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1 Gestion des articles

Dans MCR-notaris, la notion "d'article" correspond aux différents types de prestations qui peuvent étre saisies, aux
divers types d'émoluments, de débours, etc.

Lors de l'installation, un fichier de base contient la majorité des articles nécessaires au fonctionnement de I'étude. Leur
configuration est déja préétablie mais peut sans autre étre modifiée. Il est bien sir possible de créer des nouveaux
articles afin de compléter la base existante.

Cette base d'articles améne un gain de temps considérable lors de la saisie des prestations et de la facturation, ainsi
comme lors de la comptabilisation automatique en comptabilité générale.

Un article possede plusieurs caractéristiques importantes expliquées dans la suite de ce fil rouge :
- typedarticle,
- catégorie,
- prix,
- compte de produit.

1.1 Configuration préalable

Afin de disposer de toutes les informations nécessaires lors de la saisie d'un article, il est indispensable de définir un
certain nombre de parametres au préalable. lls sont déja préconfigurés dans la base fournie a l'installation mais
peuvent étre modifiés.

1.1.1 Catégories d'articles

La "catégorie d'article" permet de traiter les articles d'une méme catégorie de maniere identique.

Ainsi, certaines catégories permettent de personnaliser une "Description pour la facturation" (voir I'exemple ci-aprés
pour les |égalisations).

Il est aussi possible de définir un "Compte de produit" directement sur la catégorie pour éviter de le paramétrer sur
chaque article individuellement.
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Menu : Mandats > Configuration > Catégories d'articles

M Liste des catégories - O >

@ [(D Quitter + Nouveau / Modifier == Supprimer

Sodété m! Démo notaires

i Description Y Description pour |a facturation C%' Cc;rﬂgdhsise C%' C:;l:g::;ede BN
o> . ke .| | B
ABR. Brevetn®

ACM

AEY

LEG Légalisation n®

S5P

Www - ‘," -ﬂ'\r“"“""\w\.

D&MO

Chemin de Budron H11
1052 Le Mont-sur-Lausanne

Madame et Monsieur
Démaud Lise et Daniel
Avenue des Platanes 35

Mote d'honoraires n° 1249 1200 Geneve
Date 19102016

Echéance - 18.11.2016

Client no 1016

Dossierno 10601 - Léopold GRAIN /sch
Achat Parcelle 4998-5 de Prilly

Date Description Maontant

12102016 Acte n® 2155
Acte constitutif de cédule hypothécaire
grevant la parcelle No 4998-5 de la Commune de Prilly en Ter rang, soit une
cédule de CHF 715°000.00
Emolument légal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat 223000 111

Légalisation n® 3204
Légalisation d'une liste des entreprise
Emolument |égal selon art. 29 du tarif du Conseil d'Etat 50.00 111

14102016 Légalisation n® 3205
Légalisation d'une liste d'adresses
Emolument |égal selon art. 29 du tarif du Conseil d'Etat 50.00 111

. Hjm& Eﬁh@emwmricte di vente a WWW”W 7y b o
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1.1.2 Compteurs pour numéros d'actes

Les compteurs des numéros d'actes stockent automatiquement le dernier numéro d'acte créé pour chaque type d'acte
de chaque notaire.

Chaque compteur est lié a I'une des catégories précédemment définies et a un notaire existant (saisi via le menu
Mandats > Saisie des intervenants).

Le "dernier numéro" utilisé est stocké afin de permettre au programme de proposer automatiquement le numéro
suivant lors de la saisie d'un article nécessitant un numéro d'acte.

Menu : Mandats > Configuration > Notaires > Compteurs pour numéros d'actes

e Liste des compteurs des numéros d'actes — O >

@ ” Q) Quitter + Nouveau / Modifier == Supprimer

Sodéte m! Démo notaires

Description Motaire Catégorie Dernier numéro actif B

LEG-LG Léopald Grain LEG 3203 [«]
AEV-LG Léopald Grain AEV 2152
ABRALG Léopold Grain ABR. 1'247
ACMALG Léopald Grain ACM 6898
ACM-CRO Roduit Charles ACM 1678
ABR-CRO Roduit Charles ABR 2082
hevRo _[Rochit Charies 1'500
LEG-CRO Roduit Charles LEG 45738

me Ajout/ modification d'un compteur - O X

Description : |

Notaire |F‘.oduit Charles - |

Type [aEV -

Dernier numeéro 1'500 Compteur actif

mersolutions 68516

BT oo SR e S R Ll NP i e e W L sy S e
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1.1.3 Tabelles des émoluments

Les tabelles des émoluments sont aussi fournies lors de I'installation et peuvent aussi étre modifiées par la suite en cas
de besoin.

Elles sont liées aux différents articles afin de permettre le calcul automatique des émoluments lors de la saisie des
prestations.

Menu : Mandats > Configuration > Notaires > Tabelles des émoluments

mer | iste des tarifs - O s
@ ” Q) Quitter
Desaription Montant e o .Adn_:lii_jonner e = Montant départ ofoo a =]
TR - |
Actes de vente . . 100'001.00 5.000 -
Gages immobiliers 0.00 0.00 O 300'001.00 3,000
Actes découlant du droit des obligations 0,00 0,00 [l 500'001.00 2.500
750'001.00 2.000
1'000'001.00 1.500
2'500'001.00 1.000
10'000'001.00 0.500
20'000'001.00 0.250
Description P20 P25 P30 P40 P50 PEOP100 B ch
drecte (art, 14, al. 1) OOoOoocEa - |
a terme (art. 15, al. 1, art. 17, al. 2) O Ogg O O -
a terme avec emption (art. 13, al. 1) OO O [
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1.2 Saisie d'un article

Au travers de deux exemples, ces quelques explications relatives aux principales données de chaque article devraient
vous permettre d'ajouter ou modifier les articles selon vos besoins.

Menu : Mandats > Configuration > Articles

e Liste des articles - O *

@ ” @ l:.[ Q) Quitter Q rechel Vider + Nouveau / Modifier == Supprimer E@ Copier

Sodéteé m! Démo notaires

Recherche | Par ath'ibuis| Edition des champs personnalisés | /”' H
Recherche multicritére | ‘\ | Fournisseur I:I;‘
Numéro d'artide | | Description | -\ | Catégorie d'artice | v|
Réf. fournisseur | | Type d'artide Statut Actif -
" Code 9  Type  Catdgorie Desaription a P”[':’;,f" a,  unitd th‘::dfife%t‘gﬁ:e% e|
01 Heure <Aucun Téléphone 0.00 -
02 Heure <Aucun: Courriel & 0.00
Appel aux créanders (FOSC)
101 Frais AEV Acte constitutif de charge(s) foncigre(s) 0.00 3000
102 Frais AEV Acte constitutif de cédule hypothécaire 0.00 3000
103 Frais AEV Contrat constitutif d'une cédule hypothécaire de registre 0.00 3000
104 Frais AEV Acte constitutif de fondation 0.00 3000
105 Frais AEV Acte constitutif de propriété par étages 0,00 3000
106 Frais AEV Acte constitutif de servitude(s) 0.00 3000
107 Frais AEV Acte constitutif de sodété anonyme 0.00 3000
108 Frais AEV Acte constitutif de socdété & responsabilité limitée 0.00 3000
109 Frais ABR. Acte en brevet 50.00 3000
110 Frais <Aucunz Archivage électronique légal obligatoire 10,00 3000
111 Frais AEV Acte modificatif de gage(s) immobilier (s) 0.00 3000

kB BRI e A s m st dmonanialimmobllier (S coRsifasioii et e polpicaitagle roisapmme 2O TN L 0. g get A
T A i T e~ # T TP i Sate et auoiiedih o ubiate Sl as TP SR i cte: ' ae L tebien it Aoy

