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Consultation et traitement des alertes et informations

1.1 Consulter le tableau des informations
o Depuis l'interface d’accueil, il est possible de consulter différentes informations
Mes alertes & informations

SELECTION
O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) O Cheéque(s) en attente d'édition(0) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) QO Virement(s) crédité(s)(0) (O Chéque(s) en circulation(s)(0)

1.1.1 RIB délivrés

e Cliquer sur RIB délivré(s) pour faire apparaitre la liste des RIB délivrés par la CARPA par affaire
e Pour imprimer le RIB cliquer sur I'icobne PDF
e Pour accéder a 'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3 pages 2/92



UNCa

Union Nationale des CARPa

SELECTION
(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(l)A (® RIB délivré(s)(1) (O Cheéque(s) en attente d'édition(4) O Affaire(s) stagnante(s)(16)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(18)A QO Virement(s) crédité(s)(3) O Cheéque(s) en circulation(s)(3)
DETAIL
N° affaire 8 Nom affaire 8 Nature affaire $ Ref. cabinet

Contrats et contentieux du travail
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1.1.2 Virements crédités

o Cliquer sur Virement crédit(s) pour faire apparaitre la liste des virements crédités par affaire
e La colonne Date enregistrement correspond a la date de crédit du virement dans I'affaire concernée
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

SELECTION
(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) (O Cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) @ Virement(s) crédité(s)(1) I (O Cheéque(s) en circulation(s)(0)
DETAIL
N* affaire $ Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet $§ Montant $ Emetteur virement regu 8§ Date enregistrement §

I 3717656 I | EPEA/EPEB l Contrats et contentieux du travail . 1500,00 EPEB 12/11/2024

1.1.3 Cheéques en attente d’édition

o Cliquer sur Cheque(s) en attente d’édition pour consulter les chéques qui n’ont pas encore été édités
o La date prévisionnelle d’édition est visible sur la colonne de droite
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) l@ Cheque(s) en attente d'edmor\(l.)l O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) O Virement(s) crédité(s)(0) O Cheéque(s) en circulation(s)(0)
DETAIL
N° affaire 8 Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Bénéficiaire 8§ Montant 8 Date prévisionnelle d'¢dition 8
P —m = = = m=m =
.2, o Sl SR S e e
— - ew E— e om omm e -

== ' =

PEA/EP Propriété Intellectuelle - EPE A -1 000,00 08/M/2024
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1.1.4 Cheéques en circulations

Cliquer sur Chéque(s) en circulation pour consulter les chéques édités par la CARPA qui n’ont pas encore été encaissés
e La colonne Date d’opération correspond a la date d’édition du chéque

e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
SELECTION
(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) [Q Cheéque(s) en attente d'édition(2)

QO Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) QO Virement(s) crédité(s)(0) @ Cheque(s) en circulation(s)(2)

DETAIL
N° affaire 8§ Nom affaire 8  Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Bénéficiaire 8 Montant 8 Numéro duchéqueen § Mode de réception 8 Date d'opération
3635496 EPEA/EPEB Propriété Intellectuelle . EPE A -1 000,00 n COURSIER
o @ 5 v
1.1.5 Affaires stagnantes
o Cliquer sur Affaires stagnantes pour consulter 'ensemble des affaires ayant un solde comptable positif dont la derniére opération date
de plus de 6 mois
[ ]

Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

Mes alertes & informations

SELECTION

() Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) (O RIB délivré(s)(0) (O chequels) en attente d'édition(0) ()} Chagque(s) périmé(s) annulé(s)(0)
() ©pération|s) non enregistrée(s)(0)

O Virement(s] crédité{s}(0) (O chéque(s) en citculation(s){0) @ Affaire(s) stagnante(s](0)
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1.1.6 Chéque(s) périmé(s) annulé(s)

o Cliquer sur Cheque(s) périmé(s) annulé(s) pour consulter les chéques édités par la CARPA qui n’ont pas été encaissés pendant plus
d’un an et 8 jours et sont donc annulés automatiquement.

e La colonne Date d’opération correspond a la date d’édition du chéque

e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

Mes alertes & informations

SELECTION
() Opération(s] renvoyée(s) par la Carpa{0) O RIB délivra[s)(0) () Chéquels) en attente d'édition{0) (® Chégque(s) périmeé(s) annulé(s}(0) I
() Opération(s) non enregistrée(s)(2)4 (O virement(s) crédité(s)(0) (O Chegquels) en circulation(s){1) () Affaire(s) stagnante(s)(0)
DETAIL
N* affaire Nom affaire § Nature affaire § Ref cabinet § Montant 3 Numéro du chéque § Bénéficiaire § Date d'opération §

annulé

Aucune donnde & afficher
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1.2 . Traiter les alertes

e Un compteur d’alertes est présent sur la partie supérieure de 'écran
o Depuis l'interface d’accueil, il est possible de consulter différentes alertes

ME CERON Francis
Me CERON Francis

3
e -CNARPA AFFAIRES v OPERATIONS LAB FT CONTACT &
205498 - EUROS

Mes alertes & informations

SELECTION

(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(2)A O RIB délivré(s)(0) (O Cheéque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(1)A QO Virement(s) crédité(s)(0) (O Cheéque(s) en circulation(s)(0)

DETAIL
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1.2.1 Opérations renvoyées par la Carpa

@ Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(2)A I O RIB délivré(s)(0)

(O cCheque(s) en attente d'édition(2)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(1)A Q Vvirement(s) crédité(s)(0)

(O cCheque(s) en circulation(s)(0)

DETAIL
N* affaire 8§ Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Type Opération 8 Montant ¥ Emetteur/
Bénéficiaire
3717656 EPEA/EPEBR Contrats et LETTRE CHEQUE -500,00 ME CERON Esteban PEREZ
contentieux du.. Francis
3717656 EPEA/EPEB Contrats et LETTRE CHEQUE -1 000,00 EPEB
contentieux du..
1.2.1.1  Demandes d’information complémentaires
e La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande d’information complémentaire
[ ]

Pour consulter le message de la Carpa, cliquer sur l'icone Message
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
DETAIL

8 Collaborateur Carpa

Esteban PEREZ

N* affaire 8 Nom affaire

8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Type Opération 8 Montant

? Emetteur/ 8§ Collaborateur Carpa
Bénéficiaire

Contrats et LETTRE CHEQUE

-500,00 ME CERON Esteban PEREZ
contentieux du.. Francis
= - -u

QO Affaire(s) stagnante(s)(0)

8 Message

$ Message

Cliquer sur Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa pour consulter les opérations enregistrées qui ont été renvoyées par la Carpa
SELECTION

Modifier
I'opération

g

Modifier
I'opération

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3

pages 8/92



UNCal

Union Natfionale des CARPa

e Une pop-in Opération apparait

e Le motif et la demande de la Carpa sont visible — Opération
500,00 € - ME CERON FRANCIS
Esteban PEREZ - 121V2024 1111 - Demande dinformations
complémentaires

e préldvement dhonoraire

Demande dinformations complémentaires

e Cliquer sur I'icbne piece jointe pour ajouter une piéce jointe —
Opération

100000C-EPED

Esteban PEREZ - 12/1V2024 1130 « Modifier/Tralter l'opération

Esteban PEREZ - 1212024 1108 - Modifier/Traiter F'opération

......
Modifier/Traiter Fropération

Commentaire

B
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e Une pop-in Ajouter document(s) apparait — ’ .
Ajouter document(s)

e Ajouter une piéce jointe
e Typer le document

e Cliquer sur Enregistrer pour ajouter la piéce jointe au message &
| Crnsat ot supsses o tenver i s (EETTETD)

2. Compléter vos informations

N O e e §  Type de document * §  Ubets document § Commentare § Poin '
ONOAASLS AVOCATS paf Aer naton se L .
Dt veent

T

e La piéce jointe a été ajoutée
e Saisir un commentaire

e Cliquer sur l'icdbne Envoyer pour transmettre les informations complémentaires a la
Carpa Opération

500,00 € - ME CERON FRANCIS

Esteban PEREZ - 12/1/2024 1111 - Demande dinformations
complémentaires

Demande dinformations complémentaires

Ci-joint Fautorisation de préléevement

d’honoraire
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1.2.1.2  Modifier une opération

e La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande de modification

e Pour consulter le message de la Carpa, cliquer sur I'icbne Message

e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
e Cliquer sur I'icdbne Modifier pour étre redirigé vers la page de saisie des opérations

N° affaire 8 Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8§ Type Opération 8 Montant £ Emetteur/ $§ Collaborateur Carpa 8 Message Modifier
Bénéficiaire I'opération

Contrats et - LETTRE CHEQUE ~1000,00 EPEB Esteban PEREZ [Z
contentieux du...

e Depuis l'interface de Saisie des opérations, cliquer sur le menu latéral de droite de I'opération a modifier

Affaire 3717656

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référen ce cabinet
Actif 3717656 7 - Contrats et contentieux du travail

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE A yoir plys EPE B yoir plys 0,00

