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Se connecter a Aji Sociétés

L'acces a Aji Sociétés s'effectue depuis http://aj2web.efl.fr
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CONNEXION @

ESPACE ABONMNES

Pour accéder a votre abonnement individuel, merci de saisir votre login et votre mot de

passe :

Login

Mot de passe

Mémoriser

a

Login ou mot de passe oublié ?

Si vous disposez par ailleurs d'un abonnement multi-utilisateurs, vous pouvez y accéder ici.

-> Saisir votre login (email) et votre mot de passe

Astuces :

v' Ajouter ce lien a vos favoris pour y accéder
plus rapidement.

v Cocher la case « mémoriser » pour ne pas
avoir A ressaisir vos codes d'acces a la
prochaine connexion.

> Vous pouvez également y accéder depuis www.efl.fr rubrique «VOTRE ESPACE ABONNES »

CONNECTEZ-VOUS a votre compte client

[=]
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LAISSEZ L'ACTUALITE
VENIR AVYOUS

Rechercher un produit, une actualité

CONSULTEZ vos Mémentos >

NOUVEAU
& GRATUIT

Rechercher dans

I Votre ESPACE ABONNES

gratuitement a la newsletter

INSCRIVEZ-VOUS
DE LA QUOTIDIENNE ! ’

LA BOUTIQUE - o >

eOod



Vue d’ensemble

Lefebvre Dalloz
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Q Retour au
sommaire



Le tableau de bord

3 LE TABLEAU DE BORD : A la connexion au logiciel, vous arrivez sur cette page depuis laquelle vous pourrez
notamment gérer vos assemblées.

E

eoons

FRANCIS LEFEBVRE

Visualiser vos
activités

Par travail ou
par société

Lefebvre Dalloz
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Accéder a

K votre bureau

Consulter votre bibliothéque
d’actes dans leur version non
exploitable

Retourner sur un travail en
cours pour rédiger un acte
en attente et finaliser votre
travail

Visualiser et éditer vos
actes

.
A ata Bureau Mes services v Mes téléchargements [§ Modeles  Créerune société ou un dossier L,
JISomefes Créer une
nouvelle
- ressource
Vos activités Porvovcl 3= [[SERReR Dossier ou
société
CAPITOLE SASU Nouveauté
) acoals B
Gérez vos séances.
Envoyez vos convocations, faites signer
A (" redia électroniquement les procurations,
£ Assemblée Générale L ediger
& Ordinaire PV arédiger o formulaires de vote d distance en
quelques clics.
:
Vos échéances
SAS BUSINESS COM EXPERT Dates
=) aconis B ot d’'échéances
- | 5% | des AG
it é?g?.mﬁfe Générale PV & rédiger resgr ) Assemblée Générale Ordinaire C |,| quez pour
NUMSEFA Cie gerer vos
AG(Pour le
8 | 58 Jeu. 08 uin detail,
reportez-vous
Assemblée Générale Ordinaire dla fin de ce
NUMSEFA Cie

guide
chapitre :
gérer vos AG
p.53)




Le bureau 1/2

M LE BUREAU : Vous permet de visualiser vos fravaux en cours et vos dossiers favoris

Lefebvre Do

B
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BUREAU

AJiSocié’rés

Tableau de bord

Dossiers aveddes travaux en cours (16 dossiers / 30 travaux)

Supprimer un

dossier ou le Dossiers
passer en
favori
Cliquez sur la
fleche & coté
du nom du
dossier puis

SADEYEN »
bavarois »

LA COMPAGNIE DU COLIBRI »

Duquenoy »

Deriére modification

09/05/2019

02/05/2019

5/2019

01/0512019

Azmamnan

Bureau  Dossiers  Modgles dactes

Travaux
Transfert siege social

changement dénominafion nom 2

AGOA AGOA 2018

AGOA2018

AGOA 018 ACOA 2010

transfert de siége

Tranafert de cidne

Sociétés  Personnes  Indivisions  Organismes publics

Biens

<]

sur
« Supprimer »
pour

Mes dossierg favoris {4)

supprimer
définitivemer
le dossier ou
« Ajouter aux
favoris » pour
le retrouver
dans le bloc
« Mes doSSIerg . it »
favoris », T
marqué

du symbole :

I8 LA COMPAGNIE DU COLIBR! »

ACTIVER LA CONNAISSANCE

Référence dossier:

Date d'ouverture: 24/11/2018

Responsable dossier: Nicolas Denavarre
Société(s) gérée(s) La Compagnie du Colibri

Contact:

Référence dossier:

Date d'ouverture: 24/04/2019

(I}

Travaux en cours

> AGOA (1/3) modifié le 25/11/2018 par Nicolas Denavarre
> AGOA 2018 (0/3) modifié le 02/05/2019 par Nicolas Denavarre

111052019 | jmnvaaaa

Echéances au:

Travaux en cours

5 AGOA 2018 (1/5) modifié le 24/04/2019 par Nicolas Denavarre

Dossiers
avec des
tfravaux en
cours
Cliquez sur le
nom du
dossier ou
sur le nom
du fravail
en cours
pour |'ouvrir

N

Dossiers
favoris
Retrouvez
les dossiers
urgents ou
que vous
suivez de
pres.
Visualisez les
informations
capitales
telles que les
tfravaux en
cours et les
dates
d’échéance
des mandats



Le bureau 2/2

Retrouver vos dossiers

Cliguez sur le bouton « Dossier »
pour retrouver tous vos dossiers.
Puis affinez votre recherche
pour afficher uniqguement vos
favoris ou les dossiers avec
fravaux en cours. Vous pouvez
également retrouver vos
dossiers a partir de leur initiale.

2l
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CREER UN DOSSER

N

[ ]
AJISOCiéféS Tableau de bord

Consulter I'intégralité des
modeles

Tous les actes & votre
disposition sont accessibles
en un clic. Vous pouvez les
visualiser. Attention, ils ne
sont pas exploitables en
I'état.

Dossiers  Modgles d'actes

Afficher seulement les dossiers: Favoris En cours

Commencantpar |123|/A B| C||D E||F G/|H|I J|/K/|/L M|N/|O|P||Q|R|S|T||U V| W|X|Y|Z Afichertous les dossiers

Lefebvr
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A Dossier Référence
Agata com » 14175
ATLAS &t Cie »

bavarois »

Calendar »

Date d'ouverture

0212/2018

271112018

01/05/2019

17/04/2019

Rappeler vos ressources
Cliquez sur la loupe et
renseignez le nom de la
ressource (dossier, société,
OU personne) que vous
cherchez ou seulement une
partie de celui-ci dans le
champ quis'ouvre . Le
logiciel les retrouvera
automatiquement.

Personnes  Indivisions  Organismespublics  Biens | & | (2

 Exporter Ia liste des dos

Parpage: 10 ¥ M4 110020 @ M

Responsable



Créer un dosser et la société gérée

Lefebvre Dalloz () Retourau o
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Le dossier 1/ 2

A LA NOTION DE DOSSIER

Selon votre organisation et vos besoins, le dossier permet d’identifier :

3 Si vous étes avocat ou expert comptable : un nouveau client qui peut éfre une personne ou une société

3 Sivous étes une enfreprise : une entité juridique, par exemple la filiale d'une société

Le dossier regroupe :

N Les différents tfravaux de rédaction : en cours ou terminés

N La ou les sociétés gérée(s) : dont vous assurez le suivi et la gestion pour le compte de votre client ou dans le
cadre de la gestion d'un groupe. Les sociétés gérées sont donc les sociétés pour lesquelles vous rédigez des
actes

Gestion des dossiers :

3 Chaque dossier est associé a un utilisateur responsable. Il s'agit de la personne qui est responsable du client ou
de I'entité juridique au sein de votre organisation.

