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Pour des raisons de lisibilité, nous renongons a une différenciation neutre en termes de genre.

Toutes les formulations se référent bien entendu a 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 Parametres généraux

La barre de navigation verticale sur le c6té gauche de I'écran vous permet d'accéder aux parametres
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 :

Q_ Rechercher tout Légifrance

Bureau

Dossiers récents + A2
Dossiers

0041_2022 SARL Les Pangolins Rebecca LENOIR-CA... @
E-Barreau GENERAL

F5 0047_2022 5C1 Les Petites Paque... Rebecca LENOIR-CA... @
GENERAL

Documents

Asuivre 0054_2024 Dwight Snoot / Micha... Rebecca LENOIR-CA... @
GENERAL
Contacts
20210027_ Demo Phase Pilote Kl... Rebecca LENOIR-CA... @
GENERAL
Agenda
0002 WOLTERS KLUWER FRANCE/C...  GUILLAUME ROBIN @
Taches et écheances Case of origin DOSSIER CONTENTIEUX
Fldions 20210044_ Poutine c/ Bouillon GUILLAUME ROBIN @
GENERAL
Finance 20210042_ Jim Tonic ¢/ FIZZ Rebecca LENOIR-CA... @
GENERAL
Rapports
20210043_ Raclette ¢/ Tartiflette GUILLAUME ROBIN @
= 5 GENERAL
Configuration cabinet
Apergu des feuilles de temps + A

Aujourd'hui ¢ - jeudi27 avril2023

& Facturable 0:00 h

1.1 Configuration cabinet

Kleos Q_ Rechercher tout Légifrance @ Dosslers & Documents Récents o oy ||

Configuration cabinet > Cabinet > Général

Paramétres du cabinet

Genéral

ossiers  E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

Général

Localisations cabinet . .
Informations cabinet

Membres du cabinet

Nom Mon beau cabinet °
Groupes du cabinet

Adresse 78000 - VERSAILLES (France)
Licences utilisateurs Devise par défaut EUR [€]
Autorisations
utilisateurs

Info. Kleos Connect & Modifier
Log des activités

Cabinet CABINET ROBIN

Num. téléphone 06 84 3213 45

Adresse Email cabinet@test.com

1.1.1 Général

Dans cette section, vous trouverez les informations générales concernant votre cabinet.
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Configuration cabinet Cabinet Général

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs  Systeme

Général néral

Informations cabinet

Membres du cabinet

Nom Mon beau cabinet o
Groupes du cabinet

Adresse 78000 - VERSAILLES (France)
Licences utilisateurs Devise par défaut EUR [€]
Autorisations
utilisateurs

Info. Kleos Connect & Modifier
Log des activités

Cabinet CABINET ROBIN

Num. télephone 06 843213 45

Adresse Email cabinet@test.com

1.1.2 Localisations du cabinet
Si votre cabinet dispose de plusieurs sites, ceux-ci peuvent étre enregistrés ici.

Configuration cabinet Cabinet > Localisations du cabinet

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

Localisations cabinet

Membres du cabinet TEST

1.1.3 Membres du cabinet

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

Configuration cabinet > Cabinet > Membres du cabinet

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

Membres actifs v/

Général
Nom . Compte Kleos Statut
Membres du cabinet @ pilar de braugada sauras v
JD' JULIEN DE OLIVERA N2
Licences utilisateurs @© Leaepallo N
Autorisations Jo Jesus Diaz N3
utilisateurs
o VD Vianney DONADONI g
Log des activités
RF Rémi for pendo v
@ sandrine GIORIA v
EK) Euphrate Khantouche v
© xhedi N
@ Rebecca LENOIR-CAPELLO y g
AL Albert Londres v
LL Luigi Lucchese v
° Mon beau cabinet
T\ Thomas Octavio Lactc

26 - 50 de 54 résultats

T
[-]
.
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1.1.4 Groupes du cabinet

Les membres du cabinet peuvent ensuite étre répartis en groupes, comme par exemple les avocats,
les juristes ou encore les stagiaires.

Configuration cabinet > Cabinet > Groupes

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére  Calculs  Systéme

& Modifier B Supprimer

Général

Localisations cabinet Nom - Autorisations des groupes Organisationnel Membres du cabinet
Administrator : v o & KLeos Administrateur +40

Groupes du cabinet Agenda cabinet A KLEOS Administrateur +9
Avocats A weos Administrateur +15

Autorisations Auacats assoclis A KiEos Administrateur +6

utilisateurs

Awacats collaborateurs A KLEOS Administrateur +2

Log des activités

Clercs KA KLEOS Administrateur

Comptables KLEOS Administrateur
Juristes A KLEOS Administrateur +1
Secrétaires KA KLEOS Administrateur

KLEOS Administrateur +

Staglaires

TEST FOLLOW UP

A N N N N N N N N NN
N e N N N N NN

&
& Thomas David +1
&

UTILISATEURS AUTORISES GUILLAUME ROBIN +3

1-12 de 12 résultats 5w € 1 &
. ' . iz s .
Cette section permet d'attribuer les différents modules aux différents membres du cabinet.
Configuration cabinet > Cabinet > Licences.
Paramétres du cabinet Voir les informations sur le contrat
Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts DocumentsetEmails Agenda Taches etéchéances Feuilles detemps Gestion financiére Calculs Systéme
Reche: Q,  Date de début du contrat 22 janv.2015  Date de fin du contrat 1avr. 2033  Volume occupé 799 GB
Général
o JULILNY DL ULIvLRR
Localisations cabinet Module Date de début Date de fin Licences assignées  Nombre max. de licences
@ Lea Depallo
Membres du cabinet Export comptable 1 aoiit 2017 31déc. 2099 w2 100
0 Jesus Diaz
Activités 22 janv. 2015 31déc. 2099 45 100

VD Vianney DONADONI
Licences utilisateurs Facturation avancée 1 aoiit 2017 31déc. 2099 %) 100
RF Rémi for pendo

Configuration avancée et fonctionnalités 1 aoiit 2017 31déc. 2099 43 100
utilisateurs € sandrine GIORIA
) Gestion avancée des documents 22 janv. 2015 31déc. 2099 49 100
Log des activités EK Euphrate Khantouche
Kleos Rapports Avancés 22 janv. 2015 31déc. 2099 40 100
© «hedi
Bible Lamy KLEOS (niveau 1) 22 janv. 2015 31déc. 2099 44 100
@ Rebecca LENOIR-CAPELLO
Bible Lamy KLEOS (niveau 2) 22 janv. 2015 31 déc. 2099 35 100
AL) Albert Londres
Bible Lamy KLEOS (niveau 3) 1 aoiit 2017 31déc. 2099 32 100
LL Luigi Lucchese
Facturation 1 aoiit 2017 31déc. 2099 43 100
MR Marc Red
Business Reporting 22 janv. 2015 31déc. 2099 10 100
TR Thomas Robin
Calculs. 22 janv. 2015 31 déc. 2099 4 100
BR) Bernard Robin
Gestion des dossiers 1 aoiit 2017 31déc. 2099 47 100
@ ouiLaume RoBIN
Export des données 22 janv. 2015 31déc. 2099 9 10

BR) ARTHUR ROBIN

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.

configuration cabinet Cabinet Autorisations
Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiere  Calculs

Général rechercher s ou utilisa QU —) afficher les utilisateurs  Domaines de "Avocats” Actions pour "Avocats"
Localisations cabinet ~ (1) GROUPES H oossier @ B créer @
Membres du cabinet & Agenda cabinet H contact B modifier
Groupes du cabinet 4 Avocats H 2genda visualiser
Avocals assoclés B Tiche B Effacer
Autorisations Avocats collaborateurs pocument & Archiver ¢
utilisateurs
clercs ! Feuille de temps n Gérer les droits sur des dossiers individuels
Log des activités
£ comptables B comptabilité imprimer
& Juristes B Fitre B Gérer les répertaires documents
8 secrétaires B configuration
@ Stagiaires B Feuille de temps dans dosslers
£} TEST FOLLOW UP Comptabilité dans dossier
Al UTILISATEURS AUTORISES B Facturation dans les dossiers
~  MEMBRES DU CABINET DISPOSANTS DE DROITS SPECIFIQUES (21) ! Facturation
KA KLEOS Administrateur B kleos Fond officiels
4 Christian Aguilé B Kieos connect

1.1.7 Log des activités

Les différentes activités des membres du cabinet y sont indiquées.

