
 

TUTORIEL PRISE DE DATE 

Etapes 1 à 11 
 

1- Réserver une date d’audience 

 

 

 

  



2- Vérifier que la nature de l’affaire est dans la liste et cliquer sur le bouton puis 

cliquer sur créer 

 

 

 

  

Liste des affaires

Cliquer si la nature de votre affaire figure dans la liste



3- Rentrer le nom des parties (pas de spécificités) 

 

 

 

  



4- Choisir la nature de l’affaire 

 

 

Puis choisir son délai 

 

 



5- Choisir une date d’audience 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6- Confirmer le choix 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

7- Récapitulatif  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8- Annexer le projet d’assignation  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il s'agit du projet d'assignation



9- Envoyer au BO civil 

 

 

Message confirmant l’envoi et indiquant d’attendre 

  



10- Réception par le greffe et attribution d’un RG provisoire 

1er message du greffe : avis de réception 

 

2nd message du greffe : accusé de réception avec numéro RG PROVISOIRE à récupérer 

 



 

11- Placer l’assignation après signification en envoyant < Nouveau message civil> au 

BO civil en précisant le numéro de RG provisoire (veiller à bien reporter la lettre 

A contenu dans le numéro), <orientation> en type d’audience et <transmission 

second original> en type d’évènement. 

 

En retour le BO/civil communique par message à l’avocat un bulletin « avis d’audience » 

comportant le n° RG définitif, la chambre et la date de la 1ère audience (cf. ancien B1). 

  

 

Indiquer la date de l'audience