3 Geérez la confidentialité du dossier : public (accés a tous les utilisateurs), privé (acceés réservé a |'utilisateur),
partagé (acces réservé a un groupe d'ufilisateurs)

Lefebvre Daiioz

ACTIVER LA CONNAISSANCE



Le dossier 2/2

N CREER UN DOSSIER : Vous pouvez créer un dossier directement depuis votre tableau de bord (voir page 4).
Vous pouvez aussi le créer depuis votre bureau :

1. Cliquez sur le bouton
« Dossier »

2. Cliquez sur « Créer
un dossier »

=l

EDITIONS
FRAMNCIS LEFEBYRE

L]
- » »
AJ I S ocle Te S Tableau de bord Bureau Dossiers Modeles d'actes

BUREAU DOSSIERS

E CREER UN DOSSER

AllB|[C|ID||E||F||G||H||J||K|[L||M||N||O|P||Q|RI|S|T||UV| IW||X|Y|Z Afficher tous les dossiers

3. Dans la fenétre qui
s’ouvre :

Renseignez les champs
obligatoires (marqués d’'un Nouveau dossier
astérisque rouge)

Référence Date d'ouverture

*Nom:

*Nom abrégé:
Référence dossier:

4. Sélectionnez I'utilisateur *Responsable

-- Personne en charge du dossier au sein de votre organisation — Sélectionner
responsable du dossier au sein de

Dossierr  @pyblic

votire organisation et gérez la Oprive
confidentialité : (_lPartagé pour les groupes personnalisés suivants
Public : accés a tous les utilisateurs
Privé : acceés réservé a I'utilisateur 5 Sauvegqrdez et Sauve arderl Sauvegarder et ouvrir IAnnuIer
Lef'ebvre Dalloz Partagé : acces réservé a certains ouvrez votre nouveau
utilisateurs désignés dossier
ACTIVER LA CONNAISSANCE \




La société gérée 1/2

N POUR CREER LA SOCIETE GEREE :

= la société pour laquelle vous rédigez des actes

BUREAU | DOSSIERS

LUV Trajaux  Parake

Sélectionner une société

Informations sur le dossier

Recherchez. ..
Ajouter un logo

Sélectionner

Nouvelle société

*Forme juridique:
*Dénomination sociale:
*Nom abrégé:

Dénomination de I'organe de direction
collégiale:

*Date de création:

Ressource:

Lefebvre Dalloz
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4 Dénomination Sociale

Agata
Aflas et Cie
Bavarois

Bubulett

'Q‘F‘ub\ique
Oprivée

(Upartagé pour les groupes personnalisés suivants

[ jimmiaaaa

1. Depuis le sous-onglet « Accueil » du dossier :
cliguez sur = aieuter pour créer et ajouter au

dossier la société géré

EJ Créer une nouvelle société

Forme juridique

Société par actions simplifiée )

Société a responsabilité
limitée
Société a responsabilité
limitée

Societé par actions simplifiee

Sauvegarder

n

des ressources accessibles depuis le bandeau supérieur

Autres actions »

& Modifier

Société(s) gérée(s) M [ Ajouter

2. Dans la fenétre qui
s’ouvre :
Sélectionnez une
ressource déjda
existante

ou

Cliquez sur :

E3 Créer une nouvelle société

et saisissez dans ce
nouvel onglet les
informations sur la
société que vous
créez (saisie rapide).
Puis sauvegardez

votre saisie.

N Une fois créée, la société s'ajoute dans la zone Société(s) gérée(s) du dossier et dans la liste



La société gérée 2/2

A OUVRIR LA SOCIETE GEREE ET ACCEDER A SES DONNEES :

Société(s) gérée(s)

A I'ouverture de la société

vous arrivez par défaut sur le sous-onglet
« Accuell » de celle-ci qui reprend les
informations essentielles renseignées dans

les autres sous-onglets

Watermelon

SOCIETE

L

Modifier

vvatermeion

Accueil Identification Mandats Capital social Détenteurs Conventions

Données comptables

Revenus de capitaux mobiliers

MNotes

Paramétrage

Watermelon

euros
France

Représentant légal

Nom

Lefebvre ...
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Date de cloture”

années):

Prénom

Aucun contenu

Pour ouvrir la
société gérée :
Depuis le sous
onglet « Accueil »
du Dossier, cliquez
sur le lien de la
ressource
précédemment
créée

Pour accéder aux
données de la
société gérée :
Cliguez sur les

difféerents sous-
h onglets

« ldentification »,
« Mandats »,

« Capital social »
etc. pour
compléter ou
modifier les
données
nécessaires a la
gestion de votre
société et d la
rédaction des
actes




Renseigner les données juridiques
de la société gérée

Lefebvre Dalloz () Retourau o
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Identifier la société

N LE SOUS-ONGLET « IDENTIFICATION » est divisé en plusieurs blocs pour renseigner les données relatives a la
dénomination sociale, au siege social, a I'activité de la société, a la durée etc. Le fonctionnement est identique,
quel que soit le bloc. Ci-dessous le fonctionnement du bloc « Dénomination sociale ».

Visualiser les informations

du bloc

Dénomination sociale

Dénominafion soriale:  Watermelon
Sigle:
Nomabrégé: ~ Watermelon

Date de déout 1210812017

Historisation

* Date de fin:

[=]| jimm/aaaa

Annuler

Lefebvre Dalloz
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Créer une nouvelle version *

Renseigner/Modifier les
informations du bloc

Historiser I'information :
Pour mémaoriser les
anciennes informations et
mettre & jour les nouvelles.
Cliquez sur @ pistoriser

Saisissez la date de fin de
la dénomination sociale
puis cliquez sur le bouton

« créer une nouvelle
VErsion » pour renseigner
les données concernant la
nouvelle dénomination
sociale

Historique des dénominations sociales

Dénomination Sociale

Editions Florian Le Red

EFLR

{& Historiser @ Affcher fhistorique " Modifer

Consulter I'historique
Pour afficher les
anciennes
dénominations sociales,
les courantes et les
futures.

4 Date de début Date de fin
18/04/2019 Lo}
131272016 17/04/2019 O]



Les mandats

A LE SOUS-ONGLET « MANDATS »

Créez les mandataires en cliquant sur
« Ajouter » puis sélectionnez une
DOSSIER SOCIETE ressource existante ou créez une
BUREAU | DOSSIERS Watermelon x  JRUEIGEE G nouvelle personne. Renouvelez

. o . . i I'opération autant de fois que vous
Accueil  Identification] SEREWsEIE Capital social = Detenteurs @ Conver avez de mandataires & créer.

EJ Ajouter
Mémoriser une information :
4 Titulaire Fonction _ . .
Cliquez sur #= Heleriser  pour archiver les anciennes et
renseigner les nouvelles informations.
A « Créer une nouvelle version » dans le cas d’un
renouvellement de mandat.
N « Historiser » pour mettre fin au mandat sans mettre a jour
de nouvelles informations.
€& Historiser @ Afficher I'historique  |o7 Modifier X Supprimer
Fonction: Gérant
Titulaire: Barboin Joel
ite de premiére prise de fonction:  16/05/2018 . . . Modifier un
sorcal Afficher I'historique mandataire
T durée: limitée Istorsation . 3 X
Pe Cliquez sur ; Cliquez sur le bouton
Fnrmat de 1a date A'érhéanre” iifmmi/aa
* Date de fin: & jimm/zaaa @ Afficher Fhistorique & Modifier
el | ' B pour visualiser fous les pour modifier les
nnuler réer une nouvelle version | | Historiser z . .
mandats passes, informations ou en
LefebVI‘e Da"OZ courants et futurs. renseigner de
ACTIVER LA CONNAISSANCE ~ nouvelles




Le capital social 1/6

A

LE SOUS-ONGLET « CAPITAL SOCIAL » permet de :

A Renseigner le montant du capital social de la société : bloc « Montant du capital social »
A Renseigner la ou les catégorie(s) de titre(s) émise(s) par la société : bloc « Catégories de titres »

A Répartir a la hausse (émission) ou a la baisse (diminution) les titres entre les détenteurs de la société : bloc « Opérations

sur

le capital »

A Les détenteurs sont créés :
. Soit depuis le sous onglet « capital social » & I'occasion de la répartition des titres
. Soit préalablement depuis le sous-onglet « Détenteurs »

Lefebvre

ACTIVER LA CONN

A Renseigner le bloc « Montant du capital social »

2. Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez 1. Cliquez sur | (& moaifier poOUr

le montant du capital social. Le champ renseigner les nouvelles informations
« observations » est en saisie libre. Enfin,
renseignez la date de début. Puis
sauvegardez.

.

Edition du montant du capital

Montant: 100 000 €
Observations:

Libération intégrale & la constitution 3. En cas de modification du

capital social, cliquez sur
€& Historiser

pour mémoriser I'ancien

montant et renseigner le

nouveau

*Date de début: | 12/05/2017 jimm/aaaa

Sauvegarder | | JAnnuler |




Le capital social 2/6

A Renseigner le bloc « Catégories de titres »

1. Cliquez sur = pour renseigner
les nouvelles informations

Catégories de titres

A Nom Valeur nominale Droit de vote

Répartition Parts sociales 1.00

Edition de |la catégorie de titres

Quantité Avantages particuliers

hon

* Mom: Paris sociales
Valeur nominale: Cette valeur permet €galement le calcul du % intéréts des deétenteurs
* Mombre de droit de vote: 1.00
Quantite:

Avantages particuliers:

Date d'émission: 12/05/2017

* Date de deébut: 12/05/2017 =1| jummsiaaaa

Sauvegarder

Annuler

Cliquez sur « Ajouter » uniquement pour
créer une nouvelle catégorie de titres
(obligations, actions de préférence
etfc.) postérieurement & la création de
la catégorie de titres principale

v

£ Ajouter | @ Afficher Ihistorique

Date d'émission

12/05/2017

2. Dans la fenétre qui
s’ouvre, renseignez les
champs obligatoires
(marqués d'un astérisque
rouge)

< .Nom : renseigné par

défaut en fonction du
type de société

.Le nombre de droit de
vote : par fitre est
renseigné par défaut a 1.
O = Nul. 2 = double