configuration cabiner » cahiner @ Log des activités
Parameétres du cabinet

Cabinet  Dossiers  E-Barreau  Contacts  Docurnents el Emails  Agenda  Taches el échéances  Fevilles de temps  Gestion financiére  Calculs  Systéme

(@ sebecea LENOIR-CAPELLO v Aujourdhui

General

Locallsations cablnet Date et heure y  Action Actlvé [1+] Dossler Responsable

Membres du cabinet 27 aur. 2023, 1132 Mettre & jou Document 77282 @ Rebecca LENOIR-CAPELLO

Groupes du cabinet 37 avr, 2023, 1139 Mettre & jou Dotument 109045 @ revecca LENDIR-CAPELLO

Licences utilisateurs 27 aur. 203, 1142 Insérer Document 459885 H (@) Revecca LENOIR-CAPELLD

Autorisations 27 awr 2023, 1112 Insérer Document 469885 (@ rebecca LENOIR-CAPELLO

. 27 aur. 2023, W56 Mettre & jour Document 221124 @ Rebecca LENOIR-CAPELLO

Log des activités
27 avr 2023, 10:56  Créer Tache 3473 D047_2022 SARL Les Pangolins @ Rebecca LENOIR-CAPELLO
o avr, 2023, 1056 Créer Tache 3415 0041_2022 SARL Les Pangolins @ Rebecea LENDIR-CAPELLO
27 avr, 2023, 10:56  Créer Tache 3a30 0047_2022 501 Les Petites Paguerelles @ Rebecca LENDIR-CAPELLD
37 avr. 2023, 10:56  Créer Tache 3430 0057_2027 501 Les Petites Paquerettes @ rebecca LEnOIR-CAPELLO
27 awr. 2023, 10:55  Créer Dossler 141 0041_2022 SARL Les Pangolins 0 Rebecca LENDIR-CAPELLO
27 avL 2023, 1041 Mettre & jour contact 13626 @ rebecca LENOIR-CAPELLO
27 aur. 2023, 1041 Mettre 3 jour Contact 15826 (D rebecca LENOIR-CAPELLO
27 avi. 2023, 1041 Mettre i jou Contact 15828 @ rebecca LENOIR-CAPELLO
AT awr N1 ANET Connesion Fonneeinn ! loagin m Rahacea | FNOIR-CAPFILD

1-14 de 14 résultats BV = 1 3 ("= Visualisation avancée {3
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1.2 Dossiers

Kleos Q_ Recherch

Légifrance ) Dossiers & Documents Réce

Configuration cabinet > Types de Do: Mumératations

Parapé du cabinet

Cabi} Barreau Contacls Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére

Numérotations

Numérotations actives

ypes de dossiers Nom “  Format
Types de parties Archivage 000
Régles de vérification Ouverture 0000_yyyy
des conflits

Ouverture dossiers contentieux 0000
profils d'autorisations
Champs OQuverture dossiers Divorce Yyyyoooo
complémentaires

Ouverture Droit Social Yyyyooo_

Calculs

11 W 422930

Systéme

2
=
5

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.

Configuration cabinet > Types de Dossiers > Numérotations

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére  Calculs  Systéme

Numérotations actives
Numérotations

Types de dossiers Nom

Types de parties Archivage

Rézles de vérification ouverture
des confiits

() Desactiver

Ouverture dossiers contentieux
Profils d'autorisations

Ouverture dossiers Divorce 0000
Champs K

complémentaires

Ouverture Droit Social Yyyy000_

1.2.1 Types de dossiers

Statut

+ Nouvelle numératation dossiers

& Modifier () pésactiver

Pour les types de dossiers, vous pouvez créer des types individuels, comme par exemple des
domaines juridiques. A ce stade, vous pouvez également configurer les numérotations de dossiers

créés précédemment par type.

Configuration cabinet > Types de Dossiers > Types

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

Types actifs \/

Types de dossiers Nom 4 Nouvelle numérotation dossiers Numérotation dossiers archivés
Dossler contentieux Ouverture dosslers contentieux (0000)  Archivage (000)
Régles de vérification Dossiers divorces Ouverture (0000_yyyy) Archivage (000)
des conflits
Général Ouverture (0000_yyyy) Archivage (000)
Profils d'autorisations
e )
Champs Giuseppe Ouverture (0000_yyyy) Ouverture (0000_yyyy)
complémentaires
Nouveau type Ouverture (0000_yyyy) Archivage (000)
SOCIETES Ouverture (0000_yyyy) Archivage (000)
Dossier droit des affaires Ouverture (0000_yyyy) Archivage (000)

Kleos - Parametres
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TESTPROFIL

[ + Nouveau type de dossiers ]

Taux frais interne du cab...  Statut

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF




1.2.2 Types de parties

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

Configuration cabinet > Types de Dossiers > Types de parties

paramétres du cabinet [ ]

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emalls Agenda Taches et échéances Feullles de temps Gestion financiére Calculs  Systéme

Roles dans les dossier actifs
Numérotations

Pasition*  Nom Code Membre du cabinet Statut
v o 2 Contre CON [ acriF ]
des conflits
Profils d'autorisations 3 Jundietion s D
Champs 4 Expert EXP [ acriF
complémentaires
5 Mandataire liquidateur MAN [ acriF ]
6 Autres AUT [ acriF ]
7 Responsable dossier AVR v [ acriF ]
& Collaborateur AVC g [ acTiF ]
9 Secrétaire SEC g [ acriF ]
10 Mairie MAI [ acriF ]
11 Avocat de la partie adverse APA [ acriF ]
12 Avocat de la partie adverse ADPA [acrir §
13 Origine ORG e [ acrir ]
1-13 de 13 résultats 5 v 1 > &

1.2.3 Regles de vérification des conflits

Les régles de vérification des conflits sont définies ici.

Configuration cabinet > Types de Dossiers > Régles du gestionnaire de conflits

parametres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs Systéme

) & Mmodifier (O Désactiver
Numeérotations

Types de dossiers Nom

confiit i
Régles de vérification & Modifier
des conflits -
Profils d'autorisations
Champs

complémentaires

1.2.4 Profils d'autorisation

Les profils d'autorisation liés aux dossiers peuvent étre définis dans cette section.

Configuration cabinet ypes de Dossier Autoris:

Paramétres du cabine

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

Numérotations

Types de dossiers Nom 4 Membres du cabinet/Groupe
Types de parties TESTPROFIL £ Avocats associés +3
Régles de vérification DOSSIER GENERAL £ ARTHUR ROBIN +4

Profils d'autarisations

complémentaires
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1.2.5 Champs complémentaires

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

Configuration cabinet Types de Dossiers Champs complémentaires

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documentset Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

Numeratations Champs complémentaires
Types de dossiers . Propriétés du groupe
Arborescence -+ Ajouter groupe P group

Types de parties B Légende * EN FR TOUS

Zones complémentaires

v e

Régles de vérification TEST cache X | [ Activé
des conflits > TEST cache

NOUVELLE INSTRUCTION DE FACTURATION

Champs

Catégorie
complémentaires

1.3 E-Barreau

Ici, vous pourrez retrouver 'URL de connexion RPVA pour vous connecter a E-Barreau via I'application
Kleos.

Configuration cabinet E-Barreau

Paramétres du cabinet
Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda

Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs  Systéme

URL de connexion RPVA (DNS E-Barreau)

https://api-1p5.ebarreau2.fr/ X v

1.4 Les contacts

Kleos Q_ Rechercher tout Légifrance @ Dossiers & Documents Récents e A1 W a2

Configuration cabinet > Contacts > Options

Paramétres du cabinet
gR—

Cabinet Dossiers E-Barrea Contacts ocuments et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

G
Options Options
Types de contacts lies Autoriser le gestionnaire de contact @

profils

Champs
complémentaires

Listes de suggestions

Kleos - Parametres 11



1.4.1 Options

Cette option vous permet d'associer un membre du cabinet a un compte, par exemple pour indiquer
quel(le) avocat(e) est responsable des contacts avec un(e) client(e).

Configuration cabinet Contacts > Options

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles detemps Gestion financiére Calculs Systéme

Options Options

ypes de contacts lies Autoriser le gestionnaire de contact @
.

Profils ©® information

Champs Avec cette option vous pourrez lier

complémentaires un membre du cabinet avec un
contact, par exemple pour indiquer

Listes de suggestions quel avocat est responsable de la
relation avec ce client.