173 Frais <Aucunz Etablissement d'un réglement de copropriété 500.00 3000
174 Frais <Aucun Etablissement d'une reconnaissance de dette 0.00 3000
175 Frais <Aucunz Etablissement d'une requéte d'exonération fiscale 300,00 3000
176 Frais <Aucunz Etablissement du rapport du liquidateur (de la liquidatrice) 0.00 3005
177 Frais <AucUn> Etablissement d'un réglement de propriété par étages 500.00 3000
178 Frais <Aucunz Etablissement d'un rapport pour le Tribunal 0.00 3000
179 Frais <Aucunz Etablissement de statuts 300.00 3000
180 Frais <Aucunz Envoi du titre hypothécaire 50.00 3000
181 Frais <Aucunz Etablissement d'une réquisition LPP 50.00 3000
182 Frais AEV Extension et complément de cédule(s) hypothécaire(s) 0,00 3000
183 Frais <Aucunz Envoi par fax & 20,00 3000
184 Frais <AUCLN> Entretien téléphonique 20.00 3000
RE=1-4 Fraic P TR R Entratian téldnhaninna avar ' ao 'antra dae Ardnammdée nonn 20NN B

mersolutions 28.05.2018 6.85.16

Les boutons "Nouveau" et "Modifier" permettent respectivement d'ajouter un article et de modifier I'article sélectionné
dans la liste des articles.
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Menu : Mandats > Configuration > Articles + "Nouveau"

1.2.1

Onglet "Options notaires"

Code de l'article . alphanumérique - permet de sélectionner rapidement l'article dans la base existante
lors de la saisie.

Description . description de l'article — est généralement reprise lors de la saisie des prestations et
peut bien s(r étre complétée/modifiée. Cette description sera en principe transférée
sur la note d'honoraires.

Catégorie . sélectionner la catégorie dans la liste déroulante — selon la configuration
précédemment établie, le traitement de I'article sera automatisé en conséquence
(compteurs pour les numéros d'actes, présentation de la liste des travaux en cours,
etc.).

Type . sélectionner "Prestations" (valeur par défaut pour une "Etude de notaires") pour
toutes les prestations qui ne sont pas tarifées a I'heure. Pour ces derniéres, par
exemple pour des heures passées sur un dossier de succession, il faut sélectionner le
type "Heures (roles)".

Type de prestation . sélectionner le type d'article parmi Emoluments / Honoraires / Débours / Autres.
Permet de regrouper les articles de méme type sur la facture en y ajoutant un total
intermédiaire par type. Les "Autres" regroupement normalement les prestations de
tiers, comme par exemples les factures du RC ou du RF.

Demander un numéro d'acte lors de la saisie : cocher pour que lors de la saisie de l'article, la fenétre des
compteurs/actes s'affiche afin de saisir toutes les données y relatives. Afin que le programme puisse faire le lien
avec le bon compteur, il est nécessaire de rensigner la bonne information dans le champ "Catégorie", par
exemple AEV ou LEG.

Code d'émolument . sélectionner la tabelle des émoluments a utiliser lors de la saisie des prestations (le
calcul se fera automatiquement selon le montant indiqué et le montant de
I'émolument sera proposé mais modifiable).
Laisser vide si le prix de la prestation doit étre introduit manuellement lors de la
saisie.

Nature de I'acte . le texte saisi dans cette cellule sera repris automatiquement dans le registre
chronologique des actes. Si vide, c'est I'entier de la description saisie dans le journal
qui sera imprimé dans le registre des actes.

Prix de base : indiquer le prix unitaire hors taxes pour chaque article ou laisser vide si celui-ci doit
étre calculé automatiquement d'apres la tabelle des émoluments ou introduit
manuellement.

Remboursable 1 cocher cette case s'il s'agit de frais a rembourser aux collaborateurs (pour les frais de
déplacement, par exemple).

Facturable 1 cocher "Facturable" si la prestation doit étre facturée au client (par défaut, la valeur
est "Facturable" pour une "Etude de notaires").

Copier la description dans la saisie des prestations : permet une saisie de prestations rapide en évitant de taper
la description déja existante (en principe, toujours cocher cette case).

Lors de la facturation regrouper sur l'article : permet de regrouper les prestations saisies sur une ligne unique
lors de la facturation (par exemple, pour regrouper les correspondances, les entretiens téléphoniques, les
photocopies sur une seule ligne "débours pour les opérations effectuées, en bloc"). Voir le 3¢ exemple ci-aprés -
article "531 Photocopies".

Ajouter un frais lié :  permet d'ajouter automatiquement un article de type "Frais" lors de la saisie d'un
article de type "Heures".
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- Montant de débours par défaut : indiquer I'éventuel montant du débours a créer automatiquement lors de la
saisie d'une prestation de type "Honoraires" (I'article utilisé est défini dans les parameétres de la société). Ce
montant peut aussi étre saisi lors de la saisie de la prestation. Il s'agit ici d'un débours aditionnel, par exemple si
on veut rajouter 1.- de frais de timbre a une lettre qui est facturé 50.-.

- Compte de produit . sélectionner le compte dans le plan comptable afin que les montants y soient
automatiquement comptabilisés (ou laisser vide pour utiliser le compte défini dans la
catégorie d'articles).

- TauxTVA . sélectionner le taux de TVA a appliquer a l'article.
Exemples
e Article 102 Acte constitutif de cédule hypothécaireEmolument [€gal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat X
@ ” |E'|] E.l. Q} Quitter J Valider E@ Créer copie
4Lz > B
Code de 'artide 102 | Est actif -
Description Acte constitutif de cédule hypothécaire

Emolument légal selon art. 20 du tarif du Conseil dEtat

Catégorie AEV =] unité kg, ltre...) |:| Unité alternative |:| Facteur | 0.00000

Options notaires  Type Prestations - Copier la description dans la saisie des prestations des mandats
Vente Groupe Honoraires -
Attributs
Options mandats Demander un numero d'acte lors de |a saisie Nature de l'acte | Acte constitutif -
Remarque [ Interdire les rabais pour cet artide
Code d'émolument | Gages immobiliers constitution [ augmentation (art. 20, al. 3 = |
Prix de base
Montant de débours par défaut
Ajouter un frais i€ pal t !

Facturable [ ] Remboursable
|:| Regroupement pour facturation
Compte de produit 3000
Taux TVA 7.7 % hd

vuo| Honoraires Motariat

mersolutions 290520183 6.85.16
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e Article 187 Etablissernent d'une réquisition LPP

@ ” @ E.{ Q) Quitter J Valider E@ Créer copie

Code d'émolument <Aucun> - |

Prix de base 50.00
Montant de débours par défaut 0.00
Ajouter un frais i€ par défaut  |< Auan >

[~ Facturable  [+/] Remboursable

|:| Regroupement pour facturation .
Compte de produit Honoraires Notariat

Taux TVA 7.7 % -

Description 1t d'une réquisition LPP
Catégorie <Aucun> ~| nité kg, litre...) D Unit alternative Facteur | 0,00000
Options notaires  Type Prestations - [+] Copier la description dans la saisie des prestations des mandats
Vente Groupe Honoraires -
Attributs
Options mandats | [] Demander un numéro d'acte lors de |a saisie Nature de l'acte |_ge;-ec,;,m,,grm fitre -
Remarque [ 1nterdire les rabais pour cet artice

mersolutions

29052018 68516

e Article 331 Photocopie(s)

® ” & [ O aitr ' valicer E['E‘] Créer copie
coe e 9 et

Prix de base 0.00

Montant de débours par défaut 0.00
Ajouter un frais i€ par défaut  |< Auan >

[ Facturable  [] Remboursable

[] Regroupement pour facturation ! Débours pour les opérations effectuées, en bloc
Compte de produit Débours facturés
Taux TVA

Description Photocopie(s)
Catégorie <Aucun> - | Unité kg, litre...) D Unité alternative Facteur | 0,00000
Options notaires  Type Prestations - [] Copier la description dans la saisie des prestations des mandats
Vente Groupe Débours -
Attributs
Options mandats Mature de 'acte |Se}"eca-wme.fm titre <
Remarque [] tnterdire les rabais pour cet artice
Code d'émolument <Aucun - |

mersolutions

25052018 6.85.16
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2 Saisie d'un mandat

La saisie des mandats correspond a la saisie de chaque "affaire" ou "dossier".