. Sauvegardez pour
enregistrer votre saisie

Lefebvre Dalloz u1c quantité de catégories de titres sera calculée en fonction des répartitions de titres entre

ACTIVER LA CONNAISSANCE  défenteurs (émission ou diminution)



Le capital social 3/6

A Répartir les titres entre les détenteurs

1. Ajouter une nouvelle opération

Dans le bloc Opérations sur le capital, cliquez sur Ajouter

Sélectionner le type de l'opération

| Valider || Fermer |

Sélectionnez ensuite dans I'onglet qui s’ouvre « Emission » pour répartir les fitres et les quantités entre détenteurs
(exemple : enfrée d'un nouveau détenteur, augmentation du capital)

Lefebvre Dalloz
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Le capital social 4/6

2. Sélectionner la catégorie de titres précédemment créée puis renseigner les champs « Date » et
« Désignation de I'opération »

Démembrement
de propriété :

* Catégorie de titres: Parts sociales =] Lorsqu’une

* Date de I'opération: 12/05/2017 | jmmsaaaa quqnﬁté eSi
* Désignation de I'opération: Emission saisie dans la
Pqur tous les détenteurs sélectionnés, affecter la valeur colonn.e NP
suivante: souscrite, un

Affecter bouton

Ed Ajouter un détenteur « usufruitiers »
*  Supprimer les détenteurs sélectionnés rouge s'affiche

Création d'une OST d'émission

Qté titres PP Qté titres NP Type d'apport

-

Détenteur Qteé PP actuelle Gté NP actuelle | Qté PP souscrite | N® premier titre | N° dernier titre | Qté NP souscrite | Type d'apport pour SGiSiI’ Ies
1 quantités US

correspondantes.
Chalamet Simon (Mr) |0 i i 5000 En nature - Le bouton passe

Obeervatione. ' au blanc lorsque
ces derniéres
sont
correctement
saisies.

Carmin Pierre (Mr) o] 1] 5000 0 En numéraire -

3. Ajouter les détenteurs
Cliquez sur o souterunsstentsur  POUr les ajouter au tableau (les détenteurs peuvent
étre créés ici ou préalablement depuis le sous-onglet « Détenteurs ».

4. Renseignez les colonnes « Qté PP souscrite » ou « Qté NP souscrite »

A Au cas par cas dans la colonne « Qté PP » diminuée ou « Quantité NP » diminuée.

A Si les détenteurs détiennent la méme quantité de titre et le méme mode de détention, sélectionnez-les tous dans
le tableau puis dans la zone « Pour tous les détenteurs sélectionnés, affecter la valeur suivante », saisissez la valeur &
affecter et cliquez sur le bouton « Affecter ». La quantité est automatiguement affectée a tous les détenteurs
sélectionnés.

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE



Le capital social 5/6

N REDUIRE LES QUANTITES DE TITRES DES DETENTEURS (DIMINUTION)

1. Ajouter une nouvelle opération

Dans le bloc Opérations sur le capital, cliquez sur Ajouter

Sélectionner le type de 'opération

OEemission
Diminution

| Valider || Fermer |

Sélectionnez ensuite « Diminution » pour répartir les titres et les quantités entre détenteurs (exemple : sortie d'un
détenteur, réduction de capital ou annulation de titres)

Lefebvre Dalloz
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Le capital social 6/6

2. Sélectionner la catégorie de titres précédemment créée puis renseignez les champs « Date » et

« Désignation de I'opération »

Création d'une OST de diminution

* Catégorie de titres: Parts sociales El
. * Date de I'opération: = i
Pour supprimer un pe &) ymm/aaaa
détenteur, * Désignation de I'opération: Diminution
selectionnez-le Pour fous les détenteurs sé€lectionnés, affecter |a valeur
dans le tableau et Qté titres PP diminuée Qté titres NP diminuée suivante:
cliquez sur
« S,Upp”mer les 9 X Supprimer les détenteurs sélectionnés
détenteurs
sélectionnés » Détenteur Qté PP actuelle Qté NP actuelle Qté PP diminuée N° premier titre N° dernier titre | Qté NP diminuée
Carmin Pierre (Mr) 5000 0 2000 0
\, Vi
Chalamet Simon (Mr) 5000 0 1000 0

3. Renseigner les quantités de titres diminuées
N Saisissez les quantités diminuées au cas par cas dans la colonne « Qté PP diminuée » ou « Quantité NP diminuée ».

A Si tous les détenteurs voient leur quantité diminuée de la méme maniere, sélectionnez-les dans le tableau puis
dans la zone « Pour tous les détenteurs sélectionnés, affecter la valeur suivante », saisissez la valeur a affecter et
cliquez sur le bouton « Affecter ». La quantité est automatiquement affectée a tous les détenteurs sélectionnés.

4. Démembrement de propriété

Si une quantité est saisie dans la colonne « Qté NP diminuée », un bouton [usutiiers_ s’ offiche pour permettre la saisie
des quantités en US correspondantes. Le bouton passe au blanc lorsque les quantités US ont été correctement

saisies.

Lefebvre Dalloz
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Les détenteurs

N LE SOUS-ONGLET « DETENTEURS » permet de créer les détenteurs de titres (associés ou actionnaires) de la
société, de consulter le détail de leur fiche et de créer des opérations de transmissions de titres.
Les détenteurs peuvent également étre créés a I'occasion de I'enregistrement d’'une nouvelle opération.

Créer un
nouveau
détenteur
Tous v £l Ajouter
A Détenteur Salarie

Chalamet Simon (Mr}

Afficher tous les
détenteurs, ou bien
uniquement les actifs
ou inactifs

\_

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

Supprimer un
détenteur

— >

Informations sur le détenteur X Supprimer

Détenteur: Carmin Pierre Statut:  Actif

Date d'entrée:  12/05/2017

Designation:  Fiche détenteur de Monsieur Date de sortie:
Pierre Carmin

: Inscription des fitres:
Numero: 1
Représentant:
Salarié.  Non (’:anU!fer
I'historique
Observations: des
opérations $

Pourcentage de contréle et d'intérét

% de contrble: 50,00 % % d'intérét:

&+ Modifier

Enregistrer/
modifier une
information
sur le
détenteur

@ Afficher I'historigue

Détail des détentions @ Afficher I'historigue

Mode de

Catégorie de titres Quantité détention

Parts sociales 5 000 PP

Lot(s) de titres



Les conventions de la société

N LE SOUS-ONGLET « CONVENTIONS » permet de renseigner les différentes conventions réglementées &
approuver lors de I'AG et de renseigner les personnes visées.

Création d'une convention de la société

* Objet de la convention:

Personne visée

Modalités essentielles de la

Renseigner convengion:
les modalités

de la
convention
Date d'autorisation par l'organe
dirigeant:
Date d'approbation par 'assemblée:
Renseigner Date de conclusion:

obligatoirement la date
de début de la
convention

Format de la date d'échéance:

Date d'échéance:
) * Date de début:

Conventions

Lefebvre Dalloz
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4 Objet de la convention

Location d'immeuble

Location d'immeuble

Fonction

Aucun contenu

Renseigner
obligatoirement
I'objet de la
convention

Ed Ajouter

Ajouter la

Le loyer s'éléve a 10000 euros

=] jmmiaaaa

=] jmmiaaaa

if/mm/aaaa

01/04/2019

Personne visée

-
=] jmmiaaaa
=] jmmiaaaa

Date de conclusion

01/04/2019

personne
visée par
cette
convention

A Visualiser les informations
de la convention

A Modifier les informations de
la convention F

A Supprimer la convention ™

Sauvegardé A i .
" N Historiser la convention

Créer une ‘
nouvelle -

convention ‘U
/ Ajouter

4 Afficher I'historique

Date d'échéance

\ )
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N LE SOUS-ONGLET « DONNEES COMPTABLES » permet de renseigner les différentes données comptables
reprises dans les actes relatifs a I'approbation des comptes (rapport de gestion) et issues de la liasse fiscale.

N Créer un exercice

) Accueil = Identification = Mandats  Capital social = Détenteurs = Conventions EElliE=Rdvnieil=28 Feven
1. Créer un nouvel exercice

social : - _
Cliguez sur la fleche & coté du hd Ctlﬂﬂ@
bouton « Actions » puis sur

« Créer un exercice » Creer un exercice

Nouvel exercice

2. Choisir le mode de création :

Automatique : vous permet Sélectionnez le mode de création des données comptables de votre exercice -

d'importer les données de la

liasse en format EDI @automatique - création des données par import d'un fichier EDI-TDFC

Manvel : saisie manuelle des (OManuel - création des données par saisie manuelle

donnees % Les exercices sociaux doivent étre saisis dans l'ordre croissant de la date de cléture afin de pouveir bénéficier du

report des données de I'exercice social précédent |a création d'un nouvel exercice social.