1.4.2 Types de contacts liés

Quelques types de contacts liés sont par défaut déja créés et listés ici. Vous pouvez les modifier ou
en ajouter de nouveaux.

Configuration cabinet > Contacts » Types de contacts lies

Paramétres du cabinet [ ]

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles detemps Gestion financiére Caleuls Systéme

Types de liens actifs ~ & Modifier O pesactiver
Types de contacts liés lom 4 Code Statut
"Amis du cabinet AMI ACTIF
Champs Autre ACTIF
complémentalres
Avocat plaidant § an
Listes de suggestions
Auocat postulant & modifier Factir 3
) Désactiver
Auoué ACTIF
Couple ACTIF
Enfant Factir
Expert privé 2EXP [ acrir ]
Hulssier 2HUI [ acrir ]
Interlocuteur 2INT
Notaire 2NOT [ acTir )
1-11de 11 résultats 25 v 1 > £

1.4.3 Profils

Ici, vous pouvez créer vous-méme des profils de contacts.
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Configuration cabinet > Contacts » Profils

Paramétres du cabinet

Cabinet Dosslers E-Barreau Contacts Documents etEmalls Agenda Téches et échéances Feullles detemps Gestion financiére Caleuls  Systéme

Options
Nom *  Code Type
Frofils Adversalre ADV
Autre auT
complémentaires
Avoué AVO
Listes de suggestions
client facturable BC % systéme
centre de Formalités cFE & systéme
client cu £ Systeme
Commissaire aux comptes com & systéme
confrire ave ystéme
Enfant ENF @ systeme
Expert EXP $& Systéme
Expert-Comptable EXC 5 Systéme
Fournisseur Fou & systéme
Huissier HuI % Systéme
ridiction 1R 8 Sustéme
1-17de 17 résultats 25 v 1 &

1.4.4 Champs complémentaires

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

Configuration cabinet Contacts Champs complémentaires

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs  Systéme

Options Champs complémentaires
Types de contacts lies iété
Ve Arborescence + Ajouter groupe Propnetes du groupe
‘ Légende * EN FR TOUS
Cabinet
ONGLET CLIENT IMPORTANT X Activé
Champs
complémentaires > ONGLET CLIENT IMPORTANT
Listes de suggestions SOLVABILITE CLIENT + Ajouter champ > Texte
] Supprimer Numérique

Numérique avec décimales
Date

Booléen

Liste de choix

Liste de suggestions

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 déja prédéfinies, mais vous pouvez en créer en cliquant sur + Ajouter.
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afiguration cabinet > Contacts ns (listes

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Doc

opt

Liste de suggesti

uments et Emails

ons

Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs Systéme

Typesde.contacts (i Titres pour les personnes physiques Titres pour les personnes morales Type d'adresse Formule d'introduction
ypes de contacts lies
profils Frangals l + alouter Frangais \ + Ajouter Frangals v + Ajouter Frangais + Ajouter
Champs valeur — \Valeur Valeur valeur
Jradame ASSOCIATION Domicile Chére Madame,
Listes de suggestions
Jrademoiselle EURL Résidence secondaire Madame,
Monsieur JURIDICTION Bureau Chére Mademoiselle,
Maitre sA siége social Mademoiselle,
Docteur SARL Succursale Cher Monsieur,
Madame Monsieur SAS Palais Monsieur,
1.5 Documents et e-mails
Kleos Q_ Rechercher tout Légifrance 9 Dossiers & Documents Récents o 0y |

Configuration cabinet

Reépertoires de
documents

Comptes Emails

Feuilles de style

1.5.1 Options

Documents et emails >

Options

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contadls Documents et Emails enda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs  Systéme
Options Options
Modéles de Versioning des documents == Nombre maximum de versions @
documents .
o aucun @ Alademande () Pour tous les documents o

Activer la gestion des répertoires de documents dans les dossiers
Fusion de documents : toujours commencer par utiliser les textblocks du cabinet, puis ceux de la bible en ligne Kleos. @

Autoriser le tracage des Emails @

Dans cette section, vous pourrez configurer le versionning des documents, ou encore activer la gestion
des répertoires de documents dans les dossiers.

Vous pourrez égale

ment choisir de commencer par les textblocks du cabinet lors de la fusion de

documents — en effet, les textblocks généraux peuvent étre remplacés par des textblocks locaux lors
de la création de documents. Avec cette action textblocks généraux Kleos sont remplacés par des

textblocks locaux po

L’option "Autoriser |

rtant le méme nom lors de la compilation.

e tragage des Emails”, si activée, ajoute une balise aux e-mails. Cela permet

d'identifier automatiquement le dossier correspondant lors d'une réponse.

Configuration cabinet

Documents et emails

Options

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers

E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances

Feuilles de temps ~ Gestion financiére Calculs Systéme

Options ptions
Modeles de Versioning des documents == Nombre maximum de versions @
documents - -

() Aucun @ Alademande () Pourtous les documents 0

Répertoires de
documents

Comptes Emails

Feuilles de style

14

Activer la gestion des répertoires de documents dans les dossiers

Fusion de documents : toujours commencer par utiliser les textblocks du cabinet, puis ceux de la bible en ligne Kleos. @
A

Autoriser le tragage des Emails @

Information

En activant cette option, lors de la
fusion/création d'un document
depuis un modele, les textblocks du
cabinet vont prendre le pas sur les
textblocks de la Bible d'actes Kleos.
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1.5.2 Modeéles de documents

Dans cette section, vous trouverez tous les modéles et textblocks et pourrez éventuellement importer
des modéles que vous avez créés vous-méme.

Configuration cabinet » Documents et emails > Modéles de documents

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps ~ Gestion financiére  Calculs  Systéme

REPERTOIRES DE MODELES DE . o
DOCUMENTS Rechercher par Titre ou Description Q

Modéles de

+ Modéles du Cabinet (116)

documents Titre ~  Description Type Reépertoire dossier Visualisé par
Bible cabinet (22)
N1-FPC - FI.725-5 (01/16) Modéle de docu...  Démo reprise arbo
documents
Courriers (14) Facqui . / > Modsle de d ) ise arb
Comptes Emails Acte d'acquiescementd u.. FPC - FI1.920-65 (03/21) Modéle de docu...  Démo reprise arbo
rex (10) d’ 3 /. D Modéle de d ise arb
Feules de style Acte d'acquiescementa u...  FPC - FI1.920-65 (03/21) Modéle de docu...  Démo reprise arbo
Procédures (5) . )
Acte d'acquiescementau ..  FPC - FIL.920-65 (01/20) Modéle de docu...  Démo reprise arbo
Acte d'acquiescementau ... FPC - F1.920-65 (01/20) Modéle de docu...  Démo reprise arbo
Modéles de mails (16) .
Acte de sous-location N1-FLDC - FI1.240-120 (06/12) Modéle de docu...  Bible cabinet @ Rebecea LENOL.
modeles mail 1(1) .
acte test Correspondance client Modéle de docu...  Courriers et télécopies
Textblocks (48) . . .
acte test 2 Correspondance client Modéle de docu..  Procédures et piéces
Action en responsabilité .. N2-FDC-FIV.540-80 (05/15) Modéle de docu...  Procédures
adresse adresse T] Textblock Documents
adresse_fax Contient: Adresse, références et f.. T, Textblock Documents
adresse_multi Adresse multidestinataires T Textblock Documents
annotations RGPD - annotations T, Textblock Démo reprise arbo

1-25 de 116 résultats

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.

Configuration cabinet » Documents et emails Répertoires de documents

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

Options Répertoires de documents

Modéles de
o Cette arborescence de répertoires de documents sera affichée depuis l'onglet Documents de chaque
dossier.

Répertoires de

documents

Francais v -+ Ajouter
omptes tmails

Ll M n b MU R U U et

Feuilles de style
B3 PIECES reques

B9 PROCEDURES contre client A
55 PROCEDURES contre client B
55 PROCEDURES Ti de Paris
5 procs
B socieTes
« CJ Documents

B3 courriers et télécopies

« [ Emails
B3 entrants

59 sortants
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Langue

Francais
Frangais
Francais
Frangais
Francais
Frangais
Francais
Frangais
Francais
Frangais
Francais
Frangais

Francais



1.5.4 Comptes Emails

C'est ici que les comptes Email sont configurés.

