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Pour des raisons de lisibilité, nous renonçons à une différenciation neutre en termes de genre.  

Toutes les formulations se réfèrent bien entendu à tous les groupes d’identité de genre.  

La forme linguistique abrégée n'est utilisée que pour des raisons rédactionnelles et n'implique aucun 

jugement de valeur. 
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1 Paramètres généraux  

La barre de navigation verticale sur le côté gauche de l'écran vous permet d'accéder aux paramètres 

du cabinet via le symbole de la roue crantée. La barre de navigation horizontale vous permet de 

retrouver les différents onglets correspondants aux sections différentes, avec les sous-onglets 

correspondants :  

 

 
 

1.1 Configuration cabinet 

 

1.1.1 Général 

Dans cette section, vous trouverez les informations générales concernant votre cabinet.  
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1.1.2 Localisations du cabinet 

Si votre cabinet dispose de plusieurs sites, ceux-ci peuvent être enregistrés ici.  

 

 

1.1.3 Membres du cabinet 

C'est ici que les membres du cabinet sont créés et reliés à un compte. 
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1.1.4 Groupes du cabinet 

Les membres du cabinet peuvent ensuite être répartis en groupes, comme par exemple les avocats, 

les juristes ou encore les stagiaires.  

 

 

1.1.5 Licences utilisateurs 

Cette section permet d'attribuer les différents modules aux différents membres du cabinet.  

 

 

1.1.6 Autorisations utilisateurs 

Vous pouvez définir ici des autorisations pour des membres du cabinet individuels ou des groupes.  
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Veuillez noter que si un membre est inscrit dans plusieurs groupes avec des autorisations différentes, 

ce sont toujours les autorisations les plus basses qui sont prises en compte.  

 

 

 

1.1.7 Log des activités 

Les différentes activités des membres du cabinet y sont indiquées.  
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1.2 Dossiers 

 
 

Les numérotations de dossiers sont définies ici pour la création et le classement de dossiers. Il est 

toutefois possible de définir différentes numérotations de dossiers pour différents domaines juridiques. 

 

 

 

1.2.1 Types de dossiers 

Pour les types de dossiers, vous pouvez créer des types individuels, comme par exemple des 

domaines juridiques. À ce stade, vous pouvez également configurer les numérotations de dossiers 

créés précédemment par type.  
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1.2.2 Types de parties 

Plusieurs types de parties sont déjà prédéfinis. Si vous souhaitez créer d'autres types, vous pouvez le 

faire ici.  

 

 

1.2.3 Règles de vérification des conflits 

Les règles de vérification des conflits sont définies ici.  

 

 
 

1.2.4 Profils d'autorisation 

Les profils d'autorisation liés aux dossiers peuvent être définis dans cette section. 
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1.2.5 Champs complémentaires 

Dans cette section, vous pourrez créer des champs complémentaires liés au dossier.  

 

 

1.3 E-Barreau 

 

Ici, vous pourrez retrouver l’URL de connexion RPVA pour vous connecter à E-Barreau via l’application 

Kleos. 

 

 

1.4 Les contacts  
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1.4.1 Options  

Cette option vous permet d'associer un membre du cabinet à un compte, par exemple pour indiquer 

quel(le) avocat(e) est responsable des contacts avec un(e) client(e).  

 

 

1.4.2 Types de contacts liés 

Quelques types de contacts liés sont par défaut déjà créés et listés ici. Vous pouvez les modifier ou 

en ajouter de nouveaux. 

 

 
 

1.4.3 Profils 

Ici, vous pouvez créer vous-même des profils de contacts.  
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1.4.4 Champs complémentaires 

Dans cette section, il est possible de créer des champs complémentaires pour les contacts. 

 

 

1.4.5 Liste de suggestions 

La liste de suggestions permet de définir immédiatement diverses indications : Formule de politesse 

pour les personnes physiques, formule de politesse pour les personnes morales, type d'adresse, 

formule de politesse et titres académiques.  

 

Certaines indications sont déjà prédéfinies, mais vous pouvez en créer en cliquant sur + Ajouter.  
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1.5 Documents et e-mails  

 

1.5.1 Options 

Dans cette section, vous pourrez configurer le versionning des documents, ou encore activer la gestion 

des répertoires de documents dans les dossiers.  

 

Vous pourrez également choisir de commencer par les textblocks du cabinet lors de la fusion de 

documents – en effet, les textblocks généraux peuvent être remplacés par des textblocks locaux lors 

de la création de documents. Avec cette action textblocks généraux Kleos sont remplacés par des 

textblocks locaux portant le même nom lors de la compilation.  