, Suivant Annuler
3. Sélectionner le fichier .edi

et contrdler les données
imporfées . Nouvel exercice
En mode automatique,
apres avoir sélectionné le

Voici les informations d'identification de la société contenues dans le fichier :

! ) . Dénomination sociale : 54 SPATEX
fichier au format .edi, vous Forme juridique -
s g ~ Siret - 432521771

pouvez vérifier et controler Adresse - 0031 RUE LOUIS BABIN 91290 ARPAJON
les informations de la Date de début de I'exercice : 01/07/2015

A H Date de cléture de l'exercice : 30/06/2016
SOCIeTe' ClqueZ sur Régime d'imposition - Catégorie fiscale BIC/IS régime réel normal
« Sauvegarder » pour La date d'import du fichier - 13/05/2019

g P

H 1 Le nom du fichier SPATEX 01.07.201 e-Io86.2016.edi
terminer I'import
» Précédent Sauvegarder Annuler
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N Renseigner les différents tableaux

N Que la création de I'exercice social soit faite de maniere automatique ou manuelle, a la sauvegarde, le systeme
vous présente les différents tableaux utilisés pour la gestion des données qui sont reprises automatiquement dans les
actes d’approbation des comptes annuels.

Sélection des différents
tableaux a remplir :

(Rapport de gestion, avant Sélection de I'exercice
affectation, affectation, pour lequel vous
apres affectation, tableau souhaitez saisir/modifier
\\des dividendes) y les données Accés aux actions : SQisir/,Modiﬁer les
Création, modification, données du tableau
suppression d'un sélectionne
exercice

SOCIETE DOSSIER SOCIETS

BUREAU Initial Watermelon » [

Initial

Accueil  Identificati Mandats al social ~ Détenteur. #onventions JEBINEEARTnWEL M Revenus de capitaux mobiliers  Notes  Paramétrage

Exercice du 01/07/2018au 30/06/2016 Actions
Créer un exercice

Modifier I'exercice Activer/Desactiver les « Modifier

o calculs automatiques
Supprimer I'exercice

_ _ S aprés avoir cliqué au
Rapport de gestion v Le calcul automatique est désactive S préd|0b|e sur & Modifier

. | Cerfa ] [ Variation en % de I'année N
Cerfareel simplifié 3\‘ __/ par rapport & I'année N-1
Capital social ou individuel DA 120 8 000,00
Réserve légale antérieure DD 800,00
Réserve statutaire ou contractuelle DE
Lefebvre Dalloz = eoenene or
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Les notes

N POUR RENSEIGNER VOS OBSERVATIONS

N 1. Dans un dossier
Dans le sous-onglet « Accueil » d'un dossier,

cliquez sur [ modfier et sqisissez vos notes dans le

champ « Observations ». H

N 2. Dans une ressource

Dans le sous-onglet « Note »s d’'une ressource,
cliquez sur & Mediier  pour saisir une ou plusieurs
notes. Les notes créées s'affichent dans le sous-
onglet « Accueil » de la ressource.

N 3. Dans un travail

Depuis le bureau ou un dossier, ouvrez un
travail puis cliquez sur [¢F Mediier | Sqisissez VOS
notes dans le champ « Observations ». Ces
notes s'affichent ensuite sous la forme d'une
info bulle dans le Bureau>Mes dossiers favoris et
dans le dossier, sous-onglet Accueil>Travaux en

Lefebvre Dalloz | N
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AGOA 2018 (2/4) ™ modifié le 14/05/2019 par Nicolas Dr

ils du dossier

“Nem:  [EGFR

“Nomabrégé  [EcFR

Référence dossier:

*Date douverture: | 02/12/2018 =] jmmmaaz

*Responsable dossier:  [Nicolas Denavarre

| | selectionner |

Contact | personne a contacter chez votre client ou au sein de Ia siructure que vous gérez — | | Sélectionner | | Supprimer |

Observations:

| sauvegarder | | Annuler |

* Nom

* Nom abrégé:
Initiateur:
Date de création:

Auteur de la protection du travail

Date de derniére modification’

[acoA 2018
|acoazo1e
Nicolas Denavarre
1411212018

16/01/2019

Auteur de la derniére

En cours.

Protégé

Avancement:
Emplacement dans:

Observations.

Nicolas D
[}

214
[Travaux

| Sauvegarder | | Annuler |

| | sélectionner

[Sauvegarder | [ Annuler |



La redaction des actes
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N CREER UN TRAVAIL DE REDACTION
Un travail permet d'initier une rédaction d’'actes. Il contient les actes a rédiger.

1. Créer un nouveau travail

N Depuis le dossier, cliquez sur le bouton|#] rowenman | o renseignez son Nom, son Nom abrégé (nom court qui
s'affiche dans les écrans) puis choisissez I'emplacement du travail dans le sous-onglet « Travaux ». Cliquez sur
« Sauvegarder et ouvrir ».

Mouveau travail

* Nom: |AGOA

*Mom abrégé: |AGOA
Date de création: 14/05/2019

En cours: Oui

Emplacement dans: |Tra\raux | | Sélectionner |

| sauvegarder || Sauvegarder et ouvrir | | | Annuler |

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE
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N Par défaut, tout nouveau travail créé est « en cours » : il s'affiche donc dans le bloc Travaux en

cours du Bureau et du Dossier.

Travaux en cours

+ AG 19(0/7) modifié le 22/05/2019 par Nicolas Denavarre

2. Compléter les informations du travail

Ouverture du
travail dans le
sous-onglet
contextuel au
dossier. Le sous-
onglet porte le
nom abrégé du
travail

¢ ADEYEN

BUREAU

15/05/2019

sur le travail

3. Ouvrir le travail en rédaction

Cliquer sur E OUVRIR EN REDACTION

Lefebvre Dalloz
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ravaux = Paramétrage B AG0A2018 W

Compléter les

informations du

travail : cliquez sur Supprimer le travail :
cliquez sur la fleche
~ Ppuis « supprimer »

& Modifier

v

tres actions »

OUVRIR EN REDACTION

& Modifier

Le travail s’ouvre dans I'onglet Cet
onglet donne acceés a la sélection des actes et au
questionnaire de rédaction.
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4. Choisir les actes et répondre au questionnaire préalable

. DOSSIER
BUREAU | REDACTEUR JEYEN

Accueil Tiavaua E AGOAZ018 |

Date de création: 15/05/2019

Informations sur le travail

W'} OUVRIR EN REDACTION

&z

Dans la
fenétre qui
s’'ouvre...

Liste des modéles d'actes disponibles [Thout afficher

@ Actes du travail

Procés-verbal de 'assemblée générale =
ordinaire annuelle {(deuxiéme convocation)

Avis de publicité et envoi & un Journal o
d'annonces légales

Déclaration de confidentialité des comptes o
annuels

Déclaration de confidentialité des comptes o
annuels (Petites entreprises)

Envoi au Greffe des comptes annuels
Envol Centre de T lités d t .
B conventions réglementées o
[ Perte de la moitié du capital social o
B Gérance
B Délibérations des associés
B Ccommissaires aux comptes
B Titres
[ Dividendes
B Capital social
[ conventions réglementées

B Transformation juridique

8 Autorisations diverses

~
*Date de référence: | 06/06/2019 <--il i/

Lefebvre Dalloz
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Appreobation des comptes annuels

*®  Convocation des associés a I'assemblée ordinaire annuelle
x Convocation a I'assemblée du Commissaire aux comptes

x Rapport de gestion sur les opérations de I'exercice

x

Rapport spécial du Gérant sur les conventions réglementées

Procés-verbal de I'assemblée générale ordinaire annuelle sur
premi&re convocation constatant I'absence de majorité
absolue

x Envoi au Greffe des comptes annuels
x Envoi au Centre de formalités des entreprises

| Suivant || Annuler

—

.

o

A Sélectionnez les
actes arédiger
Apres avoir

sélectionné I'opération

juridique dans la liste
des modéles d'actes
disponibles, cliquez sur
les paniers pour choisir
les actes a rédiger

A Renseignez la date
de référence

La date de référence
s'entend de celle &
laquelle I'opération
juridique est validée.
Passez votre souris sur
le pictogramme
d'information : ll
pour des informations
complémentaires sur
la date de référence

/
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4. Répondre au questionnaire de rédaction

A Par défaut, vous vous trouvez sur le
premier acte que vous avez
sélectionné. Sélectionnez un autre acte
du travail et affichez son questionnaire
en cliquant sur la fleche du menu
déroulant.