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires

lettre chéque 1000,00 ADVERSAIRE EPEB CARPA m E

solde suffisant de cette affaire ne permet pas de saisir un retrait
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e Cliquer sur Modifier

lettre chéque

1000,00

Le solde suffisant de cette affaire ne permet pas de saisir un retrait

Chomps obligatoires

ADVERSAIRE

EPEB

e Modifier le/les champs demandé(s) par la Carpa
e Cliquer sur I'icbne Enregistrer

lettre chéque

1000,00

e L'opération a été modifiée

e Cliquer sur Enregistrer pour envoyer I'opération a la Carpa

Affaire 3717656

DETAIL DE L'AFFAIRE

ADVERSAIRE

CARPA

CARPA i

ENREGISTRER

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717656 7 - Contrats et contentieux du travail
Client(s) Adversaire(s) Solde
EPE A voir plus EPE B voir plus 0,00
DEPOT(S) v
RETRAIT(S) A
Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif ragl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires
lettre chéque 1000,00 ADVERSAIRE EPEB CARPA

Le solde suffisant de cotte affaire ne permet pas de saisir

un retrait
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1.2.2 Opération non enregistrée

o Cliquer sur Opération(s) non enregistrée(s) pour consulter les opérations saisies qui n’ont pas été transmises a la Carpa
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
o Cliquer sur I'icdbne Modifier pour étre redirigé vers la page de saisie des opérations

SELECTION
(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) (O Cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
”@ Opération(s) non enregistrée(s)(1)A Q Virement(s) crédité(s)(0) O Chequels) en circulation(s)(0)
DETAIL
N* affaire § Nom affaire $ Nature affaire 8 Ref. cabinet $ Type Opération $ Montant $ Emetteur / Bénéficiaire 8 Modifier I'opération

Responsabilité . REMISE DE CHEQUES 100000 EPEA

o Depuis l'interface de Saisie des opérations, cliquer sur Enregistrer pour transmettre I'opération a la Carpa

Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 1000,00

DEPOT(S) N

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheque france 1000,00 EUR ADVERSAIRE EPE A m
€uR - EuRos 6 =
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2 Saisie d’'une nouvelle affaire

2.1 Accéder au menu de saisie d’'une nouvelle affaire

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Affaires

SCP CABINEY DE 74
Me LOZA Emile

e -C/\Rp’\ OPERATIONS ONTAC
200320 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION

) 1 s) re pols) D | ®) dé! b(s ) b o(s) ¢ tente b .

O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O riB délivré(s)(0) O c¢héque(s) en attente d'édition(?) O Affaire(s) stagnante(s)(19)
O Opération(s) non enregistrée(s)(0) O virement(s) crédité(s)(0) O chequels) en circulation(s)(14)

DETAIL

e Puis cliquer sur Nouvelle affaire —

e -CNARPA AFFAIRES OPERATIONS LAB FY CONTACT 0

¢ Nouvelle affaire

e Mes aff

Mes alertes & informations
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e L'interface d’ajout d’'une nouvelle affaire ci-dessous s’affiche :

Nouvelle affaire

DETAIL DE L'AFFAIRE

N°® d'affaire Nature *

Client / Vendeur / Débiteur * Adversaire /| Acquére

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) v

RiB v

Affaires

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3

pages 15/92



UNCal

Union Natfionale des CARPa

2.2 Renseigner le détail de I’affaire

¢ Dans le détail de I'affaire renseigner les champs obligatoires

DETAIL DE L'AFFAIRE

2.21 Sélectionner la nature d’affaire

e Dans le champ Nature sélectionner la nature d’affaire

)

Nature *
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2.2.2 Renseigner la référence cabinet (champ non-obligatoire)

e Dans le champ Référence cabinet renseigner votre référence Référence cabinet

(caractéere alphanumeérique) ) REFO10124

2.2.3 Renseigner les parties de I'affaire

e Les champs des parties de I'affaire s’adaptent selon la nature d’affaire sélectionnée
¢ Renseigner les parties de I'affaire soit en recherchant un tiers déja existant soit en ajoutant un tiers

Client / Vendeur / Débiteur * Adversaire / Acquéreur / Créancier

2.2.3.1  Rechercher un tiers existant
e Saisir le nom du tiers a rechercher et cliquer sur le nom a ajouter a
I’affaire Client / Vendeur / Débiteur *

—

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3 pages 17/92



UNCa

Union Nationale des CARPa

2.2.3.2 Rechercher un tiers existant

e Pour créer un tiers personne physique il faut cliquer sur le +

e

e Une pop-in Nouveau tiers apparait = ———)

e Cliquer sur Personne physique

Client / Vendeur / Débiteur *

Client / Vendeur / Débiteur

Nouveau tiers

O Personne physique

O Personne morale

ANNULER ENREGISTRER
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e Renseigner les champs obligatoires (les champs nationalité et Pays de résidence sont valorisés par défaut a France)
o Cliquer sur Enregistrer

Client / Vendeur / Débiteur

Nouveau tiers

(® Personne physique (O Personne morale a
Prénom * Nom *

Victor PARROT

Date de naissance * Nationalité *

02/08/1990 -] FRANCE ~
Téléphone Email

B0+33 v 0612345678

Pays de résidence *

FRANCE v

Adresse postale

Adresse

Code postal ville

Pays de résidence fiscale

(si différent de l'adresse) v
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible d’enregistrer et un message apparait sous le champ concerné

Prénom

o Le tiers a été ajouté

Client / Vendeur / Débiteur *

JOBIN Robert x § PARROT Victoire x
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2.2.3.3  Ajouter un tiers (personne morale)

e Pour créer un tiers (personne morale), il faut cliquer sur le + Adversaire / Acquéreur / Créancier

e Une pop-in Nouveau tiers apparait

e Cliquer sur Personne morale ) Adversaire / Acquére Créancier

eur

Nouveau tiers

(O Personne physique (O Personne morale

ANNULER ENREGISTRER
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¢ Renseigner les champs obligatoires (le champ Pays du siege social est valorisé par défaut a France)
o Cliquer sur Enregistrer

Adversaire / Acquéreur / Créancier

Nouveau tiers

O Personne physique @ Personne morale -

en cours de constitution
Pays du siége social *

FRANCE v

® sSIReN (O SIRET O rcs

123 456 789
Forme juridique Dénomination Sociale *
SCI EMERAUDE IMMOBILIER

Enseigne ou nom commercial
Adresse postale
Adresse

Code postal Ville

ANNULER ENREGISTRER
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible d’enregistrer et un message apparait sous le champ concerné

@® smen (O SIRET O res

e Le tiers (personne morale) a été ajouté

Adversaire / Acquéreur / Créancier

SCI EMERAUDE IMMOBILIER x -
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2.3 Ajouter un dépot
Pour ajouter un dépét, il faut renseigner les champs obligatoires

°
DEPOT(S) ~
Type du dépst * Montant * Devise * Pays N* de ch&éque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
N
EUR - EUROS : . m

Le champs Type de dépot permet d’indiquer s'il s’agit d’'un dépbt de chéque frangais ou étranger

[ ]
La Carpa pourra préciser la nature du cheque (Cheque de banque...) une fois ce dernier déposé en Carpa

Type du dépét * Montant *

Ehéque france

Cheéque france

1
= Effet de commer

RE

e Cliquer sur la corbeille pour supprimer la saisie
Motification

Type du dépbe * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * MNom émetteur * Lien émetteur Docls)
chiéque fran.. 65 000,00 EUR - EURDS 1234567 CLIENT ELIME Paul * @ . m
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e Cliquer sur + pour préenregistrer le dépot

Type du dépht * Montant *

Cheque fram., 65 000,00

Devise *

EUR - EUROS

Pays

N* de chégque Qualité émetteur * Nom émetteur *

1234567 CLIENT ELIME Paul o

Lien émetteur

@

Docis)

e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparait sous le

champ concerné

o Le dépdt a été préenregistré
¢ Un numéro d’affaire a été attribué
o Le solde a été mis a jour

Affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

e

Notification

Montant *

ENRECISTRER

Statut N® d'affaire Mature Référence cabinet

Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail

Client(s) Adversaire(s) Solde

ELIME Paul voir plus ELIME Paul yoir plus 65 000,00

DEPBT(S) A
Type du dépat * Montant * Devise * Pays N* de chéque  Qualité émetteur * Nom &metteur * Lien émetteur Docis) Natification
REMISE DE 65 000,00 EUR 1234567 ADVERSAIRE ELIME Paul m
CHEQUES
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2.4 Ajouter un retrait

e Pour ajouter un retrait, il faut renseigner les champs obligatoires

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Lien Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification

bénéf./Autorisé par  Bancaires

* Champs obligatoires

241 Demande de retrait par virement

¢ Dans le cas d'une demande de retrait par virement il faudra indiquer les coordonnées bancaires du bénéficiaire ; cliquer sur le +

Type de retralt * Montant * Qualité bénéficiaire * MNom bénéficiaire * Lien Coord. Mode de retour chéque Doc(s] Motification
Bénal. [Autorisé Bancaires
par
o —— ® B oD .
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e Une pop in apparait pour la prévention contre la fraude, il suffit de valider en cliquant sur « J’ai compris »

PREVENTION CONTRE LA FRAUDE

Nous attirons votre attention sur l'actuelle augmentation des tentatives de fraudes au moyen d'un
RIB falsifié aux fins d'opérer un détournement de fonds vers un autre compte bancaire que celui du
bénéficiaire, sans possibilité de récupération des fonds.