Menu : Mandats > Saisie des mandats

M Liste des mandats — O X

@ I IE] I:.[ (D Quitter Vider + Nouveau / Modifier == Supprimer Zg Qutils

Sodété m. Démo notaires

Recherche | Par attributs | Edition des champs personnalisés | ;J B
o e\ D L e—
- date déture | | | au | ||
T —
Motaire |< tous = - |
® Code 9 Description ar Client 7 ouverture le®”  Claturele % Notaire 247 Actif TGeD B
___--E
Cours, formation 12.06.2014
07 Administration, courrier, divers 12.06,2014
10345 Vente parcelle 4567 Lausanne MCR solutions 5A, Reymond 01.10,2013 Charles Roduit TE
10346 Contrat de sodéeté simple et testament / Paul Reymond Reymond Paul (Gimel) 01.01.2014 Chollet Simone
10347 Légalisation M. Dubois Dubois Daniel {Lausanne) 01.01,2014 Chollet Simone
10423 MR Conseils SA MRW conseils (Ecublens VD) 01.01.2014 El
10574 Succession Mme Lancelot Lancelot Josette (Crissier) 12.06.2014
10579 Litige Martin ¢/ Chaperon Sarl Martin Structures SA (Genéve)  12.06,2014

Les boutons "Nouveau" et "Modifier" permettent respectivement d'ajouter un mandat et de modifier le mandat
sélectionné dans la liste des mandats.

2.1 Ecran de saisie

Menu : Mandats \ Saisie des mandats + "Nouveau"
- Code de mandat : numéro du dossier — proposé automatiquement ou saisie manuelle.

- Nom du mandat :  description de l'affaire - indiquer ici tous les éléments qui faciliteront la recherche du
mandat par la suite.

- Client . selon l'option choisie, défini a qui le mandat pourra étre facturé.

un client unique : ne pourra étre facturé qu'a ce client

plusieurs : pourra étre facturé aux clients sélectionnés avec

(® plusieurs 2 dients (diquez pour choisir) ; : B
séparation éventuelle des factures au pro-rata

O tous tous : pourra étre facturé a tous les clients

- Notaire :  sélectionner le notaire responsable du dossier.

- Secrétaire . sélectionner le/la secrétaire en charge du dossier.

- Mandat actif : indiquer si le mandat est actif ou pas (par défaut oui, lors de la cléture devient
inactif).

- Ouverture le : date d'ouverture du dossier.

- Mandat facturable :indiquer si les prestations saisies sur le mandat doivent étre facturées ou non (en
principe toujours cocher cette option).

- Cléturele : date de cléture du dossier — aucune prestation ne pourra étre saisie apres cette date.
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e Saisie d'un mandat - O *

@ @ E" Q:) Quitter J Valider + Nouveau E@ Copier zg Outils

A4 b s

MNom du mandat |Vente parcelle 2234 - M, Rodriguez Renens |
] Mandat actif Ouverture |2 |27.08.2015 (CR)
Mandat prindpal | < v > _!

. [+] Mandat facturable Cléture le I:lz‘
Récapitulatif |{ Aucun = - |
[ Frais non facturables Décompte < Aucun > v

Client < Aucun > ! )
® plusieurs  2dients {diquez pour choisir &
O tous Réle (heures) |:|

Tabelle de prix |{ Tarif par défaut de la société > - |_ Date min. de saisie l:lz‘ Date max, de saisie l:lz‘

Motaire H Grain Léopold Mandat avec étapes
Secrétaire H [ Prestations payables comptant
Articles Adresses liées au mandat -
(bR Info Mom, prénom Localite i
Remargues e Bangue Can'onale Vaudoise :
Adresses /
Documents mcr ’
GED -
Mémas "
Téléphanie 4
A, POl TN NSRS R S S R SN S S—

e Clients du mandat

@ (D Quitter J Valider

¥ Code dient % client
Rodriguez Antoinette (Renens)
1001 MCR solutions SA& (Le Mont-sur-Lausanne)

A

Remargue BF -
45,00 ]

55.00

=]

Somme 100.00

[ séparer les factures au prorata

HS 29052018 7.B561x64

& Lors de la sélection de plusieurs clients, une nouvelle fenétre s'affiche afin de choisir les clients concernés (voir
exemple ci-dessus).

Pour chaque client, il est possible de définir le nombre de parts le concernant et une éventuelle remarque.

L'option "Séparer les factures au pro-rata" permet d'afficher une alerte lors de la facturation et de scinder
automatiquement la facture en autant de factures que nécessaire.
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2.2 Adresses

Dans cet onglet, il est possible de renseigner toutes les adresses concernées par le dossier. Cela permet notamment
d'indiquer les comparants. Ces derniers sont ensuite repris automatiquement lors de la saisie de I'acte. Chaque adresse
liée peut étre complétée par son "réle", par exemple "acheteur" ou "vendeur" (colonne "Info").

e Mandat 10581, Vente parcelle 2234 - M. Martinez Renens - O x
O & @ O auter  vaider | 4 Noweau [I) coper PR outis M M-Fies (3)
Code de mandat 10581 Monnaie CHF <§] q 1 [> [» sur 1
Mom du mandat  |Vente parcelle 2234 - M, Martinez Renens Mandat actif Ouverture le 27.08.2015 |:| (R
Mandat principal | < Aucun > D Mandat facturable Cléture le |:|
Groupe | | [ P1Dossiers Notariat | [ Frais non facturables
Client @® |1008 ] mMartinez Antoinette (Renens) [] Mandat vacances
O plusieurs 1 dients {diguez pour choisir} Réle (heures) < par défaut : * | Facultatif
O tous Date min, de saisie D Date max. de saisie |:|
Tabelle de prix |< Tarif par défaut de |a socigté = - || [ mandat avec étapes
Motaire AL D Challet Alain [ Prestations payables comptant
Secr. (derc) < Aucun > D
Compte dient CG ||
Attributs Adresses liées au mandat gp -
FENEIE Info Mom, prénom Localité |
Adresses R . | Yo e -
Contrats Vendeur Tharin Patrice Lausanne
Documents mer | Acheteur Martinez Antainette Renens
GED
Dépéts
Téléphonie
3 Saisie des prestations

Il existe deux méthodes pour la saisie des prestations :

- la premiere affiche une vision hebdomadaire par "collaborateur" étant donné que l'on se trouve dans son
journal de saisie des heures et des frais. Les lignes affichées concernent potentiellement plusieurs mandats
pour autant que la personne travaille en paralléle sur plusieurs dossiers,

- la deuxiéeme affiche une vision par "mandat". Les lignes affichées concernent uniquement le mandat
sélectionné au préalable.
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3.1 ... via le "Journal de saisie"

Menu : Mandats > Saisie du journal

& Il est possible d'afficher les données de la semaine ou du mois- selon la sélection en haut a gauche de I'écran.

Pour la saisie, il est aussi possible de n'afficher que I'écran de saisie des heures et/ou I'écran frais. L'affichage
"saisie des frais uniquement" - sélection en haut a droite de I'écran - convient particulierement bien au
fonctionnement d'une étude de notaires qui pourrait ne pas saisie d'heures.

4 Journal de saisie

@ |E] (‘D Quitter % Outils E@ Heures préc. E@ Fraiz préc. Consultation ~ Mandat Mémos Adresses J

Intervenant |CRO |I| <> ] Charles Roduit mardi 23 mai 2018
Date 29.05.2018 |I| A P (semaine 22) [ Heures [] Frais
[ semaine [ Mois DU |01.10.2016 |I| au |31.05.2018 |I| qp mai/juin 2018

2 Date Qﬁ%and.g’ Nom o: art. ¥ Description a, Qté Prix Débours (}".]"%}e Acten® g f GEJEl S

e Vente & terme de la parcelle yyy de Prilly .
me 19.10.2016 10584 Vente immeuble XYZ 233 z " i 1.00 1'140.00 0.00 1499 ‘-1}
Emolyment légal sefon art. 15 du tagif du Cor Etat
" A AP molument \ggal selo e L P S PRI PP ey SO S Gy T

- Date de la prestation

- Mandat

- Art.

indiquer la date

sélectionner le mandat (soit en introduisant le code mandat, soit la description
entiére ou partielle, soit en faisant F4 pour rechercher dans la liste des mandats).

sélectionner l'article (soit en introduisant le code de l'article, soit la description
entiére ou partielle, soit en faisant F4 pour rechercher dans la liste des articles).