BUREAU | REDACTEUR

A Les outils d’exploitation vous permettent de :
0 Synchroniser de nouvelles données avec le travail en cours

P: Retourner sur le questionnaire préalable (modifier la sélection d’actes
+ ou la date de référence)

B Sauvegarder votre travail
o Exporter pour générer les actes en format Word et gérer vos AG

n Fermer et enregistrer le travail en cours

Dossier: SADEYEN | AGOA 2018 | 0/7
Societé(s) gérée(s): Cristallin 0 |E§! B o u
Opération(s) juridique(s): Approbation des com nuels

Convocation des associés a I'assemblée ordinaire annuelle (AppB PN Recherchez dans le questionnaire * m == Afficher  Questions en suspens

- -

Liste des associés convoqués a l'assemblée »
générale ordinaire annuelle
CHOISIR Dénomination saciale

= Sélectionner 'option & retenir »
[[Mode de convocation & I'assemblée par letire ordinaire

»
[[Mode de convocation & I'assemblée par lettre
recommandée »
[[Mode de convocation & I'assemblée par lettre
recommandée avec demande d'avis de réception »
[[Mode de convocation & 'assemblée par courrier envoyé
par voie gleatsani

-pad A GAUCHE, LE

QUESTIONNAIRE
Lefebvre Dalloz| ¢ rroaction
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Société a responsabilité limitée

au capital de Montant du capitaleuros

Siege social - Numero et Rue

Code postal Ville

Numeére dimmatriculation RCS Ville dimmartriculation

Nom ou Dénomination de lassocié (toute nature)
Numeéro et Rue
Code postal Ville

+} Lettre simple
Lettre de convocation

7" A DROITE LE

iF Lettre recommandée MODELE AVEC
TOUTES LES
CLAUSES

POSSIBLES
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5. Exploiter les avantages du questionnaire de rédaction

Retfrouvez voire acte
en cours de rédaction

BUREAU

en plein écran en

Dossier- 8 cliquant sur la loupe
Société(s)
Operation(s,_

Passez toute vos questions restantes en non
choix pour terminer votre acte en cliquant

sur p Revenez sur cette saisie en cliquant sur M

Recherchez un mot-clé dans
le questionnaire de rédaction
en le renseignant dans ce
champ, puis cliquez sur la
loupe. Les mots trouvés
apparaissent en surbrillance
dans le questionnaire

Convocation des associés a l'assemblée ordinaire annuelle (App!

Liste des associés convoqués a l'assemblée

générale ordinaire annuelle
CHOISIR

= S¢lectionner I'option a reteny
[[Mode de convocation & I'assag

> Marquer comme importante

[[Mode de convocation & I'asse
recommandée »
[[IMode de convocation & I'as!

par letire

recommandée avec demande 4/avis de réception »
mblée par courrier env

[[Mode de convocation & I
par voie électronique »

= Date de rédaction (
ymm/aaaa

Questions importantes

Dans le questionnaire de
rédaction, vous pouvez marquer
une question comme importante
et limiter I'affichage uniquement
a ce type de questions. Elles
apparaitront marquées d'un @

Lefebvre Dal
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.

Confirmer le non choix de cette question

nvocation & l'assemblée) »

K

Recherchez dans le questionnaire| *

Q=

@EFHRoA

Afficher  Questions en suspens

s

»
Dénomination sociale

Société a responsabilité limitée

au capital de Montant du capital euros

B Siége social - Numéro er Rue

=i Code postal Ville

Memdra o immatriculation RCS Ville dimmatriculation

Numéro et Rue
Code postal Ville

E

Neom ou Dénomination de [associé (toute nature)

++ Letire simple
Lettre de convocation

+ Lettre recommandée
Lettre recommandée

Confirmer le non choix d’'une question

Si une question ne vous parait pas pertinente,
sélectionnez Confirmer le non choix de cette
question. Automatiquement, celle-ci est considérée
comme répondue et ne s'affiche plus dans les
questions en suspens. Pour afficher de nouveau la
question : sélectionnez le filtre « toutes les questions ».

Questions en suspens

Par défaut, le questionnaire est positionné sur
le fillre « Questions en suspens » : le
questionnaire n’affiche donc que les
questions auxquelles vous n'avez pas encore
répondu. En cliquant sur la fleche du menu
déroulant, vous pouvez sélectionner

« Questions importantes » et « Toutes les

"\ questions ».
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6. Générer les actes du travail en format Word et les télécharger dans votre systéeme de gestion
documentaire

A Générer les actes en format Word

1.Cliquez sur 9
puis dans la fenétre
qui s'ouvre
sélectionnez les actes
que vous souhaitez
générer pour I'export

A@probation des comptes annuels
Convocation des associés a I'assemblée ordinaire annuelle

[¥Iconvocation a lassemblée du Commissaire aux comptes
@Rappon de gestion sur les opérations de I'exercice

Rapport spécial du Gérant sur les conventions réglementées

Procés-verbal de I'assemblée générale ordinaire annuelle sur premiére convocation constatant I'absence de majorité absolue
[¥IEnvoi au Greffe des comptes annuels

Envoi au Centre de formalités des entreprises

Comment gérer vos séances ? | Gérer votre conseil || Gérer votre AG || Générer pour I'export | | Annuler |

Accuel  Travaux  Paramétracl

Date de création:  16/06/2019 H ouverenrepacron | (B3| puruouer | Autres actions

Informations sur le travail |«% Modifier

Nom.  AGOA 2018
Mom abrégé.  AGOA2018
Initiateur.  Micolas Denavarre
Auteur de |a protection du travail:
Date de derniére modification 15/08/2019
Auteur de la derniére modification Wicelas Denavarre

Encours:  Oul

proias won Depuis le sous-onglet
Avancement. o7 « Accueil » de votre Dossier,
Emplacement dans. Travaux . .
—— cliquez sur le nom du travail en
P 7)ol cours, sélectionnez les actes en
Firout ssiectonner cochant les cases
L) [ ] L) . .
Le're bVl e Da"OZ B TR et s correspondantes puis cliquez
c al du C aux comptes
ACTIVER LA CONNAISSANCE | Ziitlubldlm ittt S e st VT[4 senerer pour rexport
o 2 Srefedes comples Ut orses \ /
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A Télécharger les actes dans votre systéeme de gestion documentaire :
Une fois générés pour I'export, les actes sélectionnés s’affichent dans le bloc « Actes en cours de téléchargement »
de |'Ong|e‘|' B Mes téléchargemeants

. DOSSIER
BUREAU REDACTEUR SADEYEN R ﬂ Mes téléchargements

Actes disponibles pour le téléchargement

Zone d’affichage
des travaux a
télécharger

P 4 Date d'export Dossier Fichier
LA
- +" TELECHARGER 25/11/2018 13:15 g%ﬂpp.em Ordre du jourdocx
COLIBRI
Cliquez sur 14/05/2019 11:30 Bertrand 2019-05-15-Assemblée Générale. zip
Télécharger pour 15/05/2019 16:32 SADEYEM 2019-05-15-AGOA 2018 zip
enregistrer les actes
Word dans votre net u - 3
Sysféme de gesﬁon cies en cours de prepara
documentaire
4 ate d'export Dossier Fichier
Organiser *  Extraire tous les fichiers =
A
1 &~ - .
4 5 Favoris — Nom Type Taille compressée \
Zone d'affichage I Bureau %3 Convocation des assaciés a 'assem..  Document Microsoft Word BKo |
ges 1:(,]VC1:JXreI:‘ cours <» Emplacements ré Ej Feuille de présence & l'assemblée 0. Document Microsoft Word 23Ko |
i .
€ preparatio %@ OneDrive - EDIT | 4 proces. el g :
(avant d'étre | Procés-verbal de I'assemblée géné..  Document Microsoft Word 4Ko |
disponibles pour le N Teléchargements 4 Procuration & Iassemblée Document Microsoft Word BKo |
telechargement) ‘ !j Rapport de gestion sur les opérati..  Document Microsoft Word 23Ko
L 'F b . D " . 4 ] Bibliothéques %4 Rapport spécial du Gérantsur les .. Document Microsoft Word DKo |
erebvie allOoZ b ., Documents
ACTIVER LA CONNAISSANCE L& Tmanac
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N DUPLIQUER UN TRAVAIL DE REDACTION D’ACTES : permet de copier un travail réalisé a I'instant N-1
pour le rédiger a I'instant N en reprenant la totalité de son contenu (actes et réponses du questionnaire)
et en le mettant a jour automatiquement par rapport aux nouvelles données d’'un dossier client.

A Exemple : Chaque année, dans le cadre de la gestion des approbations des comptes des sociétés, plutot
que de recréer un nouveau fravail et de repartir de zéro, il est possible de dupliquer I'opération
d'approbation des comptes réalisée I'année d'avant.