La technique utilisée repose sur le piratage de la messagerie électronique du cabinet ou de son
client destinataire du virement, opération qui permet de substituer de fausses coordonnées
bancaires a celles du client.

En conséquence, toute instruction de virement a effectuer sur la base d'un RIB ou document
équivalent recu par message électronique, comme toute demande dématérialisée de modification
des coordonnées du compte bancaire du destinataire des fonds, doit impérativement étre précédée
d'une vérification téléphonique des coordonnées du compte bancaire a créditer.

Nous vous rappelons que seul votre cabinet est en mesure d'effectuer cette vérification auprés de
votre client.

X ANNULER J'Al COMPRIS
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¢ Une pop-in Coordonnées bancaires apparait

e Renseigner les champs obligatoires et ajouter le RIB

e Cliquer sur Enregistrer

. )

Coordonnées bancaires

Destination du virement

TUR - EUROS FRANCE

Compte bancaire du bénéficiaire

FRI2 1756 9000 4026 4418 4246 269 €09 - “Transferts couramts™(2] by comeris l'e

Ajout de document(s)

X ANNULER

D ENREGISTRER
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e Les coordonnées bancaires ont été ajoutées
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

Type de retrait * Montant *

Virement 40 DO0O0 CLIENT

e Le retrait a été préenregistré
o Le solde a été mis a jour

Affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

Qualité béneficiaire *

Noem bénéficiaire *

ELIME Paiil x -]

Lien bénéficiaine

Coard. Mode de retour chéque Doclsl  Matification

Bancaires

B @

'

ENREGISTRER

Statut N® d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail
Client(s) Adversaire(s) Soide
ELIME Paul yair plys ELIME Paul yoir plys 25 000,00
DEROT(S) v
RETRAIT(S) ~

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bendficiaire * Lien Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Hatification

bdodl La rs Bacca -
VIREMENT DEBIT 40 000,00 CLIENT ELIME Paul & o m
i
® E o
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242 Demande de retrait par lettre chéque

¢ Dans le cas d'une demande de retrait par lettre-chéque, il faudra indiquer le mode de retour du cheque
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

RETRAIT(S) ~
Type de retrait * Montant * Qualité béndficialre * Nom béndéficiaire * Lien bénéficiaire Coord, Mode de retour chéque * Dacis) Notification
Bancaires
lettre chigue 2500000  CLIENT ELIME Paul X @ EARPA h [ MO | [ ]
3t
e Le retrait a été préenregistré
o Le solde a été mis a jour
-
Affaire 3720277 ENREGISTRER
DETAIL DE L'AFFAIRE
Statut N*® d'affaire Nature Reference cabinet
Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail
Client(s) Adversaire|s) Solde
ELIME Paul yair glus ELIME Paul vair plus 0,00
DEPOT(S) »
RETRAIT(S) ~
Type de retralt * Mantant * Qualité béndficialre Mom béndficiaie * Lien Caard, Mode de retour chigue Doe(s) Natification
béned. /autarisé par _ Bancaires
—
LETTRE CHEQUE 25 000,00 CLIENT ELIME Paul CARPA m
Le solde sutfisant de cotte affaire ne permet pas de salsir un retrait
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2.5 Ajouter une demande RIB

e Pour ajouter une demande de RIB il faut renseigner les champs obligatoires
e Cliquer sur le + pour préenregistrer la demande de RIB

RIB .
Montant * Devise * Mbtvirement | Viemensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Motification
{facultatif) x
E figot
e Lademande de RIB a été préenregistrée
RIB ~
Mentant * Cevise * Hbrvirement |/ Virmensuel Qualité émeotieur * Nom émetteur * Lien émetteur Prevenance des fonds * Docls) Hatification
100 000,00 EUR ACVERSAIRE ELIME Paul FRANCE : m
EUR - EUR.. Oe ! Sjoute @ i [ NON |
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2.6 Ajouter une piéce jointe a une opération/demande de RIB

e Pour ajouter une piéce jointe en cliquer sur I'icéne Doc(s)

Type du dépdt * Montant * Devise Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s] Notification

Cheque france 6500000  EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE SC1 EMERAUDE IMMOBILIER . [ NON | )

e Une pop-in Ajouter un document apparait E——)

e Cliquer sur Parcourir le fichier

Ajouter document(s)

2. Compléter vos informations

Nom Oy s T Type e Gocument *

X ANNULER v ENREGISTRER

e Ajouter la piece jointe

B ATTESTANON pof 17/11/2023 18:30 Adobe Acrobat Docu

|
L]
= ]
B
B
2]
B s

Nom du fichier : | ATTESTANON pdf
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e Pour supprimer la piéce jointe, cliquer sur la corbeille  m— )

e Typer le document
o Cliquer sur Enregistrer

e La piece jointe a été ajoutée a I'opération

Type du dépdt * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émettour *

Cheque france 65 000,00 EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE

)

ATTLSTATION paf Adte Ge verte

Nomn du fichier § Type de document *

Acte e verte

Nom émetteur * Lien émetteur

SC1 EMERAUDE IMMOBILIER

Doc(s)

§  Ubeld document

Notification

$ Commentaire

X ANNULER v ENRECISTRER |
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2.7 Modifier une opération ou demande de RIB

Docl(s) Notification

o o

e Pour modifier un dépot/retrait ou une demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

Type du dépdt * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur

Cheque france 65 000,00 Eur 1234567 ADVERSAIRE

e Cliquer sur Modifier )

Duplauei

A PR rTE T

¢ Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation

N* de chéque Qualité émetteur *

Doc(s) Notification

h

Type du dépét * Montant * Devise * Pays Nom émetteur * Lien émetteur
Cheque france 65 000.00 EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE SCIEMERAUDE IMMOBILIER

e Pour annuler les modifications ; cliquer sur annuler

N* de chéque Qualité émetteur *

Doc(s) Notification

Type du dépot * Montant * Devise * Pays Nom émetteur * Lien emetteur
Chaque france 6500000  EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE SCI EMERAUDE IMMOBILIER b
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2.8 Supprimer une opération ou demande de RIB

e Pour supprimer un dépét/retrait ou une demande de RIB ; cliquer sur le menu latéral

Montant * Devise Nbrvirement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification

10000000 EUR 40 100 0004 AovERsARE

e Cliquer sur Supprimer I =

M adifier

e Une pop-in Supprimer une opération/demande de RIB apparait

e Cliquer sur Confirmer ) Supprimer une opération/demande de RIB

X ANNULER

e L'opération/demande de RIB a été supprimée

v CONFIRMER
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2.9 Dupliquer un dépét/retrait ou demande de RIB

Type du dépét * Montant * Devise *

Pays N* de chéque Qualité émettour *
65 000,00 EUR 1234567 ADVERSAIRL
e Cliquer sur « Dupliquer » BT T )

°
L]
DEPOT(S) ~

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque

65 000,00 234567

Chéque france 25 000.00 EUR - EUROS

e |'opération/demande de RIB a été préenregistrée

DEPOT(S) A

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N* de cheque
héque france 65 000,00 EuR

234567

25 000,00 Eur

Qualité émetteur *

ADVERSAIRE

ADVERSAIRE

Qualité émetteur *

Pour dupliquer un dépdt/retrait ou une demande de RIB ; cliquer sur le menu latéral

Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

PEErirmer

Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépdt, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisé par défaut)
Cliquer sur le + pour préenregistrer I'opération/demande de RIB

Nom émetteur * Lien émetteur

Doc(s) Notification
SCI EMERAUDE IMMOBILIER .

= )

Nom émetteur * Lien émetteur Docl(s) Notification

o

EUR - EUROS

=
=
[  wow |
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2.10 Enregistrer une affaire saisie

Pour enregistrer une affaire saisie, cliquer sur Enregistrer

Affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif 3163968 3 - Ventes Immobilieres
JOBIN Robert, PARROT Victoire voir olus SCI EMERAUDE IMMOBILIER yoir g
DEPOT(S) ~

RETRAIT(S) ~

RIS ~

Référence

REF010124

0,00

ENREGISTRER

o |’affaire a été enregistrée, I'interface Détail de I'affaire apparait, et le bordereau de dépbt est génére, les opérations ont été transmises

ala Carpa
Détail de I'affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif 3163968 3 - Ventes Immobiliéres

JOBIN Robert, PARROT Victoire voir

SCI EMERAUDE IMMOBILIER yoir

REFO010124

0.00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER

FILTRES
@ Toutes les opérations o a
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~
Oate de saisie ¥ Statut de Fopération Type doperation Mode de retour
< c s€ o€
- €n : €
" €