Lorsque I'on sort du champ, si I'article choisi est configuré pour demander un numéro d'acte, la fenétre "Compteur et
émoluments"s'affiche afin de permettre la saisie de l'acte.

- Description

- Qte

- Prix

o

- Acten

la description de l'article est normalement reprise automatiquement et peut étre
modifiée.
indiquer la quantité voulue.

indiquer le prix unitaire — celui-ci peut étre soit proposé automatiquement s'il a été
configuré dans l'article ou repris automatiquement depuis la fenétre "Compteur et
émoluments” selon la configuration de I'article.

récupére automatiquement le numéro d'acte de la fenétre "Compteur et
émoluments" selon que l'article est concerné ou pas.

indiquer si le frais est remboursable.

indiquer si la ligne est facturable ou non.
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™% Journal de saisie - O X
@ @ Q) Quitter % Outils E@ Heures préc, E@ Frais préc. Consultation Mandat Mémos Adresse: Vac, Cale
Intervenant |CRO lz‘ <[> 4} Charles Roduit mardi 29 mai 2018
Date 19,10,2016 lz‘ (] D P (semaine 42) [ Heures [] Frais
I:‘ Semaine Mais Du 01.10,2016 lz‘ au [31.10.2016 lz‘ <] D octobre 2016

2 Date QQ‘Mand.cf Nom cf Art. U Description @ Qe Prix Débours (?.7'%)e Acten® o f GEDB S

" Vente & terme de la parcelle XY & Sullens
za 01,10.2016 10588  Vente parcele Suller 149 Emolument légal selon art. 15 du tarif du Consai dEtat 1.00 0.00 0.00 1500 ‘1}
Vente & terme-emption . —
me 05.10.2016 10588  Vente parcelle Suller 235 Emoclument légal selon art. 15 et 18 du tarif du Conseil dEtat il CEEE 0.00 2154
e Compteur et émoluments X E
@ i (D quitter o valider “
Acte | Attributs | GED
canores Mo dace | 2 /6
Mature de l'acte ||Jenbe & terme et droit d'emption
émparams ™
Mom, prénom Localité iel ‘#
T - R |
Acquéreur Demaud Lise Genéve -
Acquéreur Demaud Daniel Geneéve A
AN /
F9 pour modffier le détail de I'acte S 29052018 7.8.56Ix64
Montant de lacte 1'073300. nn\ Taux (420 | | 25 ofa0 | soBds0 | o0 o
Type d'acte / Détail du calcul de I'émolument Base Taux o/oo Total %‘
[ Actes de vente = | |Palier de 0.00 & 100'000.00 100'000.00 7.000 700.00 E
[ directe (art. 14, 2l. 1) Palier de 100'001.00 & 300'000.00 200'000.00 5.000 1000.00
| &terme (art, 15, al. 4, art. Palier de 30000 1.00 & 500°000.00 20000000  3.000 600.00
“f & terme avec empton (art. palier de 500'001.00 & 750'000.00 250000.00 2,500 525.00
&I E3 Gages immobiers Palier de 750'001.00 & 1'000°'000.00 250'000.00 2.000 500,00
5 constitution / augmentation Palier de '000'001.00 & 25001000.¢ 7330000 1500 109,95
E novation (:.:I 2.1, al. 2) Total 1'073'300.00 3'534.95
autre’s modifications {art. 21 Total pondéré 1 & a5
=1~ Actes découlant du droit des ot E\ E
o~ 4
HS 29052018 7.8561x64

& Les données sont enregistrées a la sortie de la ligne en cours.

3.1.1 Fenétre "Compteur et émoluments”
Si un article est configuré afin de demander automatiquement un numéro d'acte, a la sortie du champ "Art.", la fenétre
s'affiche et permet la saisie de I'acte.

- Compteur : sélectionner le compteur du notaire souhaité (seuls les compteurs de la méme

catégorie que l'article sont disponibles).

- Numéro d'acte :  propose automatiquement le numéro d'acte — pour le modifier il suffit de cliquer sur
l'icéne + (un message d'avertissement s'affiche - valider et modifier selon besoin).

- Nature de 'acte . proposée automatiquement selon la configuration de [article (texte repris
automatiquement dans le répertoir chronologique des actes).

- Comparants :  ajouter les informations relatives aux comparants (le champ info est facultatif mais
permet de visualiser rapidement le type de comparant - champ libre).

- Montant de l'acte : indiguer le montant de l'acte - le détail du calcul de I'émolument s'affiche alors.
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Lorsque I'on clique sur "Valider", le montant de I'émolument est repris dans la colonne "Prix" et le numéro d'acte dans la
colonne "Acte n®" de la ligne de la prestation.

3.2 ... via la "Consultation des prestations"

Menu : Mandats > Consultation des prestations

M Consultation des prestations - O X

@ @ E.{ Q) Quitter O\ Rechercher gide:r"g_ + Nouveau / Modifier == Supprimer Journal Zg Outils

Recherche

Société Démo notaires Depuisle | [RE = Lignes facturées
Mandat 10581 ! Vente parcelle 2234 - M. Rodrigu.  N® pigce l:l (et lignes associées) Lignes facturables
S — rype demontarts O
‘_'h Vair Heures [ Factures Valeur prix de vente Facturable -
B Frais |:| Ajustements
everant <> ]
Prestations | Documents mer | GED | Mémos| Graphiques|
* Date 7% mterv.q Etape c{ Réle/Arto, “No mémog,* Description o Heures Quantité nf F° VenteCHF ° Acten® ckGED B

Vente & terme conditionnelle
Emolument légal selon art. 15 du tarif du Conseil dEtat 5010.00 1466

Contrat constitutif d'une cédule hypothécaire de registre
Emolument légal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat L LRI e

Vente & terme de la parcelle 234

27.08.2015 FR CRO

22.09.2016 FR \CRO Emolument légal selon art. 15 du tarif du Conseil dEtat 5070.00 1493
22,09.2016 FR CRO 184 Entretien téléphonigue 1.00 20,00
22,09.2016 FR CRO 522 Entretien téléphonigue 1.00 1.50

22.09.2016 FR CRO Légalisation de signature 50.00

N iy ’ . - ﬁglu@nt Iegi sgl owd&taidu Cinse%“ » " . e . !

- Mandat . sélectionner le mandat sur lequel la prestation doit étre saisie.

- Les boutons "Nouveau" et "Modifier" permettent respectivement d'ajouter une prestation et de modifier la
prestation sélectionnée dans la liste des prestations.
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3.2.1

Ajout d'une prestation

La saisie se fait a l'identique de celle via le "Journal de saisie".

Le champ "Frais lié" correspond a la colonne "Art.". Lorsque I'on sort du champ, si l'article choisi est configuré pour

demander un numéro d'acte, la fenétre "Compteur et émoluments" s'affiche afin de permettre la saisie de I'acte.