 

L’option "Autoriser le traçage des Emails”, si activée, ajoute une balise aux e-mails. Cela permet 

d'identifier automatiquement le dossier correspondant lors d'une réponse.  
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1.5.2 Modèles de documents  

Dans cette section, vous trouverez tous les modèles et textblocks et pourrez éventuellement importer 

des modèles que vous avez créés vous-même.  

 

 

1.5.3 Répertoires de documents 

Pour que vos dossiers soient plus clairs, vous pouvez répartir les documents dans différents 

répertoires afin de pouvoir les retrouver plus facilement.  
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1.5.4 Comptes Emails 

C'est ici que les comptes Email sont configurés.  

 

 

1.5.5 Feuilles de style 

C'est à cet endroit que vous trouverez les feuilles de style (en-têtes de lettres de votre cabinet), dont 

vous aurez besoin pour la création de vos documents.  

 

 

1.6 Agenda 
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1.6.1 Options 

Vous pouvez définir ici la durée générale par défaut du rendez-vous et les heures de travail du cabinet.  

 

 

1.6.2 Types de RDV 

Les types de rendez-vous vous permettent de les répartir les en différentes catégories. Vous pouvez 

indiquer s'il s'agit d'un rendez-vous ou d'une audience, et comment ces éléments doivent être 

configurés.  

 

 

1.7 Tâches et échéances 
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1.7.1 Types 

Dans cette section, vous trouverez toutes les tâches et échéances créées.  En cliquant sur + 

Nouveau, vous pouvez saisir de nouveaux types pour l’un comme pour l’autre. 

 

 

1.8 Feuilles de temps  

 

1.8.1 Options 

Les options dans cette section vous permettent de personnaliser tous les paramètres relatifs à la saisie 

des temps. Vous pourrez gérer les taux internes, si la saisie des temps est bloquée pour les dossiers 

classés, si la date de clôture des activités est activée et si un avertissement est émis lors de 

l'introduction de saisies de temps dans le futur.  

 

Si vous cochez la case “Activer la date de clôture”, les périodes d'insertion et de modification des 

saisies de temps seront bloquées. Seuls les membres du cabinet disposant de l'autorisation "Gestion 

des activités" peuvent le faire. 
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Vous pouvez également choisir d'afficher le format de l'heure en heures et minutes ou en décimales. 

Créez également les unités de temps de votre choix. Ces valeurs sont ensuite proposées dans la liste 

de sélection lorsque vous saisissez la durée dans une saisie de temps. Utilisez des intervalles courts 

pour le premier segment, par exemple 5 ou 6 minutes, et des intervalles plus longs pour le deuxième 

segment, par exemple 30 minutes.  

 

 

1.8.2 Types 

Ces types vous permettent de prédéfinir les éléments de facturation afin de pouvoir les utiliser 

ultérieurement lors de la saisie des temps.  

  

Ici, vous pourrez prédéfinir les types de feuilles de temps.  
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1.8.3 Tables de tarifs 

C'est à cet endroit que seront créées les tables de tarifs, que vous pourrez ensuite choisir en fonction 

du dossier, du client ou du domaine juridique. (plus d'informations dans le manuel Comptabilité - 

Facturation au temps passé) : 

 

 

 

1.9 Gestion financière  

 

 

1.9.1 Options 

Dans cette section, vous pourrez configurer les frais du cabinet avec le taux à appliquer.  

 

Vous pouvez également indiquer que les factures doivent être enregistrées dans l’onglet Documents 

du dossier, qu’elles doivent être générées automatiquement après leur création, qu’une facture unique 

doit être établie pour tous les dossiers et sous-dossiers en cas de facturation en rafale, et vous pourrez 

activer l’approbation des factures.  

 

Vous pourrez également configurer le format de nom pour les personnes physiques et morales.  
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1.9.2 Types d’éléments de facturation 

Dans la section Types d’éléments de facturation certains types seront prédéfinis mais vous pourrez 

en créer des nouveaux :  

 

 

 

1.9.3 Schémas de facturation 

Les schémas  de facturation vous permettent de choisir si la facture doit être calculée au taux de TVA 

normal ou réduit, ou encore sans TVA.  
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1.9.4 Modèles de documents de facturation 

À cet endroit, vous pouvez consulter tous les modèles de facture et de textblocks. Vous pouvez 

importer d'autres modèles en cliquant sur le bouton “Importer” : 

 

 

 

1.9.5 Modèles de relances 

Dans cette section, vous retrouverez tous les modèles pour la création de relances : 
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1.9.6 Taux de TVA 

Dans cette section, vous trouverez la liste des taux de TVA avec les codes et les taux correspondants 

: 

 

 

1.9.7 1.9.7 Rubrique d’état de frais 

 

Ici, vous pourrez retrouver les rubriques d’état de frais et en créer des nouvelles si besoin : 
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1.9.8 Entités fiscales 

Dans cette section seront indiquées les entités fiscales existantes, et vous pourrez en ajouter de 

nouvelles si besoin.  