0

65 000,00

- 40 000.00

- 25 000,00

g Docls)

o

o
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3 Détail de I’affaire

3.1 Accéder au menu détail de | ‘affaire
Pour accéder au menu détail de I'affaire cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire depuis I'écran de recherche des affaires
accessible en cliquant sur « Mes affaires » :

e —-CNARPA AFFAIRES ~

= Mes affaires

Darlharrhar 11na a
Rechercher une affaire

CRITERES DE RECHERCHE
N° d'affaire Nom affaire Référence cabinet

3717660

FILTRES
(O Mes affaires archivées

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE

$ Dateouverture § Statut

(O Toutes mes affaires (® Mes affaires en cours (O Mes affaires soldées

AFFAIRE(S) (1)
§ Nature d'affaire 8 solde

N* d'affaire 4 Ref. cabinet $ Nom affaire

12/M/2024 Actif
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e L’interface du détail de I'affaire apparait
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N°® d'affaire Nature

Actif 3717660 1- Responsabilité
Client(s) Adversaire(s)
EPE B voir plus EPE A yoir plus

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE w

FILTRES

@® Toutes les opérations O Les credits

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS A

Date de saisie £ Statut de Fopération $ Type d'opération
13/M/2024 En attente de traitement par la CARPA REMISE DE CHEQUES
14612024 En attente de traitement par Ia CARPA VIREMENTS
14612024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE
146M/2024 En attente de traitement par la CARPA RiB

OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)

Date ¢ Datede $ Payele N* de $ Nature d'opération 8 Mode de retour
d'opération disponibilité chéque

Votre recherche n'a donné aucun résultat

$ Mode de retour

CARPA

8 Qualite

$

QO Les débits

Emetteur/Bénéficiaire

EPEA

EPEA

ME CERON Francis

EPEB

Emetteur/Béneficiaire

$ oedit

$ Debit

Référence cabinet

QO LesriB

-1000,00

- 500,00

8 Credit

8 Cregit

$ Docls)

1500,00

15 000,00

$ Doc(s)

Solde comptable
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3.2 Menu détail de I‘affaire

e Sur la partie haute de I'écran apparaissent différentes informations liées a I'affaire
¢ Ainsi gu'un menu de fonctionnalités décrites dans ce tutoriel

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N® d'affaire Nature

Actif 3717660 1 - Responsabilité

EPE B yoir plus EPE A yoir plus

Référence

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

e Sur la partie basse de I'écran apparaissent la liste des opérations et demandes de RIB en cours et comptabilisées

¢ Ainsi que des filtres qui interagissent sur les listes d’opérations

FILTRES

@® Toutes les opérations QO Les credits QO Les débits O LesriB
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS A
Date de saisie ¥ Statut de ropération $ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Béndéficiaire $ Crédit $ Docls)
146N/2024 @ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPEA -1000,00
PEREZ o
14/M/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis - 500,00 o -]
16M/2024 @ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban riB . €PEB 15 000,00
PEREZ
Q@ v
OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
Date f Datede § Payéle N° de $ Nature d'opération $ Mode de retour $ Qualite 3 Emetteur/Bénéficiaire $ Dedit $ credit $ Docls) Solde comptable
d'opération disponibilite chéque
14M/2024 14112024 REMISE CHEQUE FRANCE - ADVERSAIRE EPE A 1500,00 1500,00
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3.21 Opérations et demandes de RIB en cours

3.2.1.1  En attente de traitement par la Carpa

Les opérations et demandes de RIB qui ont été envoyée a la Carpa et qui sont en attente de traitement apparaissent avec une pastille
orange et un statut En attente de traitement par la CARPA

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie £ Statut de l'opération

$ Type d'opération

$ Mode de retour
4M/2024

Emotteur/Bénéficiaire $ Oebit 8 cradit $ Docls)
@ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban  VIREMENTS EPE A -1000,00
PEREZ o
/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis 500,00 b a
4M/2024 @ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban  RIB EPEB
PEREZ

15 000,00

3.2.1.2  En cours de traitement par la Carpa

e Les opérations et demandes de RIB qui ont été envoyée a la Carpa et qui sont en cours de traitement apparaissent avec
o Une

et un statut En attente de traitement par la CARPA (lorsque la Carpa traite 'opération)
o Une pastille rouge et un statut En attente de traitement par la CARPA (lorsque la Carpa a bloquée I'opération)
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie € Statut de r'opération

$ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Bénéficiaire $ ODébit $ Credit $ Doc(s)
14112024 En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban  VIREMENTS EPEA -1000,00
PEREZ o
11/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis 500,00 b 8
/2024 En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban RIB EPER
PEREZ

15 000,00
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3.2.1.3 Imprimer le bordereau de dépit

e Pour imprimer le bordereau de dép6t (uniquement sur les opérations de type crédit), cliquer sur I'icéne PDF en bout de ligne (il n’est pas
possible d’'imprimer le bordereau de dépét si 'opérations a un statut En cours de traitement par la CARPA)

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

¥ Statut de 'opération $ Type d'opération $§ Mode de retour Emetteur/Bénéficiaire $ Deébit § Creagit $ Doc(s)

ent par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPE A 1000,00 o

€n attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis - 500,00 b 8
€n cou aitement par la CARPA - traitée par Esteban RIB EPEB 15 000,00
PEREZ

14M1/2024 En attente de traitement par la CARPA REMISE DE CHEQUES EPEB 1000,00 ®

3.2.1.4  Supprimer une opération

e Pour supprimer une opération ou une demande de RIB transmise a la Carpa, cliquer sur la corbeille en bout de ligne (il n’est pas
possible de supprimer les opérations avec un statut En cours de traitement par la CARPA)

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie ¥ Statut de lopération $ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Bénéfi ciaire $ Deébit $ Credit $ Doc(s)
En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPE A 1000,00
PEREZ ]
6M/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis - 500,00 o
En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban RIB EPE B 15 000,00
PEREZ
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3.2.2 Opérations et demandes de RIB comptabilisées

3.2.2.1  Opérations comptabilisées

e Les opérations qui ont été traitées par la Carpa apparaissent dans la liste des opérations comptabilisées (les virements crédités a la
suite d’'une demande de RIB apparaissent également dans les opérations comptabilisées)

OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)

Date ¥ Datede $ Payele N de § Nature d'opération $ Mode de retour $ Qualite $ Emetteur/Bénéficiaire $ Debit § Cregit $ Doc(s) Solde comptable
d'opération  disponibilité cheque

REMISE CHEQUE FRANCE ADVERSAIRE EPE A - 1500,00 1500,00
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3.2.2.2 Demandes de RIB comptabilisées

o Les demandes de RIB qui ont été traitées par la Carpa apparaissent dans la liste des opérations comptabilisées aprés avoir filtrer sur
RIB

FILTRES
QO Toutes les opérations O Les credits Q Les debits ® LesRIB

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie ¥ Statut de 'opération $ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Bendficiaire $ Oebit $ Credit $ Doc(s)
- Q@ v
OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
D‘a!o ¥ Datede $ Payéle N* de $ Nature d'opération § Mode de retour $ Qualite $ Emetteur/Bénéficiaire $ Debit $ Crégit $ Docls) Solde comptable
CLIENT EPEB 15 000,00 15 000,00
e Lorsqu’une demande de RIB a été comptabilisé le RIB est disponible sur la partie haute de I'écran
e Cliquer sur le PDF pour générer le fichier
Détail de I'affaire 3717660
DETAIL DE L'AFFAIRE
Statut N°® d'affaire Nature . Référence cabin
Actif 3717660 1 - Responsabilité
EPE A voir plus 0,00 I.-P}F

EPE B yoir plus
RIB de votre

affaire

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER Vv
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3.3 Saisir une nouvelle opération
o Depuis le détail de I'affaire il est possible d’ajouter une nouvelle opération/demande de RIB

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Référence cabinet

Statut N° d'affaire Nature

Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde
0,00

EPE B voir plus EPE A voir plus

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB

CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v
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3.3.1 Déposer des fonds

e Pour déposer des fonds cliquer sur Déposer des fonds
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut

Actif

Client(s)

EPE B voir plus

DEPOSER DES FONDS

N° d'affaire

3717660

o L’interface de saisie des opérations apparait
Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut

Actif

Client(s)

EPE B yoir plus

DEPOT(S) ~

Type du dépét *

Montant *

N° d'affaire

3717660

Devise *

EUR - EUROS

Pays

Nature

1 - Responsabilité

Adversaire(s)

EPE A yoir plus

N° de chéque

Nature

1 - Responsabilité

Adversaire(s)

EPE A voir plus

EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

Référence cabinet

Solde

0,00

Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s)

Référence cabinet

Solde

0,00

Notification
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e Pour ajouter un dépdt il faut renseigner les champs obligatoires

DEPOT(S) o

Type du dépon * Montan v Devise * Pays N* de chaque Quatite emettewr * Nom émettewr * Lien emetteur Do<(s) Notification

CUR - EUROS ® - =

e Le champs Type de dép6t permet d’indiquer s’il s’agit d’'un dépét de cheéque frangais ou étranger
e La Carpa pourra préciser la nature du chéque (Chéque de banque...) une fois ce dernier déposé en Carpa
Type du dépét * Montant *

Fhoquo france

Chéque france

b
= Effet de commerce

e Cliquer sur la Corbeille pour supprimer la saisie

DEPOT(S) A
Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Chéque france 150000  EUR - EUROS CLIENT EPEB x ® . =

e Cliquer sur + pour préenregistrer le dépot
DEPOT(S) A
Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Cheque france 150000  EUR - EUROS CLIENT ePEB x ® . =
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparait sous le e
champ concerné I
o Le dépdt a été préenregistré

e Le solde a été mis a jour
e Pour enregistrer le dép6ét et le transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer

Affaire 3717660 -

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B yoir plys EPE A yoir plys 1500,00

DEPOT(S) ~

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N* de cheque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheque france 1500,00 EUR CLIENT EPEB m
EUR - EUROS ¢ ¢ 5] =
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3.3.2 Effectuer des retraits

e Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits

Détail de l'affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N* d'affaire MNature Reférence cabinet

Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail

Client({s) Adversaire(s) Solde

ELIME Paul voir plus ELIME Paul Vair plss 1 400,00 [

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UM RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE DPERATION OPPOSER UN CHEQUE ARCHIVER EDITER

¢ L’interface de saisie des opérations apparait

Affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N*® d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail

Client(s) Adversaire(s) Solde

ELIME Paul voir plus ELIME Paul voir plus 1400,00

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) ~

Lien Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
bénéf./Autorisé par  Bancaires

Sélectionner Sélectionner Rechercher/djoute,. @ Sélectivnner . m

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire *
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e Pour ajouter un retrait, il faut renseigner les champs obligatoires
RETRAIT(S) ~

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Lien
bénéf./Autorisé par

* Champs obligatoires

Coord. Mode de retour chéque
Bancaires

Doc(s)

Notification
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3.3.2.1  Demande de retrait par virement

Dans le cas d’'une demande de retrait par virement il faudra indiquer les coordonnées bancaires du bénéficiaire ; cliquer sur le +

Type de retrait * Montant * Qualite béneficiaire * Nom béneficiaire * Lien bénéficiaire Coard. Mode de retour chéque Docls) Motification
Bancaires
Virement 4000000  CLIENT ELIME Paul x @ @ Aletionner . =

Une pop in apparait pour la prévention contre la fraude, il suffit de valider en cliquant sur « J’ai compris »

PREVENTION CONTRE LA FRAUDE

Nous attirons votre attention sur l'actuelle augmentation des tentatives de fraudes au moyen d'un
RIB falsifié aux fins d'opérer un détournement de fonds vers un autre compte bancaire que celui du
bénéficiaire, sans possibilité de récupération des fonds.

La technique utilisée repose sur le piratage de la messagerie électronique du cabinet ou de son
client destinataire du virement, opération qui permet de substituer de fausses coordonnées
bancaires a celles du client.

En conséquence, toute instruction de virement a effectuer sur la base d'un RIB ou document
équivalent regu par message électronique, comme toute demande dématérialisée de modification
des coordonnées du compte bancaire du destinataire des fonds, doit impérativement étre précédée
d'une vérification téléphonique des coordonnées du compte bancaire a créditer.

Nous vous rappelons que seul votre cabinet est en mesure d'effectuer cette vérification auprés de
votre client.

X ANNULER J'Al COMPRIS
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¢ Une pop-in Coordonnées bancaires apparait
¢ Renseigner les champs obligatoire (le champ Pays de la banque bénéficiaire est valorisé par défaut a France) et ajouter le RIB
e Cliquer sur Enregistrer

Coordonnées bancaires

Destination du virement

EUR - EUROS FRANCE

Compte bancaire du bénéficiaire

FRYS 1273 9000 4076 3227 9924 383 €09 - *Transferts courants*[2] ly compris e

Ajout de document(s)

el S iR m‘m

T -

e Les coordonnées bancaires ont été ajoutées
e Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

RETRAIT{S) ~

Type de retrait * Montant * Qualité beneficiaire * HNom bénéficiaire * Lien bénéficiaire Coord, Mode de retour chéque Doc(s) Notification
Bancaires

Virement 100000  CLIENT ELIME Paul x @ Slectiann 5 [ now | w
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e Le retrait a été préenregistré
o Le solde a été mis a jour
e Pour enregistrer le retrait et le transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer

Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B yoir plys EPE A yoir plys 500,00

DEPOT(S) h

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires
Virement 1000,00 ADVERSAIRE EPEA ® o m
B @
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3.3.2.2 Demande de retrait par lettre chéque

¢ Dans le cas d'une demande de retrait par lettre-chéque, il faudra indiquer le mode de retour du cheque
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

RETRAIT(S) N

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Autorisé par * Coord. Mode de retour chéque * Doc(s) *
Bancaires

Notification

lettre chaque 50000  AVOCAT PRELEVEMENT HONOR ME CERON Francis CUENT CARPA b =

e Le retrait a été préenregistré

e Le solde a été mis a jour

e Pour enregistrer le retrait et le transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer
Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plys EPE A yoir plus 0,00

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) A

ENREGISTRER

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires
lettre chéque 500,00 AVOCAT PRELEVEMENT ME CERON Francis CLIENT CARPA o m
HONORAIRES
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3.3.3 Demander un RIB

o Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 0,00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB

CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

¢ L’interface de saisie des opérations apparait

Affaire 3717660 [ enrecistaen |

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 0,00

DEPOT(S) v
RETRAIT(S) b
RIB A

Montant * Devise * Nbr.virement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification

EUR - EUROS Oc ] =
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e Pour ajouter une demande de RIB il faut renseigner les champs obligatoires
o Cliquer sur le + pour préenregistrer la demande de RIB

RIB N

Montant * Devise * Nbr.virement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification

1500000  EUR - EUROS De CUENT EPEB ALLEMAGNE B [ NoN | L

e La demande de RIB a été préenregistrée
e Pour enregistrer la demande de RIB et la transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer

Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A Voir plus 0,00

DEPOT(S) 2

RETRAIT(S) v

RIB A
Montant * Devise * Nbr.virement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification
15 000,00 EUR CLIENT EPEB ALLEMAGNE m
EUR - EUROS De t t . m
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3.3.4 Ajouter une piéce jointe a une opération/demande de RIB

e Pour ajouter une piéce jointe cliquer sur I'icbne Doc(s)

DEPOT(S) A

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Chéque france 1500,00 EUR - EUROS CLIENT EPEB . [ NON | ©

e Une pop-in Ajouter un document apparait )
e Cliquer sur Parcourir le fichier I TOCSSEESRIERE

2. Compléter vos informations

N O fcPuer $  Type de Gocument * $ Unete document $ Commentaire

e Ajouter la piece jointe
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o Pour supprimer la piéce jointe, cliquer sur la corbeille

ATTESTATION.pdf Iautre(s)

o Typer le document
o Cliquer sur Enregistrer

e La piece jointe a été ajoutée a 'opération
DEPOT(S) A

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque

Cheéque france 1500,00 EUR - EUROS

)

Qualité émetteur *

CLIENT

50 caractéres restants

150 caractéres restants

Ajouter document(s)

2. Compléter vos informations

NOM Oy fichuer § Type de document * $  Ubets document § Commentaie

ATION pa? Astrels)

Notification

Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s)

EPEB b

322 Ko ]

X ANNULER v ENRECISTRER

(7 IS

Y
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3.3.5 Modifier une opération/demande de RIB

Pour modifier une opération/demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

N® de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Cheque france EPEB m El
e Cliquer sur Modifier —
Modifier

[ ]
Type du dépot * Montant * Devise * Pays
1500,00 EUR CLIENT

Supprimer

e Pour annuler les modifications, cliquer sur annuler

N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Type du dépét * Montant * Devise * Pays
ADVERSAIRE EPEA i =

Cheque france 1500,00 EUR - EUROS

¢ Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheque france 150000  EUR - EUROS ADVERSAIRE EPEA . [ NoN | 1)
e L'opération a été modifiée
DEPOT(S) ~
Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
ADVERSAIRE EPEA m

Cheéque france 1500,00 EUR

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3 pages 59/92



UNCal

Union Natfionale des CARPa

3.3.6 Dupliquer une opération/demande de RIB

e Pour dupliquer une opération/demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N°® de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Cheéque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPE A m

e Cliquer sur dupliquer

(= al fig
Madifier l& iers
S firmEar

e Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépét, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisés par défaut)
o Cliquer sur le + pour préenregistrer 'opération/demande de RIB

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N*dechéque  Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA m
Chéque france 50000  EUR- EUROS ¢ ADVERSAIRE EPEA 5] =

e |'opération/demande de RIB a été préenregistrée

DEPOT(S) A
Type du dépoét * Montant * Devise * Pays N*® de cheque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Cheque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA

Cheéque france 500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA m
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3.3.7 Supprimer une opération/demande de RIB

e Pour supprimer une opération/demande de RIB ; cliquer sur le menu latéral

DEPOT(S) N

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur *
Cheque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE
Cheque france 500,00 EUR ADVERSAIRE

e Cliquer sur Supprimer

e Une pop-in Supprimer une opération/demande de RIB apparait
e Cliquer sur Confirmer

Supprimer une opération/demande de RIB

X ANNULER v CONFIRMER

e L'opération/demande de RIB a été supprimée

DEPOT(S) A

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur *
Cheque france 150000  EUR ADVERSAIRE
EUR - EUROS

Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
EPE A m
EPE A = EI
-
Modilie
Adadifics l& tiars
Dupliguer

Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

EPEA m
[(ow ]
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3.4 Contacter la Carpa
e Pour contacter la Carpa depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Contacter la Carpa
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N°® d'affaire Nature
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s Solde
0,00 | .
POF

EPE B yoir plus EPE A yoir plys

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

e Une pop-in Envoyer un mail apparait
e Pour ajouter des documents cliquer sur Parcourir le fichier

affaire

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

DRI S Sinnon iy i “‘m

2. Documents & envoyer

§ Unete document i Commentare :

RIB de votre
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o La liste des documents joints au message apparait dans les documents a envoyer

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

&

e R - - 1

2. Documents & envoyer
Nomm Oy e her $  Ubete document

ATTESTATION gt

O Carnctares restants

§ Commertaive

3. Compléter vos informations

JTTN4Q - EPEB/EPE A

) Me mettre en cople
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e Renseigner les champs obligatoires (adresse mail de I'avocat et le corps du message)

e Le champ A est valorisé par défaut et non modifiable avec I'adresse mail de la Carpa

e Le champ Objet du mail est valorisé par défaut avec le numéro et le nom de I'affaire

e Cocher Me mettre en copie pour que I'adresse mail renseignée dans le champ De soit mise en copie du mail envoyé

o Cliquer sur Envoyer D)

e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de
préenregistrer et un message apparait sous le champ concerné

)

¢ Une pop-in Message envoyé apparait

e Cliquer sur Fermer

Message envoyé

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

De*

SIRNSR € spenin n S "‘m

2. Documents & envoyer

Neem Oy T her I Loene document 1 Commentaire $ pois

Poorum*

ATTESTATION 9ot .
| 3. Compléter vos informations
testPuncatr Nondefini UNCA fr
377660 - EPE B/ EPE A Mo mettre en cople
oM DU X COUr A0 PO IR, 200 GO CRAMOT 1EMPOY INCTIUNE LR RDOAC €L GO0 MAONAD ¥\quad U ¢nm 3d minem
o X 09 COm CONOQuIt Duis 320 Fure doior in reprchondont in voluptate voir

QCCICCI CUPIGMI NON DAOIKICNL, SUNE IN CUIDD QUi OIMCIa GELOTUNT MOTIt 3nim id o5t

X ANNULER
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3.5 Rechercher une opération
e Pour rechercher une opération traitée par la Carpa depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Rechercher une opération

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE
N° d'affaire Nature e cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Adversaire(s) Solde

EPE A voir plus 0,00

RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA

¢ L'interface de Recherche d’'une opération traitée par la Carpa apparait
Rechercher une opération traitée par la Carpa

CRITERES DE RECHERCHE

QO cregit O Deébit

N°® d'affaire

3N7660

RESULTAT(S) (0)

Date d'opération $ Devise § N°Affaire § Nom d'atfaire § Type d'opération $ Nature d'opération $ N'decheque $ Qualite $ Emetteur

Aucune donnée & afficher

rP?)F

RIB de votre

affaire

$ Montant $
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o Indiquer si'opération rechercher est une opération de crédit ou de débit
¢ Renseigner les différents champs (non obligatoires) (Le champs N° d’affaire est valorisé par défaut)
e Cliquer sur Enregistrer

CRITERES DE RECHERCHE

ontant de -] Date du * au *

1500,00 1500,00 " ®

Nom émetteur Qualité émetteur Numéro de chéque N® d'affaire

3IN7660

) Q RECHERCHER

e La ou les opérations correspondantes aux critéres de recherche apparaissent dans la liste des résultats

RESULTAT(S) (1)
Date d'opération § Devise $ N Atfaire § Nom daffaire $ Type dopération $ Nature d'opération $ N°decheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant 3
14/M/2024 EUR 7171 d PEA Chéque france REMISE CHEQUE FRANCE ADVERSAIRE EPEA 1500,00
> @ parpage:15 v

Cliquer sur le lien hypertexte N° Affaire ou le Nom d’affaire pour accéder au détail de I'affaire
RESULTAT(S) (1)

Date d'opération § Devise $ N Affaire $ Nom datfaire $ Type dopération $ Nature d'opération $ N°de cheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant 3

14/M/2024 EUR 3717660 EPEB/EPEA Chéque france REMISE CHEQUE FRANCE - ADVERSAIRE EPE A 1500,00
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3.6 Opposer un chéque

e Pour opposer un chéque dans une affaire, cliquer sur opposer un chéque

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION

skt bl CHEQUE

¢ Une fenétre apparait, pour sélectionner un chéque a opposer, il faut cliquer sur une des lignes du tableau (hors colonne "lettre de
désistement"” et lien hypertexte du N° de cheque)

Frapper un chéque d’'opposition

Un chéque ne peut étre frappé d'opposition que 15 jours apreés son édition
NB : Avant de frapper ce chéque d'opposition, merci de faire compléter et signer par le bénéficiaire du cheque la lettre de désistement que vous pouvez télécharger ci-dessous ou vous assurer que vous étes bien en
possession du dépot de plainte en cas de vol.

Lettre de Date d'opération T Type d'opération § N* de chéque § Retour 8 Qualite Bénéficiaire § Montant §
désistement

ﬁ 07/11/2024 LETTRE CHEQUE 0000015 VESTIAIRE CLIENT RON WEASLEY 40 000,00
ﬁ 07/11/2024 LETTRE CHEQUE 0000016 VESTIAIRE DIVERS FYRRE ET ASSOCIES 4 000,00
Page: o ¢ » Lignes par page: 10 v
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¢ Une fois le cheque sélectionné, le détail du cheque a frapper d’opposition apparait et vous devez sélectionner un motif

Détail du cheque a frapper d'opposition

chéque n°® 00000715 de 40 000,00 EUR en faveur de RON WEASLEY

Vous souhaitez frapper ce chéque d'opposition au motif : *

O Perte

QO vol

Je souhaite étre alerté par la Carpa une fois le m
chéque opposé * ® Email

X FERMER B ENREGISTRER

e Sivous sélectionné « Perte », vous devez joindre la lettre de désistement du bénéficiaire du chéque en cliquant sur le ®

\ous souhaitez frapper ce chegue d'opposition au motif : *

@ Perte

O Vol Merci de joindre la lettre de désistement du ®
benéficiaire du chéqgque :

e Sivous sélectionné « Vol », vous devez joindre le dépét de plainte en cliquant sur le ®
Vous souhaitez frapper ce cheque d'opposition au motif : *

O Perte

® Vol Merci de joindre le dépot de plainte : ®
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o Pour ajouter des documents cliquer sur
Parcourir le fichier ou glissez et déposez le Ajouter document(s)
fichier dans le rectangle

e Typer le document et enregistrer

&2

Glissez et déposez le fichier ici ou [TV TITER G118

2. Compléter vos informations

Mom du fichier § Type de document * § Libellé document Commentaire

test_lpng Sélectionner

50 caractéres restants

150 caractéres restants

* Champs obligatoires

* Le document a été ajoute a la demande ) O perte

@ vl Merci de joindre le dépdt de plainte :

Libelie Sausi

‘o

Date § Poids §

558 Octet i

X ANNULER ~ ENREGISTRER

e Vous pouvez étre alerté par la Carpa une fois le chéque opposé si vous laissez la case sure « Oui », vous pouvez ajouter votre email

dans le champ prévu a cet effet en dessous :
Je souhaite étre alerte par la Carpa une fois le m
chégque opposé * # Email

e Sivous ne souhaitez pas étre alerté cliquer sur le « Oui » pour le transformer en « Non »
Je souhaite étre alerte par la Carpa une fois |e m
chegue oppose *
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3.7 Archiver

e Cliquer sur « Archiver » dans le détail de I'affaire

Détail de I'affaire 3720250

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N* d'affaire Nature Réference cabinet
Actif 3720250 7 - Contrats et contentieux du travail REF_SDA

Client(s) Adversaire|s) Solde

AAAA Mon Reg voir plus NOOON REG Bbbb vairplus 0.00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE ARCHIVER EDITER v

e Une pop in apparait, cliquer sur « Confirmer »

Archivage de plusieurs affaires

» ANNULER « COMFIRMER

e Une confirmation apparaitra a I'écran

+ FERMER
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e Pour désarchiver, cliquer sur « Désarchiver » dans le détail de I'affaire

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE

e Une pop in apparaitra vous indiquant si vous souhaitez imprimer ou exporter la liste avant désarchivage

Désarchiver 1 affaire(s) X

Imprimer ou exporter la liste avant désarchivage ?