Lorsque I'on clique sur "Valider", le montant de I'émolument est repris dans la colonne "Prix" et le numéro d'acte dans la
de la ligne de la prestation.

on

colonne "Acte n

M5 Saisie d'un frais

@ ” G) Quitter J Valider + Valider & nouveau

Facturable

GED frais

Date

Intervenant

Mandat

ososzote [

CRO Charles Roduit

10581

H Vente parcelle 2234 - M, Rodriguez Renens

Article

Description

Quantité
Prix

Prix remb. CHF

Total remb. CHF

Débours (7.7%)

de Prilly, de M. Chappuis, pour le prix de CHF 1'073'300.00.
Emolument légal selon art. 15 et 18 du tarif du Consei dEtat

Vente & terme, cession de servitude & terme et droit d'emption soit parcelle Mo 4998-5 de la Commune ﬂ

4178.95

Mémo [F2]
Détail de l'acte

m& Compteur et émoluments

@ (D quitter &/ Valider

®
Acte | Attributs | GED

Compteur [aEV4G

w | Numéro d'acte 2155 &

MNature de [acte |\|'ente & terme et droit d'emption

Comparants

Info
Vendeur Chappuis Henri
Acquéreur Demaud Lise
Acquéreur Demaud Daniel

Montant de [acte 1073'300.00

Type d'acte

[=1 [ Actes de vente
I3 directe (art. 14, al. 1)
51 & terme (art. 15, &l. 1, art. 17, al. 2)

@ & terme avec emption (art. 18, al. 1)

[=1 == Gages immobiliers
£33 constitution / augmentation (art. 20, al. 3)
51 novation (art. 21, al. 2)
51 autres modifications (art. 20, al. 4)

[=1 £ Actes découlant du droit des obligations

|51 baréme de base (art. 28, al. 2)

l Taux [ 20

Mom, prénom Localité | #
Prilly [+] /
Genéve -
Genéve -~

a0 ] 40 50 [ |0 100 op
fDéiziI du calcul de I'Emolument Base Taux ofoo Total -W!
Palier de 0.00 & 100'000.00 100'000.00 7.000 700,00 E]
Palier de 100'001.00 & 300'000.00 200'000.00 5.000 1000.00
Palier de 300'001.00 & 500'000.00 200'000.00 3.000 600,00
Palier de 500'001.00 & 750'000.00 250'000.00 2,500 625.00
Palier de 750'001.00 & 1'000'000.00 250'000.00 2,000 500.00
Palier de 1'000'001.00 & 2'500'000.C 73'300.00 1.500 109.95
Total 1'073'300.00 3'534.95
Total pondéré 140.000 4'948.95

J
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4 Registre des actes (minutaire)

Il est possible de gérer les répertoires des différents types d'actes. Chaque répertoire peut étre imprimé :

Menu : Mandats > Consultation des actes

e Liste des numéros d'actes — O x

Q) Quitter O\ Rechercher Vider + Nouveau / Modifier == Supprimer

Répertaire chronologique des actes

| Réperteire alphabétique des actes

Recherche J: ar T

Motaire |Francine Crettaz - | Type |AE\-‘ - Du au

Numero d'acte de ] Comparants

GED N;;n:tr: %, Date Mature de l'acte B, Comparants Y Mandat bE|

- 25.04.2018 |Acte hypothécaire _ 10620 - Vente appartement Général-Dufour 11 Madame Dupor

Bond James & SW 1A 2AA Londan -
1611 23.04.2018 Acte de vente Dupont Albert 3 Aigle 10620 - Vente appartement Général-Dufour 11 Madame Dupo

1610 17.08,2017 Vente Rodriguez Paul & Che"bregngny 10611 - Vente parcelle 2155 Budron H11 Le Mont (MRW &M
-

?.‘u’.“m I“ ’Jw Y j Lw?ug.-wéq W‘ '-.‘\uo“"&q. . ' ol

Afin que le répertoire soit absolument complet, vous avez la possibilité de rajouter des champs personnalisés (par
exemple pour la date du dépdt, le nombre de copies, ...). Ainsi, les listes externes tenues dans Excel ou tout autre
programme ne sont plus nécessaires.

Menu : Mandats > Configuration > Notaires > Attributs/Champs personnalisés

mee Attributs £ charr R -
@ ” (D) quiter | 4 nouveau P Modifier — Supprimer & W
Société . Foude Crettaz & Chollet

[ vair les attributs inactifs

Description de attribut Type d'attribut Valeur défaut Défaut Rang Masgquer B
o deposéeas o s | =] =
Date du dépat Date 2 O
Mbre expédition(s) Mumérique 3 O
Remise(s) Bloc de texte 4 O
Droit MNumérique 5 O

- '\_'—‘ \_.’\,-'-“M._JH_'-.L_M\ 'r“‘*_w - ’\_\ ,“.. AN, |

-Page 17/27 - septembre 2020



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION

MCR-notaris

Le champ personnalisé peut étre de plusieurs types (date, texte, numéro, ..

.) et avoir une valeur par défaut. Afin que le

champ apparaisse sur chaque acte et qu'il n‘ait pas besoin d'étre inséré manuellement, le case « Par défaut» doit

étre cochée:

Em Ajout / medification d'un attribut/groupe

®

Description

Options

Format

—

(D quitter

J Valider

|:| Masgquer
MN® du dépat RCT

O Texte () Compteur

(@) Mumérique () Liste de valeurs
() Date () URL

() Logique ) Email

O Expression
(O Mot de passe
() Bloc de texte
() Fichier

|< pas de format prédéfini =

7]

[ wérification de doublon
Par défaut
[ sécurisé

Ces champs personnalisé (attributs) sont ensuite disponibles depuis la saisie des prestations ou depuis le registre des

actes (minutaire) :

& Compteur et émeluments

['E] () quiter o/ Valider

Acte | Attributs | GED
Compteur |AE‘\|'—FC v| MNuméro d'acte 1|11 S &
Nature de lacte  |Acte de vente
Comparants
Info Mom, prénom Localité B o
SV/1A 244 London E /
Vendeur Dupont Albert Aigle
Montant de 'acte 1'450'000.00 Taux 20 []25[]30 50 |80 [~ 100 =
Type d'acte B Détail du caloul de I'émeolument Base Taux ofoo Total |
E;l?d:m;e's me:::u:nsl:Zr:. ": [« | palier de 0.00 3 200'000.00 200000.00  7.000 140000/ = |
= = découlant du droit des o
5 baréme de b (art. 26, 2l Palier de 200'001.00 & 400'000.00 200'000,00 6,000 1'200.00
aréme de base (art. 26, a
5 5 Actes trandlatifs de propriétle' @ Palier de 400'001.00 & 800'000.00 400'000.00 4,500 1'800.00
R Art. 10 (1) Palier de 200'001.00 & 1'000'000,00 200'000,00 4,000 800,00
o [ Gages immobliers (GE) Palier de 1'000'001.00 & 1'500'000.C 450'000,00 3,500 1'575.00
3 Art. 16 (1) Total 1'450'000.00 6'775.00
= = IV, Actes de mutation (1) Total pondéré 100.000  6775.00
I3 28, Ventes
= £ IV. Const. & augm. droits gage
|23 46. Constitution & augm. dr E
GL 22062018 6BBE12|x64

Depuis cette fenétre, il est possible dimprimer une page de garde de la minute avec une reprise
automatique des informations. Cela permet d'éviter de faire manuellement une page de garde sous Word.
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5 Génération d'une facture

Lorsque toutes les prestations ont été effectuées, il est temps d'établir la facture. La note d’honoraires peut étre établie
depuis plusieurs menus :

Menu : Débiteurs > Saisie des factures

e Recherche de facture - O *

@ @ l:.[ Q) Quitter Vider + Nouveau f Maodifier i 2% Outils

socété IR Dimo notaires - CHF

Recherche | Par attributs | Autres critéres |
pate de | s s Mowaie [ [
MontantTTCde | | & | Pice de [ a1 om Date -
e [ 8] | N — S— S 7
Facture| Demande d'acompte | i
pe¢ Client c{ Mom c{ Pigce c{ Date c{ Ed’1éanoe¢ Montant TTC cg Encaissé c{ Monnaie o Titre c{ Statut g, MD kel
1004 Sébastien Vanney 1247 08.09.16 08.10.16 2452.45 CHF envoyée J
1001 MCR solutions 54 1246 08.09.16 08.10.18 2462.45 CHF a wiser x
1003 Céline Niederhauser 1245 18.08.16 17.09.16 2'780.30 CHF & wiser J
1001 MCR solutions SA 1244 18.08.16 17.09.16 2780.30 CHF 3 viser x
1006 Martin Structures SA 1243 17.08.16 16.09.15 1'328.20 CHF envoyée J
1005 Paul-Henri Du, uier 1242 17.08.16 16.09.16 2653.25 CHF & viser J
gt M*“‘W B e N M"‘-—-ﬁ-ﬁhﬂl\‘\qﬁ Al A kA A s B gt d o - et ol

Les boutons "Nouveau" et "Modifier" permettent respectivement d'ajouter une facture et de modifier la facture
sélectionnée dans la liste des factures.