 

 

1.9.9 Comptabilités 

Les comptabilités se trouvent dans cette section : il peut y en avoir plusieurs, qui peuvent être actives 

en même temps et que vous pouvez modifier. Si besoin, vous pouvez en ajouter de nouvelles : 

 

 

1.9.10 Plan comptable 

Dans cette section, tous les comptes sont listés et il est possible d'en ajouter d'autres via le bouton + 

Nouveau compte : 
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1.9.11 Champs complémentaires 

Ici, vous pouvez créer des champs complémentaires selon vos besoins.  

 

 

 

1.9.12 Règles de Workflow 

Dans cette section, vous pouvez retrouver et modifier vos règles de Workflow (que vou créerez dans 

un dossier), qui vous permettant de créer des actions à la suite de la création d’un fonds CARPA : 
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1.10 Calculs 

Ici, vous pourrez retrouver, configurer et ajouter des taux légaux pour le calcul d’intérêts légaux.  

 

 
Figure 1 : Taux légaux 

1.11 Système 

 
 

Ici, vous pourrez si vous le souhaitez activer l'expiration des mots de passe, configurer quand le mot 

de passe perdra sa validité et quand l'avertissement d'expiration aura lieu.  
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2 Ma Configuration  

Le bouton en haut à droite du menu horizontal en haut vous permet d'accéder à votre configuration 

utilisateur : 

 

 
 

Ensuite, cliquez sur “Ma configuration” : 

 

 

2.1 Mon compte 

Sous l'onglet "Mon compte", vous pouvez modifier vos informations personnelles et par exemple 

modifier votre mot de passe de connexion : 
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2.2 Documents et e-mails 

2.2.1 Général 

Dans cette section, vous trouverez les formats de fichiers qui sont ouverts par défaut en mode 

visualisation et quel type de PDF doit être sélectionné.  

 

De plus, les paramètres Emails sont définis ici : vous pouvez activer ou désactiver l'accusé de 

réception et / ou la confirmation de lecture et choisir d’utiliser Microsoft Outlook pour l’envoi des Emails 

depuis Kleos (ainsi que le format EML ou MSG). Vous pourrez également configurer des répertoires 

d’import et d’envoi par défaut pour le KFO (complément Kleos pour Outlook). 

 

Vous pourrez également définir l’ouverture par défaut des modèles Kleos (Word avec ou sans l’Editeur 

de matrices). 

 

 

2.2.2 Comptes Email 

Dans cette section, vous pourrez gérer vos comptes Emails. Le + nouveau compte e-mail permet 

d'associer Kleos à une boîte aux lettres électronique : 

 

 
 



 

Kleos - Paramètres 29 

 
Compte Email Google 

Pour cette première étape, vous pouvez choisir entre Gmail IMAP et Gmail POP3.  

 

 
 

Dans la fenêtre suivante, vous devrez remplir les champs :  

 

 
 

Les champs obligatoires sont marqués en rouge *.  

 

Dans la fenêtre suivante, vous saisir les données pertinentes en accord avec celles de votre 

fournisseur Email.  

 

La dernière étape consiste à vérifier les données saisies et à ajouter le compte de messagerie.  

 

➔ Copier la configuration 
 

Si un compte de messagerie a déjà été configuré, vous pouvez également le copier.  
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➔ Configuration manuelle 
 

 
 

Cela vous permet de saisir vos données pour d'autres comptes de messagerie (hors Gmail) et de lier 

le compte Email. 

 

Dans l'étape suivante, vous saisissez les données qui ont été vérifiées auparavant auprès du 

fournisseur de messagerie : 

 

 
 

La dernière étape consiste à vérifier les données saisies et à ajouter le compte de messagerie.  
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Compte de messagerie Office 365  

 
 

Si vous cliquez ici sur le lien vers le compte de messagerie Office 365, vous serez redirigé vers la 

connexion dans Microsoft. Une fois la connexion effectuée, vous serez redirigé vers la fenêtre de 

Kleos. Vous recevez immédiatement un message vous indiquant si la configuration a été effectuée 

avec succès.  