Configuration cabinet > Documents etemails > Comptes Emails

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Fevilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

Options © a0
Modéles de compte Description par cifaut
documents
< = k.com> P
fenertoires de rcapello <rebecea.capelio.test@outlook.com: , Outlook PP v
manbeaucablnet <monbeaucabinet@gmail.coms Gmall (MR
4

Comptes Emails

1.5.5 Feuilles de style

C'est a cet endroit que vous trouverez les feuilles de style (en-tétes de lettres de votre cabinet), dont
vous aurez besoin pour la création de vos documents.

cabinet » Documents et emails » Feuilles de style

Paramétres du cabinet [

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

REPERTOIRES DE MODELES DE

Options ar Titre J Descriptio
DOCUMENTS £ Q
Modéles de Modéles du Cabinet (9) S ;
documents Titre 4 Description Visualisé par Contexte Langue Taille
Z Feuilles de style (9)

Répertoires de Cachet Cachet original @ Rebecca LENOL..  Aucun Frangals 27Ko

documents
Cachet FBO Entéte courrier Dossier Frangais 27 Ko
Entéte Entéte courrier Dossier Frangais 27 Ko

Feullles de style §
Entéte Entéte facture Facturation Frangais 26 Ko
Entéte Entéte relance Rappel Frangais 26 Ko
Entete atelier Kleos Entéte courrier Aucun Frangais 28 Ko
Entete Courrier FBO Entéte courrier Dossier Frangais 28 Ko
En-téte test GRO Entéte vierge V2 Dossler Frangais 26 Ko
Entéte vierge Entéte vierge Dossier Frangais 26 Ko

Kleos Q_ Rechercher tout Légifrance ) Dosslers & Documents Récents ° AN ||

Configuration cabinet > Agenda > Options

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Email Gches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

Options Options
Types de RDV Durée de RDV ©
90 X * | minutes
v

Durée de la journée de travail @

Heure de début Heure de fin

08:00 * @‘ |2o:oo x ©
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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.

Configuration cabinet > Agenda > Options
Paramétres du cabinet

Cabinet Documents et Emails

Dossiers

E-Barreau  Contacts Agenda

Options ptions

Types de ROV

Durée de RDV @

:

Durée de la journée de travail @

Heure de début

Taches et échéances

Heure de fin

08:00 X @‘ ‘20:00

1.6.2 Types de RDV

Feuilles de temps

Gestion financiére Calculs

Systeme

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 étre

configurés.

Configuration cabinet > Agenda > Types de ROV

Paramétres du cabinet

Cabinet

Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda

Types de RDV actifs

Options

Types de ROV Nom
W Others
M Audience

W Audience Cour d'Appel

Audience Cour d'Appel

W Audience GROBIN

W Audience TGI

Déjeuner professionnel

W Délibére

W intimé sur appel incident

Kieos

Taches et échéances

4 Type

f5) Rendez-vous
£ Rendez-vous
8 Rendez-vous
A Audience
A Audience
» Audience
i3 rRendez-vous
£ Rendez-vous
f5) Rendez-vous

) Rendez-vous

1.7 Taches et échéances

Kleos Q Rechercher t

Conhguration cabinet ) Taches

Paramétres du cabinet

Trpes

scheances

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails  Agen:

Types actifs ~
Types

Nom

Afaire

Sortir dossier

Conclure

W Audience

W ECHEANCE TEST

W Mise en état

W Mise en état 2

W imprimer les pléces du dossier

W Constituer dossier de plaidoirie

M Préparer les LRAR
B Scanner les documents

W Envoyer dossier de plaidoirie

Kleos - Parametres

Legifrance

Taches et échéances Fu

Feullles de temps

= Tache

Tache

ache

¥ Ecnéance
R tchéance
H Echéance
B

Echéance

= Tache

Gestion financiére

Répertoire
Evénements
Audience
Audience
Audience
Audience
Audience
Rendez vous
Audience

Aucun répertoire

Rendez vous

%) Dossiers & Documents Récents

illes de temps  Gestion financiére

Répertoire
Taches

Taches

Taches

Aucun répertaire
Aucun répertaire
Taches

Aucun répertoire
Aucun répertalre
Aucun répertalre
Aucun répertoire
Aucun répertaire

Aucun répertoire

caleuls

systéme

Type feuille de temps

Audience
Audience

Audience

Audience extérieure
Audience

Rendez vous extérieur
Audience extérieure
Prestation

Déplacement

& o

1l W s5023

Calculs  Systéme

Type feuille de temps Prédéfini
Temps passé

Temps passé

Redaction

Audience

Audience

Temps passé

ACTIF

ACTIF

2
=
=4

ACTIF

ACTIF

ACTIF.

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF

ACTIF

@2
S
s

ACTIF

0

Rebiccs Lo o (g
sg_dev
_ Nouveau v
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1.7.1 Types

Dans cette section, vous trouverez toutes les taches et échéances créées. En cliquant sur +
Nouveau, vous pouvez saisir de nouveaux types pour 'un comme pour l'autre.

co et

Paramétres du cabinet
Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs Systéme Type de tache

Taches et

Type déchéance

Types actifs

Types
Nom Type Répertoire Type feuille de temps. Prédéfini statut
A faire = Tache Taches Temps passé
Sortir dossier i Tache Taches Temps passé
Conclure = Tache Taches Redaction
W Audience ¥ Echéance Aucun répertoire Audience [ acriF J
W ECHEANCE TEST X Echéance Aucun répertoire Audience
W Mise en état B Echéance Taches [ acriF §
W Mise en état 2 H Echéance Aucun répertoire Temps passé
W Imprimer les piéces du dossier = Tache Aucun répertoire
W Constituer dossier de plaidoirie i= Tache Aucun répertoire
W Préparer les LRAR iZ Tache Aucun répertoire [ acrir ]
W Scanner les documents I= Tache Aucun répertoire
W Envoyer dossier de plaidoirie 3T Tache Aucun répertoire [ aciF }
Appeler huissier = Tache Aucun répertoire
W Néndt dossier de nlaidnirie W Frheance Aucun rénertoire Lacrc )

1-16 de 16 résultats 5 v 1 &

1.8 Feuilles de temps

Kleos Q, Rechercher tout Légifrance Dossi nents Récent e 1l W csss34 @D 0} i3 . 4 REhE[:nm“R'“\,‘v,El{“ Go
Confgurstion cabinet > Feuills de temps > Options

Paramétres du cabinet —

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails  Agenda T'atl\esetrtl\éa‘\rsl Feullles de temps }[innﬁn.‘.n(wél'ﬁ Calculs  systéme

—
Options Options
Types B Gérer les taux internes @
Tables de tarifs B Bloquer la création des feuilles de temps dans les dossiers archivés

B rlerte lors de lenregistrement des feuilles de temps dans le futur

B ~ctiver la date de cloture @

Format de la durée @ Durée d'une journée de travail

Décimal @ hh:mm 12 X, | Heures

Intervalle @
Premier intervalle @ Durée de 'intervalle @ Second intervalle @

|5 X5 | minutes

1 X 5 |Heures |15 X 5 | Minutes

1.8.1 Options

Les options dans cette section vous permettent de personnaliser tous les parameétres relatifs a 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 cloture des activités est activée et si un avertissement est émis lors de
I'introduction de saisies de temps dans le futur.

Si vous cochez la case “Activer la date de cl6ture”, 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 I'neure 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 deuxiéme
segment, par exemple 30 minutes.

Configuration cabinet Feuilles de temps Options

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

YPes Gérer les taux internes @

Tables de tarifs Bloquer la creation des feuilles de temps dans les dossiers archives
Alerte lors de l'enregistrement des feuilles de temps dans le futur

Activer la date de cloture @

Format de la durée @ Durée d'une journée de travail

- ry
() pécimal @ hh:mm 12 X | Heures

© Iinformation

Minimum 15 minutes.
Intervalle @

-
Premier intervalle @ Durée de l'intervalle @ Second intervalle @

A . A .
5 X 5 ‘Mmutes 15 XK, | Minutes

A
1 X - ‘Heures

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.