Menu : Mandats > Consultation des prestations

M Consultation des prestations - O X

@ ES] E.I Q) Quitter C)\ Rechercher Vider + Nouveau j Modifier == Supprimer  Journal 2@ Outils

Recherche
Sodiété Etude Crettaz & Chollet Depuisle | [l au | [ee] Lignes facturées

Mandat 10621 ! Vente immeuble Av. de la Gare &  N* pigce I:l (et lignes associées) Lignes facturables
) = Type de montans e
Etape de
. Voir Heures Factures Valeur prix de vente Facturable -
) Frais Ajustements
mtenvenant o> o
Prestations | Documents mer | GED | Dépéts | Téléphonie | Graphiques |
Facture| Demande d'acompte | Facture fourn. |Contrat| q} / i B
F T\«lpe¢ Pigce c{ Date c{ Ed'1éanoe¢ Montant TTC c{ Montant HT cg Encaissé c{ Monnaie o Titre / @, MD B

7 sl st gl N sl el gl oW )
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5.1 Facture simple - 1 client

Menu : Débiteurs > Saisie des factures + "Nouveau"
Lorsque I'on clique sur nouveau, la fenétre de sélection du client a qui I'on doit établir la facture s'affiche. Il suffit de
sélectionner le client souhaité et la fenétre de saisie de la facture a proprement parler s'affiche.

- Type de piéce . sélectionner Facture ou Note de crédit.

- Numéro de piece :  proposé automatiquement.

- Date . par défaut affiche la date du jour — modiable si besoin.

- ModeTVA . par défaut "D'apres les articles" — par défaut - la TVA est ajouté aux articles configurés

HT et incluse si les articles sont configurés TTC (il est possible de sélectionner "Sans
TVA", "TVA incl.", etc. selon les besoins).

& Facture, Lise et Daniel Démaud (Genéve) — O >

@ ” @ l.—|Q Q) Quitter

J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie Voir fiche client Conditions spéciales

Client 1015 IZ‘ Lise et Daniel Démaud (Genéve) Gé”éral|'“d'esse|Ma”da‘5|Atmb“‘5|
Type de pigce |Facture v o *To  Mandat  o° Date o Pix o
Numéro de pigce < 1249 = lz‘ )
Date 05.06,2018
\ Mode TVA |D'aprés artides - |
ETETCE lz‘
Concerne Total facture mandat 0.00|CHF
Titre Diff, facture mandat 0.00|cHF
N® T Livraison  N®artice Description Quantité  PU(CHF) Remise {CHF) PT (CHF) TVA  Compte B ‘ﬂi
1 TOT Total final - B e
Paiement a 30 jours net. =
2 TF Fa¥
Avec mes remerciements. —

@ Cliquer sur o dans l'onglet "Mandats" afin de sélectionner les prestations a facturer. Une nouvelle fenétre
"Facture mandat sur facture débiteur n°® xxx" s'affiche alors.
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™4 Facture mandat sur facture débiteur N51249 (en CHF) — O *

S

@ Q) Quitte.@ J Créer % Outils

Type de piece |Fac11.|re - | @ Ajouter les lignes sélectionnées dans la pigce
Client 1015 - Lise et Daniel Démaud Du au G =
- By o
Mandat 10581 - Vente parcelle 2234 - M. Rodriguez Renens @D Cléture le l:lz‘ On
Intervenant < Aucun > lz‘
Libell& kEntrez une description afin de valider i3 facture> Moriniaie
n i
* 5 T “ Date c; Interv, cg Article c; Description Q, f © Qte © Prix CHF = Facturable CHF % Acte n°® cﬁGED |
Vente & terme conditionnelle \ . -
R 27.08.2015 CRO 234 Emolument |égal selon art. 15 du tarif du Conseil d'Etat .00 5010.00 5010.00 1466 |
Contrat constitutif d'une cédule hypothécaire de registre - .
LR e U L ) i Emolument |égal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat aa L2000 EZR G
- Vente & terme de |a parcelle 234 .
FR | 22.09.2016 |CRO 233 Emolument légal selon art. 15 du tarif du Conseil dEtat 1.00 5070.00 51070.00 |1493
Vente & terme, cession de servitude & terme et droit d'emption soit parcelle Mc . "
FR | 05.06.2018 CRO 236 Emolument légal selon art. 15 et 18 du tarif du Conseil dEtat 100 4948.95 4948.95 2135
FR | 22.09.2016 CRO 184 Entretien téléphonique 1.00 20.00 20,00
Légalisation de signature
FR 22.09.2016 CRO 192 Emolument légal selon art. 29 du tarif du Conseil dEtat .00 50.00 50.00 T
FR | 22.09.2016 CRO 206 Procés-verbal 1.00 2323.00 2323.00 E|E|
Solde du mandat 18'743.45) CHF
Solde de la sélection 18'743.45 CHF
Total facture 18'743.45| CHF
HS 12062018 7.36.41x64

1. Sélectionner le type de piece (Facture ou Acompte ou Note de crédit).
2. Sélectionner les prestations a facturer (ou ne rien modifier pour toutes les prendre).

3. Cocher "Ajouter les lignes sélectionnées dans la piece" afin d'ajouter les lignes dans la facture débiteurs
automatiquement.

4. Les cases "Cumuler les [égalisations sur une ligne" et "Cumuler les brévets sur une ligne" sont déja coché
d'office — Cocher "Ne pas regrouper les articles" et une ligne sera créée pour chaque légalisation.

5. Sitoutes les prestations sont facturées et que le dossier peut étre cloturé, cocher cette case afin de cloturer
automatiquement le mandat sans passer par la saisie des mandats.

6. Cliquer sur "Créer" afin que le processus de facturation se fasse et que les lignes soient ajoutées dans la
facture débiteurs.

Un message de confirmation s'affiche, cliquer pour valider.

-Page 21/27- septembre 2020



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-I‘IOta riS

& Aprés avoir cliqué sur "Valider", la facture est préte a étre visée, envoyée, imprimée, etc.

Le titre de I'onglet "Mandats" s'affiche en vert et indique que le montant total des factures mandats, y compris
les ajustements éventuels, correspondent au total HT de la facture débiteurs.

& Facture n® 1249, Lise et Daniel Démaud (Genéve) — O *
@ ” @ Q (D Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie | Voir fiche client Conditions spéciales  Bxtrait compte
Client 1015 [on.] Lise et Daniel Démaud (Genéve) Général | Adrgsse| Mandsts (1) GED | Mémos | Attributs| Jp
Type de piece |FadL|re v| CHF ndat C%‘ Date C%‘ Prix cﬁ Desc. a, M B e
Numéro de piece 1243 / FC  10581-Vente parcele 05.06.2018  18743.45 Note dhonoraresn® 1249 ., 1|/
Date 05.06.2018 4 =
Mode TVA |D'aprés artides - | /f ;)
Référence |z|
Concerne Total factures mandats 18'743.45|CHF
Tire Diff. facture mandat 0.00|cHF
MN® T  Livraison  N®artide Description Quantitd  PU (CHF) Remise (CHF) PT (CHF) TVA  Compte | ‘1}
Acte n° 1466 -7
1 A 05.06.2013 234 Vente a terme conditionnelle 1 5010.00 5010.00 7.7% 3000 —
Emolument Iégal selon art. 15 du tarif du Conseil d'Etat -
Acte n® 1432
2 A 05.06.2013 103 Contrat constitutif dune cédule hypothécaire de registre 1 1320.00 1320.00 7.7% 3000 )
Emolument légal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat -
Acte n° 1493 @&
3 A 05062018 233 Vente a terme de la parcelle 234 1 5070.00 5070.00 7.7% 3000 ..
Emolument |égal selon art. 15 du tarif du Conseil d'Etat mn
Acte n® 2155 F
Vente a terme, cession de servitude a terme et droit d'emption soit
4 A 05.06.2018 236 parcelle Mo 4998-5 de la Commune de Prilly, de M. Chappuis, pour 1 4943.95 4998.95 7.7% 3000 .| |\
le prix de CHF 1'073'300.00. -
Emolument Iégal selon art. 15 et 18 du tarif du Conseil dEtat O
5 A 05062018 184 Entretien téléphonique 1 20,00 20,00 7.7% 3000
Légalisation de signature
& A 05062013 192 N . - 1 50.00 50.00 7.7 % 3000
Emolument légal selon art. 29 du tarif du Conseil d'Etat
7 A 05.06.2013 206 Procés-verbal 1 232300 232300 7.7% 3000 .. [+]
Compte collectif débiteur 1100 |: Débiteurs en CHF Acomptes
Conditions de paiement 30 * | 30 jours net
Date d'échéance 05.07.2018 [ sans rappel ou relevé
Mode de paiement (BVR) ~ [BCV C 4670.90.43  + Total TTC 20'186.70| cHF
Mise en page Factures - Total HT CHF
H3 12062018 7864 |x64
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5.1.1 Arrondir le montant final de la facture