1. Pour dupliquer un travail,
positfionnez-vous sur le sous-
onglet « Travaux » du
dossier. Cliquez sur le
pictogramme d’action
(fleche) a droite du libellé
du travail et sélectionnez

« Dupliquer »

BUREAU | REDACTEUR SADEYEN

EVENEE Haramétrage

& Travaux »

® AGOA 201 B@

4| Me

= AGOAZ2018 &

Ouvrir
Supprimer
Couper
Exporter .
_ Sur le sous-onglet du travail
Dupliquer & dupliquer, cliquez sur
DOSSIER DUPLIQUER

hargements x

11 B AGoA2018 | Y

15/05/2019 E OUVRIR EM REDACTION DUPLIQUER




La duplication 2/2

2. Dans la fenétre qui
s'affiche, renseignez le
nom de votre nouveau
travail puis cliquez sur
« Sauvegarder et

ouvrir » “
N A

3. Le nouveauv travail
s’affiche dans un
nouveau sous-onglet.
Ouvrez ce travail en

“Nom:  |AGOA 2019

* Nom abrége: | AGOA2019

Date de création: 15/05/2019
En cours: Oui

Emplacement dans’ | Travaux

Slectionner |

| Sauvegarderl | Sauvegarder et ouvrir | | IAnnuIer |

rédaction . I 1
L -/ Date de création:  15/05/2019 - SI N [ﬂﬂ Dupt
Informations sur le travail I I

4. Revenez sur le questionnaire
de rédaction en cliquant sur El
puis modifiez la date de
référence correspondant a ce
nouveavu travail, modifiez le
choix des actes si nécessaire
puis cliquez sur « Suivant »n.

Lefebvre Dallo:
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Liste des modéles d'actes disponibles [Chout afficher i Actes du travail

- frae .
AJi Sociétés - Secrétariat juridique Approbation des comptes annuels

% Ordre du jour
x®

Convocation des associés a I'assemblée ordinaire annuelle
% Rapport de gestion sur les opérations de l'exercice

x
Proces-verbal de | ée générale ordinaire annuelle

uu an

Le logiciel vous informe que les actes
du travail ont été mis a jour

*Date de référence: | 20/03/2019 Elymmaaaa H [[JEn eliquant sur Suivant, 'accepte de mettre 3 jour les actes du travail

[ suvant || Annuler |

5. Dans le questionnaire
de rédaction, pensez a
repasser sur « toutes les
questions » afin
d’apporter les
modifications
\_nécessaires Y,
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Transmettre en pleine propriété 1/3
N TRANSMETTRE EN PLEINE PROPRIETE

N Les opérations de transmission entre détenteurs permettent de transférer des titres d’un détenteur a un ou
plusieurs bénéficiaires. |l existe 5 types d'opérations possibles : Transmission en pleine propriété,
Transmission par démembrement de propriété, Transmission par remembrement de propriété, Transmission
isolée de I'usufruit, Transmission isolée de la nue-propriété.

——eruin s — ma
BUREAU [N

Accueil  Identification  Mandats ~ Capital soci

Cpnventions = Données comptables ~ Revenus de capitaux mobiliers  Notes  Paramétrage

1. Pour chaque type
d’opération de Tous
transmission, placez-
vous sur le sous-onglet
« Détenteurs »

Ajouter Informations sur le détenteur %X Supprimer & Modifier

Salarié Détenteur. Carmin Pierre Stalul.  Actif
Date d'entrée: 1210512017

Chalamet Simon (M) Désignation: ;!r.he dcéten!:eur de Monsieur Date de sortie 3 SUr |Q fiChe dU
ierre Carmin .

Numére: 1 Inscription des titres: défenfeur, au nivequ
Représentant du bIocl« Opérations
entre détenteurs »,
Salarié. Non CliQUeZ sur D Ajouter
Observations: pour Créer une
P o ‘ : nouvelle opération
2. Selechonnez |e Pourcentage de contréle et d'intérét @ Afficher I'historique
détenteur concerné
dans la liste (Co|onne % de contrle: 50,00 % % diintérét: 0,00 %
de gauche)
Détail des détentions @ Afficher I'historique
Catégorie de titres Quantité z':l::t?:n Lot(s) de titres
Parts sociales 5000 BE
Opérations entre détenteurs K Ajouter

Lef'ebvre Dalloz -

ACTIVER LA CONNAISSANCE I'opération

Aucun contenu



Transmettre en pleine propriété 2/3

Sélectionner le type de l'opération

©Transmission par démembrement de propriéte
@Transmission en pleine propriété

' Valider || Fermer |

Dans la fenétre
qui s'ouvre...

Sélection des bénéficiaires

Créer un détenteur

Détenteur

Chalamet Simon (Mr)

| Valider || Fermer |

Lefebvre Dallc

ACTIVER LA CONNAISSANCE

4. Dans I'onglet qui apparait,
sélectionnez le type d’opération
que vous souhaitez effectuer. Ici :
Transmission en pleine propriété.
Puis validez.

_ )

é 5. Renseignez ensvite

la catégorie de titres et
la date de I'opération.
Le champ

« désignation de
I'opération », renseigné
auvtomatiquement est
modifiable

)

6. Cliquez sur [ Ajouter un bénéficiaire

Sélectionnez dans la fenétre qui

s’ouvre le bénéficiaire parmi les
détenteurs ou bien créez un

nouveau détenteur en cliquant sur z

\ Créer un détenteur / 4




Transmettre en pleine propriété 3/3

Transmission en pleine propriété

Détenteur: Carmin Pierre
* Catégorie de titres Parts sociales (5000 titre(s))

* Date de |'opération 14/06/2019 & jrmm/aaaa

* Désignation de I'opération Transmission en pleine propriété

Ed Ajouter un bénéficiaire
X Supprimer les bénéficiaires sélectionnés

s s Qte PP - . Valeur déclarée/ Prix :
] Bénéeficiaire actuelle Qté PP transmise d'acquisition Devise
¥ E:ngamel Simon 5000 5000 €
Observations:

N° premier titre N° dernier titre

Sauvegarder Imnuler

Historique des détentions

Parts sociales

Quantité PP Quantité NP Quantité US Lot(s) de titres

0 0 0

0

Lefebvre Da

ACTIVER LA CONNAIS!

4 Date de début Date de fin

14/06/2019

12/05/2017 13/06/2019

Fermer

7. Indiquez la quantité
de titres transmise au
bénéficiaire dans le
champ de la colonne

« Qté PP transmise ». Puis

sauvegardez votre
saisie.

8. Sur la fiche des
détenteurs concernés par

I'opération de transmission,
retrouvez I'historique a jour

des détentions en cliquan
dans le bloc « Détail des
détentions » sur le bouton

@ Afficher I'historique

t

U

W,



Transmettre par démembrement de propriété
N TRANSMETTRE PAR DEMEMBREMENT DE PROPRIETE

A ||y a démembrement de propriété quand la pleine propriété d’'un bien
est divisée entre d'une part un usufruitier, qui possede le droit d’utiliser le
bien et d’en percevoir les éventuels revenus, et d'autre part un nu-
propriétaire.

Sélectionner le type de l'opération

1. Créer la fransmission.
Depuis le sous-onglet « Détenteur », sélectionnez le détenteur dans la liste, 'ig?'Transmission par démembrement de propriété
cliquez sur [ Ajouterdans le tableau Opérations entre détenteurs. (OTransmission en pteine propriété
Sélectionnez : Transmission par démembrement de propriété. Le détenteur
sélectionné est celui qui va fransmettre une quantité US (usufruit) ou une
quantité NP (Nue propriété) et conserver I'équivalent en US ou NP selon le
Cas.

Valider Fermer

2. Renseigner les informations

A Renseigner la catégorie de titres, la
date de I'opération puis la désignation
— de I'opération.

* Désignation de l'opération: Transmission par démembrement de propriété
S ] K N Dans le champ « Droit transmis » :

E Asj:::r!i:;:Teésn:féi:if:fiirl:eiaires sélectionnés N - SéleCTionner USUfrUiT Sl |e déTenTeUr
aleur daclarée/ Prix conserve la nue propriété sur les titres
‘acquisition

o e g . et fransmet I'usufruit au(x)
Observations: b bénéficiaire(s).
- Sélectionner Nue propriété sile

détenteur conserve |'usufruit et
fransmet la nue-propriété au(x)
bénéficiaire(s).
- Sélectionnez le bénéficiaire. Ou
cliguez sur & ajouter un hénéficiaire
Lefebvre Dalloz - Renseignez la quantité transmise dans
ACTIVER LA CONNAISSANCE le champ de la colonne « Qté
transmise »

Transmission par démembrement de propriété

Détenteur:
* Catégorie de titres:

Chalamet Simon

* Date de 'opération:

= Bénéficiaire Qté transmise Devise N° premier titre N° dernier titre

Sauvegarder ARnuler




Transmettre par remembrement de propriété 1/2

N TRANSMETTRE PAR REMEMBREMENT DE PROPRIETE

A1l y a remembrement lorsque la pleine propriété d’'un bien se
retrouve en une seule main

-

N

Notion d’'identifiant du lot de titres

Dans le cadre d'un démembrement de propriété, le systeme permet de
repérer facilement et rapidement, sur un lot de titres identifié, qui en est
I'usufruitier et qui en est le nu-propriétaire.