Configuration cabinet > Feuilles de temps > Types

Paramtres du cabinet [ ]

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs Systéme

Types actifs

Code Nom *  Eléments de facturation

Statuts

Tables de tarifs AUDE Audience extérieure Taux horaire +1
AUD Audience Taux horaire
CON Consultation Taux horaire
DEP Déplacement $  Kilométres
MAIL Email PRESTA TEST
ETD Etude dossier Taux horaire
ETP Etude Piéces Taux horaire
EXP Expertise Taux horaire +1
Fax Fax Copie
FRKL Frais Kilométriques Kilométres
ouv Ouverture dossier OUVERTURE
PHO Photacopies Copie
PREM Premiére consultation Ouverture dossier
PT1 PRFSTA TFST PRFSTA TFST Lactie )

1-23 de 23 résultats 25 v e %
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1.8.3 Tables de tarifs

C'est a 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 passe) :

Configuration cabinet Feuilles de temps. Tables de tarifs

Parametres du cabinet | |

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles detemps Gestion financiére Calculs  Systéme

Tables de tarifs actives v

Options
Nom Type Code “  Description Date de début Date de fin  Créer depuis Statut
Tables de tarifs Geénéral standard 0000 Geénéral 1janv. 2009 31 déc. 2099
empty custom fee table Personnalise 0001 Table tarif client XYZ 17 aoiit 2016 18 fér. 2017 [ actiF ]
Taux 100 Personnalisé 0002 Test GRO 30 nov. 2020 30 janv. 2022
TARIF TEST 1 Personnalise TARTEST1 1janv. 2017 1juin 2017 [ actiF ]

1.9 Gestion financiére

- . - Rebecca LENOIR-C
1s & Documents Récents ° W0 @ d B @ @ Rebsuino APELD co

lemps  Gestion finanflere  Calculs  Systéme

Légifrance

Configuration cabinet > Finance > Option:
Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles dd

Options Options

Types d'éléments de

facturation frais du cabinet

schemas de Description Taux (%) Gérer en tant que (Honor. ou Frais)
facturation

frais de dossler ‘ Honoralres e
Modéles de

documents de
facturation
B Ranger les documents de facturation dans l'onglet Documents du dossier

Modéles de relances
Modifier le document de facturation aprés lavoir généré

Taux de TVA B Facture unique pour tous les sous dossiers/dossiers lié lors de la facturation en rafale
Rubrique d'état de [ Autoriser la gestion du statut d'approbation pour les factures en brouillon
frais

[] Afficher le signe *-* (moins) dans un avoir d'annulation de facture depuis le document Word

Entités fiscales
Comptabilités Format du nom client @

Plan comptable Personne physique Exemple

Champs Titre o Prénom g Nom o Mr. Albert Einstein
complémentaires

Régles de Workflow Personne morale Exemple

Nom g Forme juridique < Wolters Kluwer Ltd

1.9.1 Options

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

Vous pouvez également indiquer que les factures doivent étre enregistrées dans I'onglet Documents
du dossier, qu’elles doivent étre générées automatiquement apres leur création, gu’une facture unique
doit étre établie pour tous les dossiers et sous-dossiers en cas de facturation en rafale, et vous pourrez

activer 'approbation des factures.

Vous pourrez également configurer le format de nom pour les personnes physiques et morales.
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Configuration cabinet > Finance > Options
Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documentset Emails Agenda Taches et échéances Feuilles detemps Gestion financiére Calculs Systéme

Options
yp de
facturation Frais du cabinet
o Description Taux (%) Gérer en tant que (Honor. ou Frais)

facturation

‘ Frais de dossier | | 0,00 ‘ | Honoraires v
Modeéles de
documents de Frais
facturation
Ranger les documents de facturation dans l'onglet Documents du dossier Honoraires

Modéles de relances . o
Modifier le document de facturation aprés l'avoir généré

Taux de TVA Facture unique pour tous les sous dossiers/dossiers lié lors de la facturation en rafale
Rubrique d'état de Autoriser la gestion du statut d'approbation pour les factures en brouillon
frais

[] afficher le signe "-" (moins) dans un avoir d'annulation de facture depuis le document Word
Entités fiscales

Comptabilités Format du nom client ®

Plan comptable Personne physique Exemple

Champs Titre @ Prénom @ Nom @ Mr. Albert Einstein
complémentaires

Régles de Workflow Personne morale Exemple

Nom [<] Forme juridique © Wolters Kluwer Ltd

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 :

Configura

paramétres du cabinet

Cabinet Dosslers E-Barreau Contacts Documents et Emalls Agenda Tiches et échéances Feuilles de temps  Gestlon financiére Calculs  Systéme

st  Finance * Types d'éléments de facturation

Types d'éléments de factur

Types d'éléments de Type Code Nom Groupe de facturation Facturable Statut
facturation
W Frais p Page Frais Internes v [CacriF

facturation . .

Honoraire TH Taux horaire Honoraires v [ acriF §
Modéles de
documents de Frals KMS Kilométres Frais Internes v [ acri ]
facturation

Frais cop Copie Frais Internes v ACTIF
Modéles de relances

Honoraire THS Taux horaire secrétariat Honoraires v [ acri ]
Taux de TVA

Débours DISBTF Timbre fiscal Débours v ["acrie
Rubrique d'état de
frais

Frais EXTEXP Frais Externes Frais Externes v [ acrir ]
Entités fiscales

Honoraire pres Prestation Honoraires v [ actiF ]
Comptabilités

Débours DEB Débours divers Débours v {acriF ]
Plan comptable

Frais ouv Quverture dossier Frais Internes v [ acriF }
Champs
complémentaires Débours DISBVAT Débours divers - TVA Débours soumis & TVA v [ acriF ]
Régles de Workflow Débours DEBAH Acte huissier - Tva Débours soumis i TVA v [Cacrie

Débours DEBFDG Frais de greffe - TVA Débours soumis a TVA v [Cacrie

nNéhairs DFRFDP Frais de publication - TVA Déhours sonmis A TVA e Lacne

1-22 de 22 résultats 25 v 1 &

1.9.3 Schémas de facturation

Les schémas de facturation vous permettent de choisir si la facture doit étre calculée au taux de TVA
normal ou réduit, ou encore sans TVA.
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Configuration cabinet > Finance > Modéles de documents

Paramétres du cabinet

Agenda Taches et échéances

Facture TVA normale
Facture TVA réduite

Facture No TVA

Facture TVA normale
Facture TVA réduite

Facture - Vieux TVA normale
Facture - Vieux TVA réduite
Avoir - Vieux TVA normale
Avoir - Vieux TVA réduite H
Avoir TVA normale

Avoir TVA réduite

Avoir Standard sur Provision TVA no..

Avoir Standard sur Provision TVA ré..

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails
Modéles de documents valides
Options
Types d'éléments de Type Nom
. Facture
schémas de
facturation
Facture
Modeles de
documents de Facture
facturation
Facture
Modéles de relances
Facture
Taux de TVA
3 ) Facture
Rubrique d'état de
frais
Facture
Entités fiscales
Avoir
Comptabilités
Avoir
Plan comptable
Avoir
Champs
complémentaires Avoir
Régles de Workflow Avoir
Avoir
Avoir

1-25de 27 résultats

1.9.4 Modeéles de documents de facturation

Avoir TVA normale

Feuilles de temps

Description
Facture Standard

Facture Standard

Facture Standard

Facture Standard

Facture Standard

Facture - Vieux TVA normale
Facture - Vieux TVA réduite
Avoir - Vieux TVA normale
Avoir - Vieux TVA réduite
Avoir Standard

Avoir Standard

Avoir Standard sur Provision
Avoir Standard sur Provision

Avair Standard

Gestion financiére

Calculs  Systéme

Valide depuis
31déc. 2011
31déc. 2011
31déc. 2011
1janv. 2013

1janv. 2013

1janv. 2014

1janv. 2014

1janv. 2014

1janv. 2014

1janv. 2013

1janv. 2013

1janv. 2013

2013

Tjanv.

1ianv. 1900

Valide jusqu'au

prédéfini Type de taxe
TVA normale
TVA réduite

No TVA

TVA normale

TVA réduite

TVA normale
TVA réduite
TVA normale
TVA réduite

TVA normale

A cet endroit, vous pouvez consulter tous les modéles de facture et de textblocks. Vous pouvez
importer d'autres modéles en cliquant sur le bouton “Importer” :

net > Finance

Configuration Modiles de documents

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails

REPERTOIRES DE MODELES DE
DOCUMENTS

Options

Types d'élements de
facturation

Modéles du Cabinet (25)
Bible cabinet (7)
Modéles de

documents de
facturation

déles de relances

6l (1)
Taux de TVA

1)
Rubrique d'état de Textlocks (17)

frals

Entités fiscales
Comptabilités

Plan comptable

Champs
complémentaires

Régles de Workflow

Agenda Taches et échéances

Titre

adresse_facture

Feuilles de temps

Gestion financiére

4 Description

adresse_facture_multi

Avoir

corps_facture

Avoir

corps_facture_detail

corps_facture_tableau_mef

detaill

detail1_multi

detail2

detail3

detalls

details

1-25 de 25 résultats

1.9.5 Modéles de relances

Demande de provision

Demande de provision

Caleuls  Systéme

a

Type

”

Textblock

Textblock

Modele de docu...