Lorsque I'on souhaite arrondir le total final d'une facture, il suffit de remplacer le "Total TTC" affiché par le nouveau total
arrondi = le total s'affiche alors en noir sur un fond vert.
(Pour revenir au montant initial, effacer le montant affiché et le total est a nouveau recalculé).

En faisant cet arrondi, le total des factures mandats ne correspond plus au total de la facture débiteurs = le titre de
I'onglet "Mandats" s'affiche alors en rouge afin d'attirer votre attention. Le champ "Diff. Facture mandat" affiche le
montant de différence entre la facture débiteurs et la facture mandats et correspondant au montant de l'arrondi (hors
taxes).

e Facture n® 1249, Lise et Daniel Démaud (Genéve)

Client 1015 I:‘ Lise et Daniel Démaud (Genéve) Genéral | Adry Mandats (1) GEDlMé“""5|AWib“‘5|
Type de pigce |Facture ~| cHF andat  o* Date o Prix c{ Desc. g M B op
Numéro de pigce 1243 / FC 10581-Vente parcele 05.06.2018 1874345 Note dhonorairesn® 1249 .., |~ |/
Date 05.06.2018 ’ —
Mode TVA |D'aprés articles v| (f ]
Référence |Z|
Concerne Total factures mandats — 18'743.45  CHF
Titre I Diff. facture mandat 2 ~173.35| CHF
N® T Livraison M= artide Description Quantité  PU ( Remise (CHF) FT (CHF) TVvA  Compte B Eu}
Acte n° 1466 -]/
1 A 05082018 234 Vente a terme conditionnelle 1 5010.00 5010.00 7.7% 3000 -
Emolument |&gal selon art. 15 du tarif du Conseil d'Etat .
Acte n® 1492 -
2 A 05062018 103 Contrat constitutif dune cédule hypothécaire de registre 1 1'320.00 1'320.00 7.7% 3000
Emolument Iégal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat
Acte n° 1493 |
3 A 05.06.2018 233 Vente a terme de la parcelle 234 1 5070.00 5070.00 7.7% 3000 ...
Emolument |&gal selon art. 15 du tarif du Conseil d'Etat il
Acte n® 2155 F
Vente a terme, cession de senvitude a terme et droit d'emption soit
4 A 05062013 236 parcelle No 4998-5 de la Commune de Prilly, de M. Chappuis, pour 1 4948.95 4948.95 7.7% 3000 .| |\
le prix de CHF 1'073'300.00. B
Emolument l&gal selon art. 15 et 18 du tarif du Conseil d'Etat O
5 A 05062018 184 Entretien téléphonigue 1 20.00 20,00 7.7% 3000
Légalisation de signature
& A 05062013 192 K . S 1 50.00 50.00 7.7 % 3000
Emolument légal selon art. 29 du tarif du Conseil d'Etat :
7 A 05.05.2018 206 Procés-verbal 1 2323.00 23%00 7.7% 3000 .. [+]
Compte collectif débiteur 1100 |: Debiteurs en CHF Ao
Conditions de paiement 30 * | 30jours net
Date d'échéance 05.07.2018 [ sans rappel ou relevé
Mode de paiement (BVR) BCV C 4670.90.43 - Total TTC
Mise en page Factures - Total HT 18'570.10| CHF
F4 pour chercher un texte prédéfini. HS 12.06.2018 7.8.6.4|x64

En cliquant sur l'icone % le programme calcule automatiquement I'ajustement & faire — soit une "Plus-Value" soit une
" H "
Moins-Value".

Une nouvelle ligne est alors céée dans l'onglet "Mandats", le titre de l'onglet devient vert a nouveau et le champ "Diff.
Facture mandat" revient a zéro.
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& Facture n® 1249, Lise et Daniel Démaud (Genéve) - O >

@ ” @ l:.[ Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie | Voir fiche client Conditions spéciales  Extrait compte

Client 1015 ... Lise et Daniel Démaud (Genéve) Genéral Mandats (2)|GED|Mémos|Ath"ibuts| bl s
Type de piéce Facture v| o ;E z Mandat ck‘ Date QQ‘ Prix Q: Desc. a, M B =p
Muméro de pigce 1243 / : ] 7
Date 05.06.2013 -
Mode TVA D'aprés articles - . !
Référence lz‘
Concerne Total factures mandats CHF i
Titre Diff. facture mandat ar L1

M® T  Livraison N®artide Description Quantité  PU (CHF) Remise (CHF) PT (CHF) TVA  Compte | #

Acte n° 1466 /

it g, e cano BN A R o giiedan, e o et A R e, -

& A l'impression, voici ce qui s'affiche pour le client - I'indication du montant de la remise est bien visible.

D&MO

EnBudronH 11
1032 Le Montsur-L ausamme

Madame et Monsieur
Lise et Daniel Démaud
Rue de Montbrillant 58
1201 Genéve

Note d'honoraires n® 1249

Date : 05 juin 2018
Echéance : 05 juillet 2018
Référence - 10581 - A. Rodriguez

Vente parcelle 2234 a Prilly

Date Description Montant

05.06.2018 Acte n® 1466
Vente a terme conditionnelle
Emolument [égal selon art. 15 du tarif du Conseil d'Etat 501000 11

05.06.2018 Acte n® 1492
Contrat constitutif d'une cédule hypothécaire de registre
Emolument légal selon art. 20 du tarif du Conseil d'Etat 132000
- s LT SRRt NP ""‘* Wt i T
[~ = A R g T P T B T ey T v W TER G e B
05.06.2018 Légalisation de signature
Emolument légal selon art. 29 du tarif du Conseil d'Etat 50.00 1]

Procés-verbal 232300 11

Sous-total Honoraires  18'741.95

Récapitulatif TVA
Taux TVA Met TVA Sous-total 18'741.95
1l 77% 1855170 1'428,50 Remise s/NH -170.45
B Sans TVA 19,80 0.00 P ——
LE571L50  1428.50 18°571.50
TVATT % 1428 50
Total final CHF  20'000.00

Paiement & 30 jours net

Avec mes remerciements.

téléphone 021 636 16 36 fax 021 636 16 37 e-mail : etudeddmo@notairesch N TVA: CHE-678.867.911 TVA
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5.2 Facture a plusieurs clients, avec répartition des parts

Lorsqu'un mandat est lié a plusieurs clients et que I'on a coché I'option "Séparer les factures au pro-rata”, a la création de
la facture - aprés avoir sélectionné I'un des clients et les prestations du mandat a facturer — un message d'avertissement
s'affiche. Il suffit de cliquer sur OK et continuer la saisie de maniére identique a la saisie pour un client unique.

