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Pré requis 
 

Vous pouvez réaliser le dépôt et/ou téléchargement des document demandés et/ou déposés 
par votre notaire : 

- Soit depuis votre ordinateur Windows ou votre téléphone mobile Android en utilisant 
le navigateur Chrome 

- Soit depuis votre ordinateur Mac ou votre téléphone mobile iPhone en utilisant le 
navigateur Chrome ou Safari 
 

 

Etape 1 : Réception de la notification d’invitation à rejoindre 

l’espace de partage avec votre notaire  
 

Vous ne possédez pas de compte sur la plateforme Quai des notaires 

Vous recevez un email vous permettant de créer votre compte pour vous connecter sur l’espace 

de partage pour y déposer et/ou signer, télécharger des documents et discuter avec votre 

notaire. 

La procédure est simplifiée, il vous sera demandé de créer votre mot de passe. 

L’email est rédigé en français et en anglais. 

  

Un clic sur le bouton  
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La fenêtre de création de mot de passe s’ouvre automatiquement, vous complétez votre mot 
de passe en respectant les critères suivants : 8 caractères, 1 lettre minuscule, 1 lettre majuscule, 
1 chiffre et 1 caractère spécial. 

Puis un clic sur le bouton  
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Puis vous arrivez sur votre espace Quai Des Notaires, vous êtes positionné automatiquement 

sur l’onglet   

Depuis votre tableau de bord, vous pouvez vérifier si vous devez déposer et/ou télécharger 

des documents et/ou si vous avez reçu un message de la part de votre notaire. 

Un clic sur le bouton « OUVRIR » 

 

Une fenêtre d’authentification s’ouvre automatiquement. 
 

➢ Si votre notaire a choisi l’envoi d’un code par SMS sur votre téléphone, la fenêtre 
suivante apparait. 

Cliquez sur le bouton 
« ENVOYER UN CODE PAR SMS », pour recevoir un code à 6 chiffres par SMS, le saisir puis un 

clic sur le bouton  
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➢ Si votre notaire a choisi l’envoi d’un code par email, la fenêtre suivante apparait. 
Cliquez sur le bouton 
« ENVOYER UN CODE PAR EMAIL », pour recevoir un code à 6 chiffres par email via votre 

messagerie, le saisir puis un clic sur le bouton  

 

Vous recevez votre code par email 

 

 
Dans le corps de l’email rédigé en français et en anglais, le code d’authentification est affiché 
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Une fois le code saisi, la fenêtre suivante s’ouvre, vous pourrez identifier rapidement le 
nombre de documents demandés, le nombre de documents partagés et si votre notaire a 
débuté une conversation avec vous, l’onglet « DISCUSSION » sera présent. 
 

 

 

Vous possédez déjà un compte sur la plateforme Quai des notaires 

Vous recevez un email vous permettant de vous connecter sur l’espace de partage pour y 

déposer et/ou signer, télécharger les documents et discuter avec votre notaire. 

L’email est rédigé en français et en anglais. 

Un clic sur le bouton  
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Puis vous arrivez sur votre espace Quai Des Notaires, vous êtes positionné automatiquement 

sur l’onglet   

Depuis votre tableau de bord, vous pouvez vérifier si vous devez déposer et/ou télécharger 

des documents et/ou si vous avez reçu un message de la part de votre notaire. 

Un clic sur le bouton « OUVRIR » 

 

Une fenêtre d’authentification s’ouvre automatiquement. 
 

➢ Si votre notaire a choisi l’envoi d’un code par SMS sur votre téléphone, la fenêtre 
suivante apparait. 
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Cliquez sur le bouton 
« ENVOYER UN CODE PAR SMS », pour recevoir un code à 6 chiffres par SMS, le saisir puis un 

clic sur le bouton  

 

 

➢ Si votre notaire a choisi l’envoi d’un code par email, la fenêtre suivante apparait. 
Cliquez sur le bouton 
« ENVOYER UN CODE PAR EMAIL », pour recevoir un code à 6 chiffres par email via votre 

messagerie, le saisir puis un clic sur le bouton  
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Vous recevez un email dans votre code par email 

 

 
Dans le corps de l’email rédigé en français et en anglais, le code d’authentification est affiché : 
 

 
 
Une fois le code saisi, la fenêtre suivante s’ouvre, vous pourrez identifier rapidement le 
nombre de documents demandés, le nombre de documents partagés et si votre notaire a 
débuté une conversation avec vous, l’onglet « DISCUSSION » sera présent. 
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Etape 2 : Dépôt et/ou signature des documents demandés 
par votre notaire, téléchargement des documents partagés 

par votre notaire et transmettre des documents à votre notaire 
 
Le dépôt d’un document 
Depuis l’onglet « DEMANDES », un clic sur « Importer le document demandé ». 
Un seul document au format .PDF ou une image au format .jpeg ou .png peut être déposé 
pour chaque demande. 
Le format image sera converti automatiquement au format .pdf. 
 

 

 

Le dépôt et la signature d’une pièce 
Un clic sur le bouton « Répondre au questionnaire » 
La fenêtre suivante s’ouvre, et en 3 étapes vous déposez et signez votre RIB. 
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Le dépôt de la pièce d’identité, la saisie du formulaire et signature 
Un clic sur le bouton « Répondre au questionnaire » 
La fenêtre suivante s’ouvre pour déposer votre pièce d’identité. 
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Puis saisir le formulaire, seuls les champs en rouge sont obligatoires. 

 
 
Et un clic sur le bouton « Signer » 

 

Vous pouvez enregistrer en cours et sortir de la procédure en cliquant sur le bouton 
« AUTRES ACTIONS » puis « Terminer ultérieurement » 

 

Et le message suivant apparait 

 

Vous pourrez pointer également l’avancement de vos documents déposés en sélectionnant 
l’onglet « Fait » et vos documents à déposer en sélectionnant l’onglet « A faire » 
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Téléchargement des documents partagés par votre notaire sur l’espace de partage 
 
Depuis l’onglet « PARTAGES », vous pourrez télécharger les documents partagés par votre 
notaire en vous positionnant sur l’onglet « Partagé par mon notaire » 
 

 
 

Transmettre un document 

Depuis l’onglet « PARTAGES », vous pouvez transmettre un document à votre notaire en toute 
autonomie, vous positionnant sur l’onglet « Partagé par moi » puis un clic sur l’onglet 
« TRANSMETTRE UN DOCUMENT ». 
Un seul document au format .PDF ou une image au format .jpeg ou .png peut être déposé 
pour chaque demande. 
Le format image sera converti automatiquement au format .pdf. 
 

 
 

 
 
Le Fil de discussion 

Depuis l’onglet « DISCUSSION », vous pouvez recevoir et répondre à des messages avec votre 
notaire 
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Pour toute demande d’information, toute l’équipe de Quai des Notaires est à 

votre service. 

N’hésitez pas à contacter notre service-support depuis votre espace client en utilisant le 

bouton « Assistance » ou à nous contacter à l’adresse suivante : support@quaidesnotaires.fr 
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