Textblock

Textblock

Textblock

Modéle de docu...

)

Textblock

Textblock

=

Textblock

I

o

Textblock

Textblock

=

Textblock

H

5 v 1

Répertoire dossier
Documents

Démo reprise arbo
Factures

Démo reprise arbo
Démo reprise arbo
Démo reprise arbo
Factures
Documents

Démo reprise arbo
Documents
Documents
Documents

Documents

Dans cette section, vous retrouverez tous les modéles pour la création de relances :

22

[ Importer
__Mudele de document

Modéle textblock

Visualisé par Langue
Frangais
Frangals
Frangais
Francais
Frangals
Frangais
Frangals
Frangais
Frangals
Frangais
Francais
Frangals

Frangais
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Configuration cabinet > Finance > Modéles de relances

Paramétres du cabinet ) Importer

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Téches et échéances feuilles detemps  Gestion financiére  Calculs  Systéme

Modéle textblock

REPERTOIRES DE MODELES DE

Options Rechercher par Titre ou Description
o DOCUMENTS " - Q
Types ¢'éléments de . Modéles du Cabinet () ) o o
facturation Titre “  pescription Type Répertoire dossier visualisé par Langue
chém Bible cabinet (1) T
Schemas de adresse_relance T Textblock Documents Frangais
facturation
Modéles de lib_relance T, Textblock Documents Frangais
documente de Fax (0)
Relance dossier B) Modéle de docu...  COURRIERS Frangais
Modéles de relances o reldost T Textblack Documents Frangais
’ reldos2 T} Textolack Documents Frangais
) Teatblocks (6) .
Rubrique d'état de reldos3 " Textolock Documents Frangals
frals
reldoss T Textblock Documents Francais

Entités fiscales

1.9.6 Taux de TVA

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

Configuration cabinet > Finance > Taux de TV
Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps  Gestion financiére Calculs  Systéme

options
Types dréléments de code - Taux de TVA valide au
facturation
. VATO No TvA 0,00 % 1janv. 1900
Schemas de
facturation
VATHigh TVA normale 20,00 % Tjanv. 2014
Modéles de
documents de vATHIghold ux TvA narmale 19,60 % Tjanv. 1900
facturation
VATLOW TvA réduite 850% 1janv. 2014
VATLowOId ux TVA réduite 5.50 % 1janv. 1900

Taux de TVA

1.9.71.9.7 Rubrique d’état de frais

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

Configuration cabinet > Finance > Rubrique d'états de frais

Paramétres du cabinet

Cabinet Dosslers E-Barreau Contacts DocumentsetEmails Agenda Tachesetéchéances Feuilles detemps Gestion financiére Calculs Systéme

Options
Types d'éléments de Position *  Description Honoraire Débours non assujettis Débours assujettis
facturation
Schémas de 1 Assignation €0,00 €0.00 €0,00
facturation
2 Constitution €0,00 €0,00 €0,80
Modéles de
documents de 3 Copie de pigces €0,00 €0,00 €0,00
facturation
4 conclusions €0,00 €0,00 €0,80
Modeles de relances
5 Droit de plaidoirie €0,00 €13,00 €0,00
6 Signification  avocat €0,00 €0,00 €0,80
Rubriue d'état de
frais
7 Ssignification assignation €0,00 €0,00 €0,00
& Signification commandement H €0.00 €0.00 €0,00
Comptabilités
9 Signification conclusions €0,00 €0.00 €0,00
Plan comptable
10 Signification  partie €0,00 €0,00 €0,00
Champs
complémentaires 1 Droit fixe €659 €0,00 €0,00
Régles de Workflow 12 % Droit fixe €329 €0,00 €0,00
13 Droft gradué (ém > 15) €15,00 €0,00 €0,00
14 Droit sradué (6m 151-79) €890 € 0.00 £0.00
1-16 de 16 résultats 25 v 1
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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.

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau

Mom

Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances

© Mon beau cabinet

Entités fiscales

1.9.9 Comptabilités

Feullles de temps  Gestion financiére  Calculs  Systéme

+ Nouvelle entité fiscale

Les comptabilités se trouvent dans cette section : il peut y en avoir plusieurs, qui peuvent étre actives
en méme temps et que vous pouvez modifier. Si besoin, vous pouvez en ajouter de nouvelles :

Configuration cabinet > Finance

omptabilités

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps

Options

Types d'élements de
facturation

Schémas de
facturation

Modéles de relances
Taux de TVA

Rubrique d'état de
frais

Comptabilites

Comptabilités actives v/

Nom

Compta BNC

Compta copiée

compta soclete

Compta test

1.9.10 Plan comptable

4 Entité fiscale
© 1on beau cabinet

@ 1on beau cabinet

i (@ Monbeau cabinet

52 pupliquer

() pésactiver
< Autorlsation

O Autorisation dans le dossier

Gestion financiére Calculs  Systéme

Statut

[ -+ Nouvelle comptabilité ]

2 Modifier 0 pupliquer O Dpésactiver

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

Nouveau compte :

Configuration cabinet > Finance

Plan comptable

Paramétres du cabinet

Cabinet Dessiers E-Barreau Contacts

aptions

Types d'éléments de
facturation

schémas de
facturation

Modéles de
documents de
facturation

Modéles de relances

Taux de TVA

Rubrique d'état de
frals

Entité

l Plan comptable |

complementaires

Régles de workflow

24

compta BNC

411022

411023

L1024

511025

411026

w02z

411028

411029

411030

11031

ano32

411033

1sélectionnes X

1janu. 2023 - 31 déc. 2023

Documents et Emails Agenda Taches et échéances  Feuilles de temps  Gestion financiére  Calculs  Systéme

Nom

Georgette Dupont

Tarik Nacef

FLORINE B

AUDEBERT Frangols-André

Binet Remi

Plerre Dupuy

[ Supprimer t
Brad Plitte
Christian Aguilé

Merle Qlivier

|zs\/‘ « 1 2

+ Mouveau Compte

& modifier [ supprimer
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1.9.11 Champs complémentaires

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

Configuration cabinet > Finance > Champs complémentaires

Paramétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calculs  Systéme

Options Champs complémentaires
Types d'éléments de L
facturation Arborescence + Ajouter groupe Propriétés du groupe
. Légende *
Schémas de BILLING CONDITIONS 8 EN FR TOUS
facturation Instructions spéciales X Active

N ~ Instructions spéciales
Modéles de P

documents de

Modéles de relances Facturation spécifique pour le cabine  [1] Supprimer Numérique
Numérique avec décimales
Taux de TVA Instructions pour les cabinets anglais
Date
Rubrique d'état de
a Booléen

frais

) Liste de choix
Entités fiscales

Liste de suggestions
Comptabilités

Champs
complémentaires

Enre; champs complémentaires

1.9.12 Regles de Workflow

Dans cette section, vous pouvez retrouver et modifier vos régles de Workflow (que vou créerez dans
un dossier), qui vous permettant de créer des actions a la suite de la création d’'un fonds CARPA :

Configuration cabinet > Finance > Régles de waorkflow
Parametres du cabinet
Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiere Calculs  Systeme

Régles de workflow actives & Madifier @ Désactiver
options

Types d'éléments de Nom * Prédéfini Statut
facturation

Créer un fond de tiers/CARPA depuis un dossi

Schémas de

facturation £ Modifier

Modéles de
documents de
facturation

) Désactiver

Modéles de relances

Taux de TVA

Rubrique d'état de
frais

Entités fiscales

Comptabilités

Plan camptable

Régles de Workflow

1-1de 1 résultats 25 W 1 &
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1.10Calculs

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

Configuration cabinet > Calcul > Types d'intéréts

Paramétres du cabinet

+ Nouveau type d'intérét
g—
Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles detemps  Gestion financiefl Calculs  flisteme
| & _—————
Types d'intéréts
Nom

& Madifier [ supprimer

TAUX LEGAL PARTICULIERS.