& Facture n® 1234, MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) — O *
@ ” @ E.{ Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie | Voir fiche client Conditions spéciales  Extrait compte
Client 1001 .| MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) Genéral | Adresse | Mandats (1)|GED|ME""°5|AM':’“‘5| bl I
Type de piéce Facture 4 | CHF ‘I’ck‘ Mandat ck‘ Date qQ Prix qQ Deesc. M B e
Numéro de piéce  |1254 FC 10585-Vente parcelle 12.06.2018  4948.95 Note dhonoraires 1254 o &7
Date 12.06.2018 e
Mode TVA D'aprés articles - /’J
Référence
Concerne Total factures mandats 4948.95 CHF
Titre Diff, facture mandat CHF
MN® T  Livraison N®artide Description Quantité  PU (CHF) Remise (CHF) PT (CHF) TVA  Compte | 'f\}
s
1 Facture n® 1254, MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) |Z| —
Attention. PN
Le mandat 10588 est li€ & plusieurs clients et il faudra scinder la facture afin que chaque client regoive sa part. -
2 A 0510 0
3 TOT - ]
oK
4 TF M
Avec mes remerciements. F

I S N TR S ‘\.M WWM-H\’« At W ur-‘w-‘n P

& Facture n® 1254, MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) — O >

@ ” @ E.{ Q) Quitter
Client 1001 ...| MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) @Imﬁl”ﬂndﬂm (1) |GED | Mémos | Attributs| | 5cinder |3 facture sur plusieurs clients
Type de pigce Facture v| cHF ATo,®  Mandat o Date o Prix o Desc. QM H
Numéro de pigce 1254 FC 10588-Vente parcelle 12.06.2018  &'538.40 Note dhonoraires 1254
Date 12.06.2013
Mode TVA D'aprés articles -
Référence
Concerne Total factures mandats 8'538.40| CHF
Tire Diff. facture mandat CHE
M® T  Livraison N®artide Description Quantitd  PU (CHF) Remise (CHF) PT (CHF) TVA  Compte

Acte n® 1500
Vente a terme de la parcelle XY a Sullens

1| A (01.10.2016 3589.45 | 7.7 %

Emolument 1égal selon art. 15 du tarif du Conseil dEtat
Acte n° 2154
2 A 05.10.2016 236 Vente a terme-emption 1 4948.95 4943.95 7.7% 3000 ...
o caln s« i e OO 02 Selon et et 4R gt CanSEl TSt Ly gt | g e it bt e Aot A

Lorsque la facture est terminée, il faut cliquer sur le bouton "Scinder" (en haut a droite de I'écran). Une nouvelle fenétre
s'affiche avec les informations relatives au nombre de parts défini lors de la saisie du mandat et le montant HT de la
facture de chaque client. Le nombre de parts peut encore étre modifié s'il devait ne pas correspondre a celui souhaité.
Cliquer sur "Valider" pour confirmer la scission.

& Scinder la facture sur plusieurs clients >

(D) quitter « Wvalider

MCR. solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)

Rodriguez Alvaro (Lausanne)

Somme 100,00 8'533.40
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En cliquant sur "Valider", le programme modifie automatiquement la premiére facture en y ajoutant la
déduction des parts relatives a chaque autre client lié au mandat. Ensuite, il "duplique" la facture totale initiale
et I'attribue a tous les autres clients liés au mandat, en y ajoutant la déduction des parts qui ne les concernent
pas. Toutes les factures créées s'affichent dans la liste des factures.

o

& Recherche de facture

S)

Socété

FECER o< notaiees -

Recherche | Par attributs | Autres critéres | SQL |

CHF

@ G Q) Quitter Vider

+ Houveau / Modifier === Supprimer % Outils

pate de | B O sew Mowde [
Montant TTC de [ | a] | Pigce de l:l a l:l Tri Pigce A
Type | '| Titre | | Client (]DI:E Comptabilisé Comptabilisation '|

Facture| Demande d'acompte |

4k

F Type *  Client N Nom

c%v

Pigce c{ Date c{

a, Echéance Montant TTC cg Encaissé c{ Monnaie Titre c{ Statut g, MD |
FC 1013 Alvaro Rodriguez 1255 12.06.18 12.07.18 6'069.25 CHF a viser J
FC 1001 MCR. solutions SA 1254 12.06.18 12.07.18 3'126.60 CHF & viser J
FC 1015 Lise et Daniel Démaud 1245 05.06.18 05.07.18 20'000.00 CHF & viser v
FC 1004 Sébastien Vanney 4 5.09.16 03.10.16 2462.45 CHF envoyée J

A l'impression, voici ce qui s'affiche pour I'un des clients. Le méme principe est appliqué a chaque client lié au

&

mandat.
EnBudronH 11
1032 Le Mont-sur-L ausanne
Monsieur
Alvaro Rodriguez
Chemin de Chantemerle 12
1010 Lausanne
Note d'honoraires n® 1255
Date - 12 juin 2018
Echeance : 12 juillet 2018
Référence : 10588
Vente parcelle XY a Sullens
Date Description Maontant
01.10.2016 Acte n® 1500
Vente a terme de la parcelle XY a Sullens
Emaolument légal selon art. 15 du tanf du Conseil d'Etat 589 45
0510.2016 Acte n® 2154
Vente 4 terme-emption
Emaolument légal selon art. 15 et 18 du tanf du Conseil d'Etat 4948 95
Sous-total  8'538.40
Part pour MCR solutions SA (34/100)  -2'903 .05
5'635.35
TVAT.T % 43390
Total final CHF  6'069.25
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6

Depuis la consultation des prestations, il est possible d’'avoir une vision détaillée pour chaque affaire. Pour bénéficier
d'une vision globale de I'ensemble des dossiers, il existe deux possibilités :

Vision globale des affaires

Menu : Mandats > Suivi des mandats

s Suivi des mandats

@ PQ (D Quitter [ O\ Rechercher Vider [% Outils

Q|

Recherche P
P H4
Société 1000 E Etude Crettaz & Chollet Depuis le l:‘ jusgu'au l:‘
Mandat @ de D Notaire | D Types de lignes Inclure les mandats
. =] Seer. (derd) =] Heures [ inactifs [ avec solde & zéro
: Frais [ non facturables [] sans montant
O sélection manuelle D 0m Attributs / champs personnalisés
O tous les mandats ‘ - || - | Afficher les étapes [ vue hierarchique des mandats
Monnaie <Toutes> - Facturable Valorisation
Groupe: [ e Facturé Solde minimum & afficher
Client 4P D
Code Y Normn Y Notaire Y Solde Honoraires Débours Tiers Facturable Factures D.Fac DPrst T
10000 Légalisations de passage AC - Chollet Alain 600.00 900,00 900.00 300,00 02,12,201%9  27.02,2020 =~
10001 Actes en brevets de passage AC - Chollet Alain 150.00 150.00 150.00 05.07.2019
10345 Vente parcelle 4567 Lausanne FC - Crettaz Francine 5'652.00 325.00 26'141.00 26'966.00 2731400 03.06.2016  19.04.2018
10346 Contrat de société simple et testament / Paul Reymond FC - Crettaz Francine 968.00 300,00 668,00 968.00 04.04,2019
Menu : Mandats > Editions > Situation des mandats > 710 Travaux en cours
- X

& |mpression des situations de mandats

—o
—_—

== Options

@ ” @ E.{ Q) Quitter 2@ Configurer

Mo de liste

Sodété
Depuis le

Mandat

Motaire

Sedqétaire

rSélection des mandats

Situation du mandat

Détail des heures

Comparaison du budget et du réalisé
Budgets en heures et valorisés

Travaux en cours

Travaux en cours recalculés 4 la date Sjusqu'au™
Travaux en cours avec période comparative

Vue synthétique comparative des travaux en cours
Liste des factures

Description

[r]m

1000 [:] Etude Crettaz & Chollet
D jusqu'au D
B s B
@ de D
; e

(O sélection manuelle D 0 man

() tous les mandats

B
-]
]

Attributs [ champs personnalisés

rContenu et valorisation
Types de lignes

Heures
Frais

Facturable Facturable -
racurt

Indure les mandats
[ avec solde & zéro [ inactifs
[ non facturables [ =ans montant

[ indure les heures non validées

rPrésentation
Tri des lignes

[ sous-total par étape Avec mémo

[ 1mprimer le pied de page

GL 22062018 6.36.12|x64
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