L'identifiant d'un lot de fifres est composé : d'un numéro de lot
(incrementé automatiquement par le systeme) et de l'identification du nu-
propriétaire ou de I'usufruitier qui détient une quantité de titres du loft.
Par exemple : Si A réalise un démembrement de propriété et fransmet une
quantité de fitfres en NP a B (il conserve donc I'US) :

- Sil'on se positionne par rapport a A I'identifiant du lot de titres

correspondant a sa détention en US est : Lot X [nu-propriétaire : B]

- Sil'on se positionne par rapport a B, I'identifiant du lot de fitres

\correspondon’r a sa détention en NP est : Lot X [usufruitier A]

~

/

N

Lefebvie Dalloz Parts sociales 400 Us Lot 2 [Nu-propriétaire - Giraud

ACTIVER LA CONNAISSANCE

jean]



Transmettre par remembrement de propriété 2/2

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

1. Créer la transmission

Dans le sous-onglet

« Détenteur », sélectionnez le
détenteur dans la liste (écran de
gauche), cliquez sur & Ajouter
dans le tableau « Opérations
entre détenteurs » et choisissez
Transmission par remembrement
de propriété

2. Renseigner les informations :
Sélectionnez la Catégorie de titres
pour afficher tous les lots de titres
sur lesquels le détenteur détient une
quantité US ou NP. Il est possible de
visualiser le mode de détention pour
le lot identifié dans la colonne

« Identifiant du lot de ftitres » et la
quantité du lot dans la colonne

« Qté de fitres du lot ».

Renseignez la date et la désignation
de I'opération.

Sélectionner le type de I'opération

(O Transmission par démembrement de propriété
ransmission par remembrement de propriété
ransmission en pleine propriété
(O Transmission isolée de 'usufruit

Valider Fermer

Transmission par remembrement de propriété

Détenteur.  Dupré Alain
*Catégorie de ffres:

*Date de lopérafion: [ jimm/aaaz
* Désignation de fopéraion:  Transmission par remembrement de propriété

*Type:

Mode de |dentifiant du lot Qté de Totalitédu | Quantité

Valeur déclarée | Prix
détention defitres fitresdulot  lot partielle d'acquisition

3. Dans le champ

«type » : sélectionnez

« remembrement au
bénéfice du détenteur si
le détenteur récupere la
PP des titres et

« remembrement au
bénéfice d’'un autre
détenteur » sile
détenteur a I'origine du
démembrement ne
récupére pas la PP des
titres.




Transmettre I'usufruit ou la nue-propriété 1/2
N TRANSMETTRE L'USUFRUIT OU LA NUE-PROPRIETE

1. Créer la tfransmission

Depuis le sous-onglet « Détenteur », sélectionnez le détenteur Selectionner le type de I'opération

dans la liste (écran de gauche), cliquez sur K& Ajouter

dans le tableau Opérations entre détenteurs (écran de droite) (O Transmission par démembrement de propriété
et choisissez Transmission isolée de I'usufruit ou Transmission '3::::3'Trar15rnissinr1 par remembrement de propriété
isolée de la nue-propriété. (O Transmission en pleine propriété

Selon I'opération, le détenteur est celui qui va fransmettre @ Transmission isolée de l'usufruit

une quantité de titres US ou une quantité de titres en NP a un
bénéficiaire, sans que cela ne donne lieu d un
remembrement de propriété (cas par exemple de I'usufruit
successif).

Valider Fermer

4 N

En reprenant I'exemple précédent (page 41) ou A réalise un démembrement de

propriété et transmet une quantité de titres en NP a B (il conserve donc I'US) :

- A peut réaliser une tfransmission isolée de I'US sur le lot de titres dont le nu-
propriétaire est B

- B peutréaliser une transmission isolée de la NP sur le lot de titres dont I'usufruitier est
A

o /

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE



Transmettre I'usufruit ou la nue-propriété 2/2

2. Renseigner les informations

Transmission isolée de l'usufruit

Détenteur:
* Catégorie de titres:

*Date de l'opération:

* Désignation de l'opération:

* Lot & partir duquel les fitres sont

fransmis:

[ Ajouter un bénéficiaire
X Supprimer les bénéficiaires

Bénéficiaire Totalité du |

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

A Sélectionner la Catégorie de titres. La quantité en
US ou en NP s’affiche, selon I'opération choisie, entre
parenthéses.

Renseigner la date de I'opération puis la
désignation de I'opération.

Chalamet Simon
Parts sociales (5000 titre(s)) [~]
30/05/2019 (| jimm/aaaa
Transmission isolée de l'usufruit

Lot 2 [Mu-propriétaire - Carmin Pierre] - 5000 fitre(s)

Quantité partielle Valeur déclarée/ Prix d'acquisition Devise N° premier titre N° dernier titre

Aucun contenu

A Sélectionner le bénéficiaire en cliquant sur :

Ed Ajoyter un bénéficiaire

Et indiquer la quantité transmise (totale ou
partielle)

A Sélectionner le lot dont les
fitres vont étre transmis. Le lot
est identifié par le nom du nu-
propriétaire ou de I'usufruitier
qui détient I'équivalent des
titres du détenteur :

[=] M - En US sil'opération est
transmission isolée de la

nue-propriété

- En NP sil'opération est
transmission isolée de
I'usufruit




Les rapports et les formulaires Cerfa

Lefebvre Dalloz () Retourau o

. o
ACTIVER LA CONNAISSANCE sommalire ®



Les rapports et formulaires Cerfa 1/2
N LES RAPPORTS ET FORMULAIRES CERFA

N Les rapports et les formulaires Cerfa sont des documents Word ou Pdf générés depuis Aji Sociétés et
qui permettent de récupérer automatiquement les informations renseignées dans les ressources.

Ces modeéles de documents sont Des notices sont
accessibles depuis le sous-onglet a votre Cliquez sur
« Accueil » d'une ressource Société. disposition pour « Rapport » ou
vous aider a « Cerfa »
compléter vos
_ Cerfa

... SOCIETE PERSONNE

Watermelon x [IUEENIS IS SiChalamet x

XMV |dentification = Mandats =~ Capital social =~ Détenteurs =~ Conventions = Données comptables Notes = Paraméty

Revenus de capitaux mo

Notices Cerfas  Rapports »  Actions »

A Dans le cas d'un Rapport :
Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez la date de
référence (date a laquelle vous souhaitez obtenir la

* Date de référence: 16/05/2019

Forme juridique

A Dans le cas d'un Cerfa : MG - MO' Société A responsabilité limitée situation de la SOCiéTé)

Dans la fenétre qu s'ouvre, M2 - M3 Société & responsabilité limitée Puis sélectionnez Expor’r Word ou ExporT PDF
renseignez la date de M3 Société & responsabilité limitée )

référence (dofe a quuelle M4 SOCIEHé & responsabilité limitée

Fiche de synthése

vous souhaitez obtenir la

1— -I- d | ., 1— , ) M Société a responsabilité limitée
situarion ae 1a societe
. L, . TNS Société a responsabilité imitée
PUIS SeleChonnez VOTre 2561 et suivants Société & responsabilité limitée ' Date de rérérente 1 81“05}201 g |a Mmmfaaaa
Cerfa et cliquez sur Exporter e e _—
- ociété a responsabilité limitée
Le fe bVI.e Da ‘ » 2777-D-SD Société a responsabilité limitée Annuler Expor’[ Word E}(p[]l"t PDF

ACTIVER LA CON NAISSAN\,:

Annuler Exporter




Les rapports et formulaires Cerfa 2/2

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

B &
o

Utilisez les outils d'exploitation a EI
voire disposition pour imprimer,

8 X Q ©® /4 © &2

exporter etc. vos formulaires

Dmamdmm Dmmmdmmmmlammnmummj

Dciarmiion reiative & un stantezement : (ummnmmmmmmnmm:.nm
I:Inumm {Javec pourste chactvie [ sans poursute dhactibe

= IMTR}CULAT'IDNM RCS DU GREFFE EE

i UNIGUE D'TDENTIFICA

ONi5) SECONERINa/s)

REMPLIR DANS TOUS LES CAS hsmfllﬂ.ﬂHLEsmﬂmmeESmmhﬂe&rm

RAPPEL DIDENTIFICATION AVANT MODIFICATION

Deénomination !