TAUX LEGAL PARTICULIERS MAJORE

TAUX LEGAL PROFESSIONNELS [l Supprimer
TAUX LEGAL PROFESSIONNELS MAJORE

Figure 1 : Taux légaux

1.11Systeme
Kleos Q_ Rechercher tout

Légifrance & Dossiers & Documents Récents e
Configuration cabinet > Systéme

Parameétres du cabinet

Cabinet Dossiers E-Barreau Contacts Documents et Emails Agenda Taches et échéances Feuilles de temps Gestion financiére Calcull Systéme

(= Activer 'expiration des mots de passe

Durée du mot de passe Alerte rappel

jours

jours avant échéance

Ici, vous pourrez si vous le souhaitez activer I'expiration des mots de passe, configurer quand le mot
de passe perdra sa validité et quand l'avertissement d'expiration aura lieu.

Kleos - Parameétres



2 Ma Configuration

Le bouton en haut a droite du menu horizontal en haut vous permet d'accéder a votre configuration
utilisateur :

- . n q Rebecca LENOIR-CAPELLO
&) Dossiers & Documents Récents ° Ay M o327:32 G @ 5 )] lA—o[ Isg_dev Qo ]

Ensuite, cliquez sur “Ma configuration” :

® 19 Rebecca LENOIR-CAPELLO o
- lsg dev

Rebecca LENOIR-CAPELLO

9 lsg_dev
faire
ﬁ’} Ma configuration ]
ste K /” Désactiver compte support Kleos
[ Déconnexion
ins 25 Jours ae retara

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 :

Kleos Q, Rechercher tout n_@ Legifrance £

Ma configuration

Documents et Emails  Agenda Taches et échéances E-Barreau Feuilles de temps  Synchronisation agenda  Export de données  Interface

Prénom

| Rebecca X |

Nom de famille * Code contact

| LENOIR-CAPELLO K | | RLC X |
Changer la photo @
Nom utilisateur Email @
| rleneir-capello | | R.Lengir-Capello@wolterskluwer.com |
Langue
Mot de passe

£ Modifier mot de passe /Iy

Authentification 3 deux facteurs (2FA)

DESACTIVEE (') Activer
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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 étre sélectionné.

De plus, les parameétres 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 I'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 'ouverture par défaut des modéles Kleos (Word avec ou sans I'Editeur
de matrices).

Ma configuration

Mon comp Documents et Emails lAgenda  Taches et échéances E-Barreau Feuilles de temps  Synchronisation agenda  Export de données  Interface

Général Général

Comptes Emails Documents

Signature Email Ouvrir par défaut en mode visualisation @ PDF/A par défaut @

Import fichiers pdfibmp,gifpsd,jpg png tiftiffzic %| @ roeiata O poriaza
Emails

[] Activer les accusés de réception pour l'envoi d'Emails depuis Kleos @
[ Activer les accusés de lecture pour l'envoi d'Emails depuis Kleos @
[J utiliser Microsoft Outlook pour I'envoi des Emails depuis Kleos @

Forcer la sélection de modéle de mail par défaut 2 |a création de nouveaux Emails

Format des Emails importés depuis Outlook dans Kleos
@ L O MsG
Complément Kleos pour Outlook

Répertoire d'import @ Répertoire d'envoi @

\\Documents\ Emails v | ‘ \\Documents\Emails

Modéles de documents Kleos

Ouvrir par défaut les modéles avec

() Word (sans éditeur) @ Editeur de matrices Kleos (Word)

2.2.2 Comptes Email

Dans cette section, vous pourrez gérer vos comptes Emails. Le + nouveau compte e-mail permet
d'associer Kleos a une boite aux lettres électronique :

]

Kleos Q_ Rechercher tout 9 Légifrance &) possiers & Documents Récents ° W 33638 @

Ma configuration

Mon compte Documents et Emails Agenda Taches et échéances E-Barreau  Feuilles de temps ~ Synchronisation agenda  Export de données  Interface

+ Nouveau compte Email

& Modifier  +/ Définir comme compte principal Supprimer

ucapello <t.capellowk@gmail.com>

s ETs Compte Description Par défaut
v

tlenoir-capello <rebecca lenoir-capello@hotmailfr> i Outlook POP3

Import fichiers - N
Lenoir-Capello, Rebecca <R Lenoir-Capello@woltsrskluwer.com>

+ Définir comme compte principal

& Supprimer
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Compte Email Google

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

Ajouter compte Email

(® Démarrer Sélect. fournisseur Copier la config. Config. manuellement Office 365

Fournisseur de mails *

> Info. compte
P Qutlook POP3 ()

. OVH S5L()
Configurations

' fournisseurs Gandi ()

1and1 ()

S Vérifier Gmail (IMAP) (@gmail.com)

Gmail (POP3) (@gmail.com)

Annter i '

Dans la fenétre suivante, vous devrez remplir les champs :

Ajouter compte Email

. - -
o Démarrer Adresse Email Nom utilisateur (adresse Email) @

‘ @gmail.com

X | ‘ r.capello

(@ Info. compte Mot de passe

@ Afficher Pseudonyme *

x] |

Configurations

> Description
fournisseurs

‘ Gmail (POP3)

o Vérifier

Annuler & Précédent

Les champs obligatoires sont marqués en rouge *.

Dans la fenétre suivante, vous saisir les données pertinentes en accord avec celles de votre
fournisseur Email.

La derniere étape consiste a vérifier les données saisies et a ajouter le compte de messagerie.

=>» Copier la configuration

Si un compte de messagerie a déja été configuré, vous pouvez également le copier.
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Ajouter compte Email

Démarrer Sélect. fournisseur Copier la config. Config. manuellement Office 365

Compte Email existant *

o Info. compte

ARTHUR ROBIN (Dodj@gmail.com
Configurations (Podj@g )
fournisseurs GUILLAUME ROBIN (kleos2017@gmail.com)
GUILLAUME ROBIN (guillaumerobin226@hotmail.com)
© Vérifier Rebecca LENOIR-CAPELLO (r.capello.wk@gmail.com)

GUILLAUME ROBIN (guillaumerobin226@hotmail.com)

Anter

=>» Configuration manuelle

Ajouter compte Email

- - .
Démarrer Adresse Email Nom utilisateur (adresse Email) @

| | | rcapello

Mot de passe @ Afficher Pseudonyme *

(@ Info. compte

Configurations

o > Description
fournisseurs ‘

© Veérifier

Annuler € Précédent

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 auprés du
fournisseur de messagerie :

Ajouter compte Email

Démarrer Imap - Smtp Pop3 - sSmtp Exchange

Serveur Email entrant Port
Info. compte | : ‘ Connexion SSL

Configurations Serveur Email sortant

fournisseurs | . ‘

) Connexion SMTP
O Vérifier ~ N
@ sst O Normal ) TLS

(= SMTP authentifié

Nom d'utilisateur Mot de passe

 Precedent

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

Ajouter compte Email

T Démarrer Sélect. fournisseur Copier la config. Config. manuellement Office 365

o Finaliser

Démarrer

Cliquez sur "Suivant” pour commencer la configuration dans une autre page.

Aanler

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 fenétre de
Kleos. Vous recevez immédiatement un message vous indiquant si la configuration a été effectuée
avec succes.

Ajouter compte Email
Démarrer
(L Finaliser
Config. effectuée !

Cliquez sur “Fermer" pour finaliser a configuration.

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 & chaque nouveau message, a chaque réponse ou a chaque transfert, veuillez cocher la case
correspondante.

Ma configuration

Mon compte  Documents et Emails Agenda Taches et échéances E-Barreau Feuilles detemps  Synchronisation agenda  Export de données  Interface

Genéral signature de mail

9 @ B I Y & Firasans v~ 10pt v Paragaphe v

| Signature Email Maitre Capello,
Avocat au Barreau de Kleos

Automatiquement intégrer ma signature de mail sur tous les nouveaux Emails

Automatiguement intégrer ma signature de mail sur tous les nouveaux Emails, les réponses ou les transferts.
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2.2.4 L’import de fichiers

Grace a I'import automatique de documents depuis un répertoire local, vous pourrez automatiqguement
importer un ou plusieurs documents depuis un répertoire sur votre poste local. Pour cela, le Kleos
Assistant doit bien étre configuré et mis a jour.