 

 

2.2.3 Signature électronique 

Si vous souhaitez joindre une signature aux e-mails, vous pouvez indiquer dans cette section aussi 

bien des textes que des logos ou d'autres fichiers image. Si vous souhaitez que cette signature soit 

jointe à chaque nouveau message, à chaque réponse ou à chaque transfert, veuillez cocher la case 

correspondante.  
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2.2.4 L’import de fichiers 

Grâce à l’import automatique de documents depuis un répertoire local, vous pourrez automatiquement 

importer un ou plusieurs documents depuis un répertoire sur votre poste local. Pour cela, le Kleos 

Assistant doit bien être configuré et mis à jour. 

 

Dans cet onglet, vous pourrez configurer un répertoire spécifique qui deviendra la source de l’import. 

 

 
 

 

 Les documents seront automatiquement transférés dans la boîte d’Import de fichiers Kleos et ne 

seront plus disponibles dans le répertoire local, nous vous conseillons donc de mettre une copie dans 

ce répertoire. 

 

De plus, il vous est recommandé de ne pas choisir le même répertoire qu’un autre membre du cabinet 

pour éviter des soucis de disponibilité de documents – ils pourraient être importés dans la boîte 

d’import d’un autre membre et ne plus être disponibles pour vous.  

 

Lorsqu’un répertoire a été défini, un test de synchronisation est effectué et si aucune erreur ne s’est 

produite, celui-ci est enregistré par le Kleos Assistant. 

 

Vous pourrez afficher les détails du répertoire configuré : il vous sera également possible de supprimer 

ce fichier local si besoin et, le cas échéant, d’en choisir un autre. 

 

 
 

 

Ce répertoire est unique par utilisateur : si un autre répertoire a été détecté pour l’utilisateur connecté 

sur l’appareil configuré, alors le bouton « Ajouter répertoire » ne sera pas disponible : 
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Dès que le répertoire a été configuré et que la synchronisation a été effectuée, alors la section Import 

fichiers sera visible dans Kleos : 

 

 
 

2.3 Agenda 

Cette option permet de définir si le responsable par défaut de l'événement doit être l’utilisateur actuel 

ou un autre membre du cabinet, selon le rôle dans le dossier.  

 

 
 

ou 

 
 

2.4 Tâches et échéances 

Si vous souhaitez que les échéances soient affichées dans l’agenda, cochez la case correspondante. 

Vous pouvez définir le responsable par défaut pour les tâches.  
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2.5 2.5 E-Barreau 

 

Ici, vous pourrez décider de filtrer les certificats E-Barreau (utile lorsque vous en avez plusieurs), 

définir un type par défaut pour les audiences et RDV, définir un type de partie par défaut pour les 

contacts importés / créés depuis un dossier E-Barreau dans Kleos, ou encore indiquer des adresses 

Email internes : 

 

 

2.6 Feuilles de temps 

Si vous souhaitez une feuille de temps automatique, vous pourrez les configurer dans cet onglet.   

Vous pouvez définir des types pour la création mais aussi l’importation de documents et Emails, ou 

encore la modification de documents Word. 

 

Si vous activez le Chronomètre dossier, Kleos enregistrera le temps passé sur un dossier afin de créer 

une feuille de temps à la fin. Vous pourrez définir la durée proposée. Ici aussi, il est possible de définir 

le type de saisie du temps par défaut et la durée minimale en minutes.  
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2.7 Synchronisation agenda 

Dans l’onglet Synchronisation agenda, vous pouvez configurer la synchronisation Google ou Office 

365 pour l'agenda et les tâches.  

 

 
 

En cliquant sur "Configurer", vous serez automatiquement redirigé vers le navigateur afin d'activer la 

synchronisation.  
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Si vous vous connectez à Google/Office 365, la fenêtre ci-dessus s'affiche. Les champs obligatoires 

sont marqués d'un * rouge.  

 

Une fois la configuration réussie, les détails saisis s'affichent et le statut "connecté" apparaît.  

 

 

2.8 Export de données 

 

Dans cet onglet, vous pourrez procéder à un export de données Kleos de façon automatique (via 

Onedrive) ou manuelle : 

 

 
 



 

 

2.9 Interface 

 

Dans cet onglet, vous pourrez définir l’espacement des lignes dans les tableaux / listes dans Kleos. 

Vous aurez le choix entre les trois options ci-dessous : 

 

 
 

Ces options vous permettront de voir plus ou moins de lignes selon votre choix : par exemple, avec 

le mode « Etroit » vous verrez des lignes plus étroites mais plus nombreuses, et avec le mode 

« Large » vous verrez des lignes plus hautes mais moins nombreuses. 

 

           