...... Forme [uridigus Saciese 3 nespansatine imitts
Siege ou 1 etanissement e France POUT IS SOCEMSs SraNgerss - ms_bat. n, voie, seu-dt

Vos Cerfas sont modifiables. i

vous suffit de renseigner les

différents champs grisés en vous 4
aidant si besoin des notices

CIERCRIM ATION

______ Forma jundigue.
i []Sociéte redulte 3 un 3ssoce unigus
la morale

il DH.luu:m [ zcizzion Cette opération aniraine [ u'heatgmne
IE6 PETEOMNSE MOraies yant paricipe 3 Mopération sur |

(L N] I_I_| MIZE EN SOMMEIL FAR CE22ATION TOTALE DXACTIVITE

| [] Reconstigion des caplial progres

mzcummam,*mm\.w ==
MO du journal cfanmonces e gales Da'Empﬂnmcnl
Adresse ge llquidation [ sege Dmemlmm Elmlre S

EFLR

Société a responsabilité limitée
Au capital de 200 000,00 euros
45 rue du Cactus

80090 Amiens France

847 564 548 RCS

Activités:

4567T: organisme de formation
N°SIRET: 847 564 548 47864

Date de cléture:

Durée(en années): Date d'expiration:
Type d'imposition:

Représentant légal:

[ Aghasion aux principes de 'aconomie sociale ef soilidaire — ESS it notioe)
1 [ Sortle du champ de I'économie sociale et soldare — ESS i nosce) | MUPTURE ANTICIFEE DU COMTRAT DiakFul

Dmkm universelie du pﬂumlne

DECLARATION RELATIVE A UN ETABLISSEMENT ET A L' ACTIMITE
Cetis demands concems - [ OUVERTURE [ FERMETURE I MODIFICATION O TRANSFERT O LOCATION-GERANCE [ GERANCE-MANDAT

ETABLISSEMENT TRANSFERE OU FERME

EMENT : [Isiege [ S&ge-Esabiszement principa POUR N TRANSFERT : Destination [ Vendu [ Ferme [ Autre
U Stabiizzement er Frarce dure societs strangsrs ‘S maintien d'une activibe, n@ﬂlemmteﬁﬂ&égenmpanm
Eh—— ' POUR UNE FERMETURE - mlmbonnamm [JVenau [jAre -
ocletes ———— =i cessation demplol oe fout salane date | |11 [ a——
[ETABLISSEMENT CREE OU MODIFIE

Mandats au sein de la société

Date de premiére
Titulaire Fonction

Date d'échéance

prise de fonction

Huedebert Raoul Gérant 06/12/2016

16/12/2018

Composition du capital social
Montant: 200 000,00 euros

Catégorie de titres Valeur nominale Quantité totale

Montant total

Parts sociales 100,00 euros 20000 2 000 000,00 euros

Répartition du capital-Parts sociales

Mode de
Détenteur Quantité % contrble

détention

% d'intérét

Vous pouvez remplacer le
logo d'Aji Sociétés par
celui de votre société
gérée

Activez la modification sur Word
puis modifiez ou complétez les
différents champs de votre
rapport si besoin (ici, une fiche de
synthése)




Les rapports généraux

N LES RAPPORTS GENERAUX sont des documents Excel générés depuis Aji Sociétés et qui
permettent de récupérer automatiquement les informations renseignées dans les
ressources.

A Ces modéles de documents sont accessibles en cliquant sur le pictogramme : &

Organismes publics Biens o = i3 1. Cliquez sur
lodiles d'actes « Rapports » dans
Téléchargements le menu
déroulant

Guide d'utilisation

Espace assistance

ux mobiliers Notes Paramé Espace abonnés

Annonces légales i 2. Dans la fenétre qui s’ouvre,
renseignez la date de référence
(date a laquelle vous souhaitez
obtenir la situation de la société)

Notices  Cerfas

Rapports

Utilisateurs et groupe

Se déconnecter

3. Sélectionnez le type de rapport que
vous souhaitez générer en cliquant sur
le

ﬂ correspondant :

- Date d'échéance des mandats
- Date de cléture de I'exercice
- Date d'expiration des sociétés

* Date de référence: | 16/05/2019 = [mmsiaaaa

Date d'échéance des mandats

Date d'expiration des sociétés

Le{:e bVI.e Da I Ioz Date de cldture de l'exercice

ACTIVER LA CONNAISSANCE




Le paramétrage

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

Q Retour au
sommaire



Le paramétrage des groupes de partage

A Dans le cadre d’'un abonnement multi-utilisateurs, créer des groupes
de partage permet de gérer la confidentialité des ressources. Les Biens {_ £
ressources seront en effet rendues accessibles au seul responsable du
dossier (privé), a la totalité des utilisateurs (public) ou a un groupe

Guide d'utilisation

(pqr‘l‘agé). Espace assistance
Espace abonnés :
1. C“quez sur £ Annonces légales L
puis « utilisateurs “ Rapports
2. Dans l'onglet EasIgESE Ty et groupes » S Utilisateurs et groupes
SN v, Se déconnecter
N qui s’ouvre, creez un nouveau
Utilisateurs
M groupe de partage
o A
Nom du groupe Utilisateurs
Groupe 10 Nicolas Denavarre Q E/ X
3. Nommez le groupe de
partage puis sélectionnez les
vtilisateurs. Enfin, validez a . .
votre saisie Visualiser
: le détail des
groupes
Nouveau groupe 4 Modifier
les groupes
*Nom du groupe: g p
®, ® Sélectionner Utilisateurs R

ACTIVER LA CO Nicolas Denavarre un groupe




Le paramétrage des ressources

N Différentes paramétrages peuvent étre effectués pour adapter au mieux les données
relatives aux devises, au séparateur des milliers et au nombre de décimales...

Pour modifier les préférences de la société : Rendez-vous dans I'onglet Société>Sous-
onglet Paramétrage. Cliquez sur [ moarer pUis apportez les modifications nécessaires en
utilisant les menus déroulants et selectionnez la confidentialité de la ressource.

Enfin sauvegardez votre saisie pour enregistrer ces nouveaux parametres.

Devise soCE: | eyros

~~
ENENET

Séparateur de millers. | Espate

Séparateur de miliers ufilisé pour les | Espace
données comptables:

*Nombre de décimales: 2

*Nombre de décimales utilisé pourles 2
données comptables:

Accord masculin/éminin pourles | Féminin [+]
actes:

Ressource:  @pupique
Oprive
@Panagé pour les groupes personnalisés suivants:
Cleroupe 10

Sauvegarder | Annuler |

Lefebvre

ACTIVER LA CON



Glossaire des boutons

Lefebvre Dalloz () Retourau o
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Glossaire des boutons 1/2

N LE TABLEAU DE BORD
Vos assemblées

Vos opérations

£

Convocations a envoyer

Modeles Acces a la bibliotheque d’actes

L

N LE BUREAU
Dossiers favoris
* Société épinglée dans le dossier
8

Parametres/ressources/acces

Rappeler les ressources

N DANS LES FICHES

Ajouter €& Historiser
& Modifier @ Afficher Iistorique
x . .
Champs obligatoires
Lefebvre Dalloz
ACTIVER LA CONNAISSANCE

x

Ouvrir une bulle d’information

Mémoriser une information

Visualiser les données passées,
présentes, futures

Supprimer

Rapport en format Excel




Glossaire des boutons 2/2

N LA REDACTION D’ACTES

Sélectionner les actes Pictogramme de synchronisation
(dans le questionnaire préalable)

()

Lancer la rédaction d'un travail Revenir au questionnaire

EI OUVRIR EN REDACTION
Onglet de rédaction

Enregistrer la saisie

B 0 ®

e
~ Pictogramme de mise a jour Télécharger les actes
(P ] Chercher un mot-clé Fermer et enregistrer un travail
(dans le questionnaire de rédaction)
Passer toutes les questions en non-choix T Generer les actes afin de les
exporter
M Désélectionner le passage en non choix
+" TELECHARGER Enregistrer les actes en Word
/] Icone de validation des actes
I | oupLIUER Lancer un travail de duplication

« Question importante »

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE



Vous accompagner au quotidien

Lefebvre Dalloz () Retourau o
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Accéder a votre espace assistance

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

N\,

Biens - ) 8 h Pour ouvrir le volet

déroulant, cliquezsur: £
Téléchargements

Guide d'utilisation
Espace assistance
Espace abonnés
Annonces legales " Bienvénle dansIiassistance
Rapports des Editiops Francis Lefebvre

Utilisateurs et gmu pes Rechercher dans I'assistance

Se déconnecter

VOTRE PRODUIT
-

AUDITSOFT

, N . e NAVIS INNEO PREMIER FEC-EXPERT
A Accedez ala rubrique Aji
Sociétés de votre espace it B i ool Sourions e
. IR/FP
assistance pour retrouver Texation
toutes les informations utiles sur BUSINESS MEMENTOS &
comm’ REVUES

votre produit : F.A.Q., tutoriels,
guide utilisateur...




Vous accompagner au quotidien

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE



Contacts

D Pour le fil du Groupe
Lefebvre Sarrut :

Pour contacter notre Service clientéle et
notre Service technique, composez le :

N

u — https://twitter.com/LefebvreSarrut

QR CODE

01831010 10

MacBook

._-/'

Lefebvre Dalloz

ACTIVER LA CONNAISSANCE

Do

Do -.
Do -*

59


https://twitter.com/LefebvreSarrut

Lef'ebvre Dalloz
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O Retour au
sommaire