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

Ma configuration [ ]

Alerte

Import fichiers

Aucune donnée

Aucun répertoire & afficher pour l'instant

Les documents seront automatiquement transférés dans la boite 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 méme répertoire qu’un autre membre du cabinet
pour éviter des soucis de disponibilité de documents — ils pourraient étre importés dans la boite
d’import d’'un autre membre et ne plus étre 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.

i Agenda Tches etéchéances E-Barreau Feuilles detemps Synchronisation agenda  Export de données Interface
Supprimer

Nom de Vappareil Répertoire d'import Derniére synchronisation

MRKT-RLCAILEGISWAY| rlca E C:\Users\rlca\Desktop\Import fichiers KLEOS 7.2 4 jan. 2024, 15:01

Ce répertoire est unique par utilisateur : si un autre répertoire a été détecté pour I'utilisateur connecté
sur l'appareil configuré, alors le bouton « Ajouter répertoire » ne sera pas disponible :

s Agenda Taches et échéances E-Barmeau Feuilles de temps Synchronisation agenda Export de données  Interface

Nom de l'appareil Répertoire d'import Derniére synchronisation

MRKT-RLCA|LEGISWAY rlca C:\Users\rlca\Desktop\Import fichiers KLEQS 7.2 4 janv. 2024, 15:01
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Dés que le répertoire a été configuré et que la synchronisation a été effectuée, alors la section Import
fichiers sera visible dans Kleos :

Kleos Q' Rechercher tout ﬂ | égifrance D Dossiers & Documents Récents ° Il W 05:04:26 0] = QD Q !

Import fichiers

2.3 Agenda

Cette option permet de définir si le responsable par défaut de I'événement doit étre I'utilisateur actuel
ou un autre membre du cabinet, selon le réle dans le dossier.

Ma configuration

Mon compte  Documents et Emai Agenda ches et echéances E-Barreau Feuilles detemps Synchronisation agenda Export de données Interface

Responsable par défaut de l'agenda @

Utilisateur connecté Responsable dossier

ou

Ma configuration

Mon compte  Documents et Emails  Agenda Taches et échéances E-Barreau  Feuilles de temps  Synchronisation agenda Export de données  Interface

Responsable par défaut de l'agenda
Utilisateur connecté Responsable dossier

Type de partie du responsable

Responsable dossier w |

Responsable dossier
Collaborateur
Secrétaire

Origine

2.4 Taches et échéances

Si vous souhaitez que les échéances soient affichées dans I'agenda, cochez la case correspondante.
Vous pouvez définir le responsable par défaut pour les taches.

p  Taches et échéances
Afficher les échéances dans l'agenda
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= &faut @
Utilisateur connec... Responsable doss...
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Mon compte  Documents et Emails  Agenda Taches et échéances E-Barreau Feuilles de temps  Synchronisation agenda Export de données  Interface

Afficher les échéances dans l'agenda

Responsable de tiche par défaut
Utilisateur connec... Responsable doss...

Type de partie du responsable

Responsable dossier v |

Responsable dossier
Collaborateur
Secrétaire

Origine

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 :

Ma configuration

—
Mon compte  Documents et Emails  Agenda Taches et échéanceq E-Barreau Teuilles detemps Synchronisation agenda Export de données  Interface
N —
Filtrer les certificats E-Barreau
Type par défaut pour les audiences @ Type par défaut pour les RDV @
| Audience TGI Ko | | Audience Moo
Type de partie du dossier @

| - |

Adresses email internes @

Commencez 3 &crire ...

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 I'importation de documents et Emails, ou
encore la modification de documents Word.

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

une feuille de temps a 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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Mon compte  Documents et Emails Agenda Taches et échéances E-Barreau Feuilles de temps  Synchronisation agenda Export de données  Interface

Feuille de temps automatique @

Création d'un nouveau

Document Word Emails
| <] | <]

Import dans Kleos de

Document Word Emails
| < | v

Maodification de

Document Word © information

| RED - Rédaction X v ‘ Le temps passé dans e dossier ne sera

mesuré gu'au dela du temps minimum

=—(_) Chronométre dossier @ defini.
v
Feuille de temps par défaut * @ Temps passé minimum * @
ETD - Etude dossier Kow ‘ | 1 X | minutes

2.7 Synchronisation agenda

Dans I'onglet Synchronisation agenda, vous pouvez configurer la synchronisation Google ou Office
365 pour I'agenda et les taches.
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Mon compte Documents et Emails Agenda Taches et échéances E-Barreau Feuilles de temps Synchronisation agenda Export de données Interface

RDV et taches
Go gle {§} Configurer
|:l Office 365 &% Configurer

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

Intégrer avec Outlook 365

&\ Les rendez-vous et taches récurrents affectés a un groupe ne seront pas synchronisés. Ne créez pas de
nouveaux rendez-vous ou taches lorsque la premiére synchronisation est encore en cours.

Connecté en tant que R.Lenoir-Capello@wolterskluwer.com

=) Synchroniser RDV

Calendrier * TypedeRDV * @ Synchroniser depuis *

v ‘ | v ‘ ‘ dd/mm fyyyy [}

=) Synchroniser les taches
Liste des taches * Type de tiche * @ Synchroniser depuis *

v ‘ | v ‘ ‘ dd fmm fyyyy [} ‘

Annuler Synchroniser
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Si vous vous connectez a Google/Office 365, la fenétre 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" apparait.

RDV et taches

uOﬂCiCE 365 @CONNEETED) [ Déconnexion

R.Lenoir-Capello@wolterskluwer.com

SYNCHRONISATION DES RDV

Calendrier Calendrier
Type de RDV Audience TGI
Synchroniser depuis 3 avr. 2023

SYNCHRONISER LES TACHES

Liste de taches Taches
Type de tache A faire
Synchroniser depuis 3 avr. 2023

2.8 Export de données

Dans cet onglet, vous pourrez procéder a un export de données Kleos de fagon automatique (via
Onedrive) ou manuelle :
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Mon compte Documents et Emails Agenda Taches et échéances E-Barreau Feuilles de temps Synchronisation agenda Export de données Interface

Export automatique des données Kleos @

EDP & Configurer

Export manuel des données Kleos @

A Télecharger
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2.9 Interface

Dans cet onglet, vous pourrez définir 'espacement des lignes dans les tableaux / listes dans Kleos.
Vous aurez le choix entre les trois options ci-dessous :
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Mon compte  Documents et Emails Agenda Taches et echéances E-Barreau Feuilles de temps  Synchronisation agenda  Export de dennées  Interface

Espacement dans les listes de l'application @

() Large @ normal O Etroit

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.

Type Date .| Type Date .. Type Date |
I Facture 18 oct. 2023
| Facture 18 oct. 2023
| Facture 18 oct. 2023 I Facture €r 28sept. 2023
Il Facture € 28sept. 2023 B Facture 27 sept. 2023
B Facture € 28 sept. 2023 .
& £ P B Facture 27 sept. 2023 & Facture 27 sept. 2023
B Facture 27 sept. 2023 B Facture 27 sept. 2023 & Facture G 27sept.2023
| Facture € 0 27sept.2023
B Facture 27 sept. 2023 & Facture £ 27sept.2023 B Facture -3 27sept.2023
B racture & 27sept 2033 B Facture € C  27sept.2023 & Facture € G 27sept. 2023
’ i Facture € 27 sept. 2023
B Facture ¢ 27sept.2023 h £ 4
i Facture € ¢ 27sept. 2023 . I Facture 03 €& 27sept.2023
ks Facture €e 4 27sept.2023 B Facture € 27sept.2023
& Facture ¢  27sept. 2023 B Facture € 27sept.2023 k Facture g3 27sept.2023
B Facture € 22 sept. 2023
k Facture € 0 27sept. 2023 & Facture @3 €& 27sept.2023 . o £ p‘
| Facture =] 23 mai 2023
. € — :
B Facture € 27sept.2023 & Facture £ 27sept. 2023  Facture &l 23 mai 2023
i Facture 03 27sept. 2023 I Facture = 23 mai 2023
| Facture 3 € 27sept 2023 . = ;
a B Facture O3 €= 22sept.2023 I Facture = 23 mai 2023
I Facture = 23 mai 2023
| Facture € 27sept 2023 N = f
B racture B  Zmai2xs B Facture & 23 mai2o23
k Facture g1 27sept.2023 i Facture B 23 mai 2023 B Facture 18 mai 2023
— : B Facture 18 mai 2023
| Facture =] 23 mai 2023 &
3 €
& Facture O3 € 22sept 2023 L Facture ga®  vmaizos

»
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