@® nen, merci QO oui, imprimer au format pdf (O oui, exporter au format csv

X ANNULER B CONFIRMER

¢ Une fois confirmé ce message apparaitra a I'écran

Affaire(s) désarchivée(s) avec succeés.

v FERMER
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3.8 Editer

3.8.1 Editer un relevé d’affaire

e Pour éditer un relevé d’affaire depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Editer
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

N° d'affaire Nature

Actif 3717660 1 - Responsabilité

C C -]
EPE B yoir 3 EPE A yoir plus 0,00 | I
POF

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

e Cliquer sur Relevé d'affaire

I EDITER Vv

® Relevé d'affaire
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e Une pop-in Génération relevé(s) d’affaire(s) apparait

Génération relevé(s) d'affaire(s)

(0 Entéte Carpa

X ANNULER v CONFIRMER

e Renseigner les dates d’opération a renseigner dans le relevé d’affaire (non obligatoire)
e Cocher entéte Carpa pour avoir le logo de la Carpa en entéte
e Cliquer sur Confirmer

Génération relevé(s) d'affaire(s)

Date d'opération du au

0110/2024 b 19/1/2024 m

Entéte Carpa

X ANNULER v CONFIRMER
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e L’édition du bordereau est préte
e Cliquer sur OK

Edition

v OK

o Un PDF est édité avec toutes les opérations traitées par la Carpa correspondantes aux dates renseignées

3.8.2 Imprimer une autorisation de prélévement/et ou répartition

e Pour imprimer une autorisation de prélevement depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Editer
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif 3717660 1 - Responsabilité

EPE B yoir olus EPE A voir plus 1500,00 lvn.r

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER Vv
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e Cliquer sur Imprimer une autorisation de prélevement/et ou de répartition

| EDITER v
. elevé d'affaire

Imprimer une autorisation de

préldvement et/ou de répartition

e Une pop-in Edition apparatt, cliquer sur OK

Edition

e Un PDF est édité

v OK
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4 Rechercher une affaire

4.1 Accéder au menu rechercher une affaire

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Affaires

ME CERON Francis
Me CERON Francis

OPERATIONS
205498 - EUROS

e Puis cliquer sur Mes affaires
e -CNARPA AFFAIRES OPERATIONS

® Moes affaires

e L'interface Rechercher une affaire apparait

ME CERON Francis
Me CERON Francis

OPERATIONS LAB FT CONTACT o
205498 - EUROS

Rechercher une affaire

CRITERES DE RECHERCHE

N° d'affaire om affaire Référence cabinet
N° d'affa Nom affa rce cabin RECHERCHER

FILTRES
O Toutes mes affaires @® Mes affaires en cours O Mes affaires soldées O Mes affaires archivées
m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (24)
N* daffaire 3 Ref. cabinet T Nom affaire $ Nature datfaire $ solde $ Dsteocuverture  $ Statut
= - -
= - m— - =-
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4.2 Rechercher une affaire

4.2.1 Critéres de recherche
e Pour rechercher une affaire indiquer un ou plusieurs critéres de recherche
e Cliquer sur Rechercher

CRITERES DE RECHERCHE

N° d'affaire Nom affaire Référence cabinet
3IN7660 EPE

e La liste des résultats apparait

AFFAIRE(S) (1)

N* d'atfaire 8 Ref.cabinet $ Nom atfaire

RECHERCHER

$  Nature d'affaire $ Ssolde $ Date cuverture $ statut

o |l est possible de trier les résultats en cliquant sur le titre de la colonne a trier
N° d'affaire & Ref. cabinet $ Nom atfaire $  Nature d'affaire $ solde $ Date ouverture $ swue
4005535 EPEA/EPEC 1- Responsabilite 15 000,00 19/M/2024 Actif

4.2.2 Filtres de recherches

o Pour filtrer les affaires présentes, indiquer I'état de la ou les affaires rechercher

FILTRES

IO Toutes mes affaires (@® Mes affaires en cours O Mes affaires soldées

QO Mes affaires archivées

4.2.3 Accéder au détail de I’affaire

m chdrxs RELEVE(S) DATFAIRE

e Pour accéder au détail d’'une affaire cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire depuis I'écran de recherche des affaires

AFFAIRE(S) (8)

N* datfaire 3 Ref. cabinet $ Nom atfaire

— .

$ Nature gatfaire $ solde $ Date cuverture $ st

1- Responsabilité 15 000,00 19/M/2024 Actif
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4.2.4 Archiver
e Pour archiver une affaire, indiquer le filtre de recherche « Mes affaires a archiver »

FILTRES

(O Toutes mes affaires (O Mes affaires en cours (0 Mes affaires soldées @ Mes affaires a archiver (O Mes affaires archivées

e Sélectionné le ou les affaires que vous souhaitez archiver puis cliquer sur « Archiver »

FILTRES

() Toutes mes affaires () Mes affaires en cours (0 Mes affaires soldées (® Mes affaires a archiver () Mes affaires archivées

AFFAIRE(S) (2)

N* diaffaice Ref. cabinet § Mom affaire § Nature d'affaire § Soide §

-] 3720250 REF.SDA AAAA Mon Rea [ NOOON REG Bbbb 7 - Contrats et

e Une pop in apparait, cliquer sur « Confirmer »

Date

ouverture

15/07/2025

Statut

Actif

ARCHIVER GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE

Axshivagn e plusiauls aitaitss e Une confirmation apparaitra a I'écran

Vs allez archiver 1 affaire(s) . Souhaitez-vous continuer 7

X ANNULER + CONFIRMER

« FERMER

e Pour désarchiver une affaire, indiquer le filtre de recherche « Mes affaires archivées »

FILTRES

(O Toutes mes affaires (O Mes affaires en cours () Mes affaires soldées (O Mes affaires a archiver (® Mes affaires archivées
e Sélectionné le ou les affaires que vous souhaitez désarchiver puis cliquer sur « Désarchiver »

FILTRES

(O Toutes mes affaires O Mes affaires en cours () ™es affaires soldées (O ™es affaires a archiver (&) Mes affaires archivées

AFFAIRE(S] (1)

N d'afisire § Ref. cabinet § Nom affaire § Mature d'affaire § Solde #

3720250 REF_SDA AdAL Non Beg [ NOQON REG Bbbb 7 - Contrats et 0,00
contentioux du travall

Date
auverture

5072025

]

Statut

Archive

DESARCHIVER GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
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e Une pop in apparait, cliquer sur « Confirmer »

Désarchivage de plusieurs affaires z I

Vous allez desarchiver 1affalre(s} . Souhaites-vous continuer 7

X ANNULER | +~ COMFIRMER

e Une pop in apparaitra vous indiquant si vous souhaitez imprimer ou exporter la liste avant désarchivage

Désarchiver 1 affaire(s)

Imprimer ou exporter la liste avant désarchivage ?

® non, merci O oui, imprimer au format pdf QO oui, exporter au format csv

X ANNULER B CONFIRMER

¢ Une fois confirmé ce message apparaitra a I'écran

Affaire(s) désarchivée(s) avec succes.

+ FERMER
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4.2.5 Générer un relevé(s) d’affaire
Pour générer un relevé d’affaire, cocher la ou les affaires souhaitées

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (8)

N* d'atfaire 4 Ret. cabinet $ Nom affaire 8 Nature d'atfaire $ solde $ Date ouverture $ statue

4005535 EPEA/EPEC 1 - Responsabilité 1500000  19/11/2024 Actif

4005533 PE A/ EP| Responsabilit 0,00  19/M/2024 Actif

3947627 PE A/ EP| Responsabilit 900,00  18/1/2024 Actif

nzen PE A/ EP| 7 - Contrats et contentieux du 0,00  141V2024 Actif
travail

e Pour un relevé de toutes les affaires, cocher la case sur la ligne du haut

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (8)
N* d'affaire 4 Ref. cabinet

$ Nom atfaire

2 Nature daffaire $ solde
e 4005535

$ Date ouverture $ sue
EPEA/EPEC 1- Responsabilite 1500000  19/11/2024 Actif
a 4005533 PEA P 1 - Responsabilite 0,00 19/M/2024 Actif
L] 3947627 PE A/ EP 1- Responsabilite 900,00 1812024 Actif
L] 717681 EPEA/EPER 7 - Contrats et tieux du 0,00 0:
travail

o Cliquer sur Générer relevé(s) d’affaire (si aucune opération n’est cochée alors le bouton est grisé)

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (8)

a N° d'affaire

3 Ref. cabinet $ Nom atfaire

$ Nature d'affaire $ solde
L 4005535

1- Responsabilite

15 000,00 Actif
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e Une pop-in Génération relevés) d’affaire(s) apparait

e Renseigner les dates d’opération a renseigner dans le relevé d’affaire (non obligatoire)
e Cocher entéte Carpa pour avoir le logo de la Carpa en entéte

¢ Cliquer sur Confirmer  p —  ————)

e L’édition du bordereau est préte
e Cliquer sur OK

Edition

Génération relevé(s) d'affaire(s)

Entéte Carpa

Génération relevé(s) d'affaire(s)

Date d'onération d
Lale J OpPK L1ON

0110/2024

Entéte Carpa

v OK

o Un PDF est édité avec toutes les opérations traitées par la Carpa correspondantes au dates renseignées

19/1/2024

X ANNULER

X ANNULER v CONFIRMER

v CONFIRMER
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4.2.6 Exporter la liste
e Pour exporter la liste des affaires cliquer sur Exporter la liste (la liste exporter correspond a la liste des affaires aprés avoir indiqué des

criteres de recherche et filtrer)
= =

AFFAIRE(S) (8)

N* dataire 3 Ref.cabinet $ Nom attaire % Nature daffaire ¢ solde $ Datecuverture  $ Statut
4005535 EPEA/EPEC

15 000,00

e Indiquer ou exporter la liste  ETT T

> Teléchargerments

et

¢ Un fichier au format Excel est exporté

OUTINE Via 17 - Mandats 150
EPEB/EPEAL - Responsa
EPEA/EPEB T - Contrats ¢

Nom du ficheer ; | Lite des afawres v )
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5 Rechercher une opération traitée par la Carpa

5.1 Accéder au menu rechercher une opération traitée par la Carpa

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Opérations

ME CERON Francls
Mo CERON Francls

205498 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION

QO Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) QO RiIB délivré(s)(1) O cheque(s) en attente d'é¢dition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
O oOpération(s) non enregistrée(s)(0) O virement(s) crédité(s)(0) O chequel(s) en circulation(s)(6)

DETAIL

e L’interface Rechercher une opération traitée par la Carpa apparait
Rechercher une opération traitée par la Carpa

CRITERES DE RECHERCHE

O credit O Deébit

Qualité émetteur/bénéficiaire

Etendre ma recherche a mes affaires archivées
= Q RECHERCHER

RESULTAT(S) (0)
Date d'opération $ Devise $ N Affaire § Nom d'affaire $ Type d'opération $ Nature d'opération $ N de cheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant s

Aucune donnée & afficher
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5.2 Rechercher une opération

5.2.1 Rechercher une opération au Crédit
Pour rechercher une opération de type crédit cliquer sur Crédit

CRITERES DE RECHERCHE

© peer
Montant de

RESULTAT(S) (0)
Date d'opération § Devise 8 N Affaire $ Nom d'affaire $ Type d'opération $ Nature d'opération $ N°de chéque

ucune donnée 3 afficher

e Renseigner les champs pour indiquer les critéres de recherche (non obligatoire)

e Cliquer sur Rechercher

CRITERES DE RECHERCHE

® credit O Débit

$ Qualite

La recherche d’opération permet de retrouver uniquement les opérations qui ont été traitées par la Carpa

$ Emetteur

2l _ RECHERCHER

$ Montant

1000,00 1500,00

Q RECHERCHER
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RESULTAT(S) (7)

La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critéres de recherche apparait

Date d'opération § Devise $ N Affaire § Nom daffaire $ Type d'opération
20/1/2024 EUR

$ Nature d'opération $ N*decheque $ Qualite
4005552 EPEA/EPER Cheque france REMISE CHEQUE FRANCE - CLIENT
- — s - =
=

= omma

=
= = - - . = = =
memw 09090000090 mme omw = =
=n

5.2.2 Rechercher une opération au Débit
Pour rechercher une opération de type débit cliquer sur Débit

CRITERES DE RECHERCHE

O icedgle

ntant de

3 (W)
RESULTAT(S) (0)
Date d'opération  § Devise 3 N° Aftaire 3 Nom d'atfaire $ Type dopération % Nature d'opération
cune donnée & afficher

$ N°decheque $ Qualite

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3

$ Emetteur

$ Emetteur

EPEA

$ Montant
1000,00

D

$ Montant
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e Renseigner les champs pour indiquer les critéres de recherche (non obligatoire)
e Cliquer sur Rechercher

O credit @® Debit

onta [ a Date du * au*
0N/2024 21/2024 ]
Nom bénéficia Qua N aire Nu 0 heqt N° d'affaire
Etendre ma N nes affa ] 0
=) Q RECHERCHER
°

RESULTAT(S) (9)

La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critéres de recherche apparait

Date d'opération § Devise

8 N Affaire § Nom d'affaire $ Type dopération $ Nature d'opération $ N*decheque $ Qualite
20/1/2024 EUR 4005552 EPEA/EPEB Virement VIREMENT BANCAIRE SEPA . ADVERSAIRE
-— = - e
e me
Ben ol oo
= == == - =
= = = s - = = S
== . - = =
= m—

5.2.3 Accéder au détail de I’affaire

e Pour accéder au menu détail de I'affaire cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
Date d'opération § Devise 8 N Affaire

$ Nom daffaire

$ Type d'opération
20/1/2024 EUR

§ Nature d'opération $ N'decheque $ Qualite
Virement

|5_ms_s_z| |>A> l

VIREMENT BANCAIRE SEPA ADVERSAIRE

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3
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$ Montant 8
€PES -5,00
= ==
= =2
= - o= -
N -
$ Beénéficiaire $ Montant 8
EPEB - 5,00
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6 Contacter la Carpa

6.1 Accéder au menu contact

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Contact

ME CERON Francls
e -CNARPA AFFAIRES OPERATIONS Me CERON Francls Q

205498 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION

O Opération(s) renvoyée(s) par 1a Carpa(0) QO RIB délivré(s)(1) O cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
O oOpération(s) non enregistrée(s)(0) QO virement(s) crédité(s)(0) O cheque(s) en circulation(s)(6)

DETAIL

e L’interface de Contact apparait

ME CERON Francis
Me CERON Francis

205498 - EUROS

e -CARPA AFFAIRES LAB FT CONTACT e

Contact

COORDONNEES DE LA CARPA

TEST Teléphone e .
+33 00 00 00 0000 0102 03 04 05 nondefini@UNCA.fr g

Adresse non défini
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6.2 Contacter la Carpa

e Les coordonnées sont visibles
e Pour contacter la Carpa cliquer sur I'icbne Message

Contact

COORDONNEES DE LA CARPA

TEST Téléphone Fax Ema
+33 00 00 00 0000 0102 03 04 05 nondelini@UNCA.lr

Adresse non défini

¢ Une pop-in Envoyer un email apparait
e Pour ajouter des documents cliquer sur Parcourir le fichier

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

Comnes ot Sapones o tever s o ()

2. Documents & envoyer

Nom Oyt ar $ Unete document § Commentaive i pon :

Aucum Socument
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o La liste des documents joints au message apparait dans les documents a envoyer

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

2. Documents & envoyer
Nom Oy i e § Ubetie document § Commertaive $ Pois :
ATTESTATION po 22 .

SO Cammcrares restants
SO Cammiares reviants

3. Compléter vos informations

$u mail *

205498 - ME CERON Francis 0 Me mettre en cople

X ANNULER 0 ENVOYER
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e Renseigner les champs obligatoires (adresse mail de I'avocat et le corps du message)

e Le champ A est valorisé par défaut et non modifiable avec I'adresse mail de la Carpa

e Le champ Objet du mail est valorisé par défaut avec le numéro de compte et le nom de I'avocat
e Cocher Me mettre en copie pour que I'adresse mail renseignée dans le champ De soit mise en copie du mail envoyé

o Cliquer sur Envoyer  pe——)

e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de
préenregistrer et un message apparait sous le champ concerné

—) [

¢ Une pop-in Message envoyé apparait
e Cliquer sur Fermer

Message envoyé

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

Clinsal ot S4posed e &

2. Documents a envoyer
Nom Oy o Nt 3 Loete docvment

ATTESTATION ¥

3. Compléter vos informations

testBuncafr

&

$ Commenaive

$ Poin '

NondefiniBUNCA fr

205498 - ME CERON Francis

LOrom Ipsum Goior S 3mEt, CONEOCIEtur 3G PIECIng GIL, 50d G0 SEMad LOMPOr INCIGUNE Lt IIDOS ¢t GOIOre MAOAD 3liqua. Ut ¢rirm ad minim

VONIm, Qu

€250 Cum GoRone U Augat MUY PIrIty

borum*

RS e SOk

N PCOAENONTCTR i VORIDLILE veiit

M OCCACCIT QUL NON PAOKICNE, SUNE N CUIDI QUi OFTICIa JEscrunt MOt anim id ost

X ANNULER 0 ENVOYER
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7 Cabinet et compte de Devise

e Pour changer de cabinet il suffit de passer le curseur de la souris sur le chevron pour afficher la liste des comptes actifs rattachés a
I'avocat

Partnership CAUTHIER & CO
Mo CERON Froncis

207655 - EURDS i

e Sélectionner le cabinet ou le compte de devise depuis lequel vous souhaitez opérer
Vous pouvez constatez le changement du numéro de cabinet ainsi que le nom

{ ME CEROMN Francis
Me CERON Froncis

207654 - EUROS

8 LABFT

8.1 Registre des bénéficiaires effectifs

e Passer le curseur de la souris sur « LAB FT » afin d’afficher le menu, cliquer sur « Registre des Bénéficiaires Effectifs »

Mes alertes & informatio
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e Indiquer le Numéro de Siren puis cliquer sur « Rechercher »

Accueil > Registre des Bénéficiaires Effectifs des socigtés &tab

Registre des Bénéficiaires Effectifs des sociétés établies en France

Numero de SIREN *

Q RECHERCHER
123456789

e Une pop in apparaitra, cliquer sur « OK » pour ouvrir le PDF du registre des bénéficiaires .
effectifs Edition

L'édition est préte.

v 0K

8.2 Geldes avoirs

e Cliquer sur « Gel des avoirs »

Mes alertes & informatio

¢ Une nouvelle fenétre s’ouvrira sur le site du Registre national des

EN
geIS MINISTERE

DE L'ECONCMIE, i
DeamNANGEs gels-avoirs.dgtresor.gouv.fr
B R que  Direction générale du Trésor

Egaie
it

Bienvenue sur le Registre national des gels
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