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e-Consignation

Un service à la disposition des 
notaires



� e-Consignation est un service de CDC-Net qui permet 

d’effectuer des opérations de consignation libératoire et de 

déconsignation sur la catégorie « reliquats de compte ».

� Définition :  Les reliquats de compte constituent des fonds qui ne 

peuvent pas être reversés à un bénéficiaire final.
■ Exemples : 

– un notaire adresse un chèque à un bénéficiaire mais ce chèque lui revient car 

le pli ne peut être distribué (PND). 

– Un notaire reçoit un virement suite à un décès. S’il ne peut pas identifier la 

succession concernée par le virement, il consigne cette somme. 

En quoi consiste la e-Consignation ?
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La totalité des abonnés à CDC Net dispose de l’accès à e-Consignation, 
dans des conditions identiques à celles qui sont définies

pour l’accès aux comptes de l’office :

� Les personnes disposant d’une simple consultation sur les comptes ne disposeront que de 
la consultation sur e-consignation.

� Les personnes habilitées « Préparateur » peuvent préparer et enregistrer les opérations de 
consignation sur e-consignation. 

� Deux personnes dont l’habilitation est du niveau « Préparateur et semi-signataire », 
peuvent, l’une préparer et enregistrer l’opération de consignation, l’autre la valider.

� Les personnes habilitées « Signataire » ou « Préparateur et Signataire » peuvent valider 
toutes les opérations dans e-consignation, de consignation et de déconsignation.

La limitation de montant sur les comptes à vue ne s’applique pas aux opérations réalisées sur 
e-Consignation.

L’accès à CDC Net s’effectue soit en s’authentifiant avec une activ card soit par la carte REAL.

Les règles d’habilitation
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e-Consignation

Quatre nouvelles fonctionnalités
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La fonctionnalité « Gérer vos demandes »
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La liste des demandes reprend l’exhaustivité des de mandes de 
consignation et de déconsignation réalisées par l’é tude, 

4 statuts

Validée
L’opération saisie a 
été intégrée au 
système. Elle est 
donc finalisée.

Brouillon
L’opération a été saisie 
et enregistrée mais non 
validée par l’utilisateur 
de l’étude. Ce dernier 
devra la reprendre pour 
la finaliser.

Traitement en cours
L’opération a été transmise au 
gestionnaire de consignation qui 
va soit la valider, soit la rejeter. 
La décision du gestionnaire 
sera portée à la connaissance 
de l ’étude via sa messagerie 
CDC Net.

Rejetée
L’opération a été rejetée 
par le gestionnaire qui 
accompagne ce rejet 
d ’un message à 
destination de l’étude.

La fonctionnalité « Gérer vos demandes »
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La fonctionnalité « Gérer vos demandes »
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Pour une CONSIGNATION, il est possible d’éditer :

� Le récépissé de consignation , dès qu’une demande est validée.

NB : les récépissés d’opérations de consignation, q ui ont été saisies par un 
gestionnaire de consignations, sont également édita bles et sont identifiés dans 
leur titre par la mention « duplicata à valeur indic ative ».

Les documents téléchargeables
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� La confirmation de déconsignation , en format PDF 

� La déclaration de consignation (disponible pour la catégorie 399) en cas de
consignation nécessitant le visa par le Président de la Chambre
Départementale des Notaires, pour une demande en statut « brouillon » ou
« traitement en cours »

Pour une DÉCONSIGNATION, il est possible d’éditer :

Les documents téléchargeables



La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires connus - Configuration de l’écran
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Les reliquats                 
de compte de 
bénéficiaires                      

connus

Les reliquats de compte de bénéficiaires 
inconnus.                                                               

Un fonctionnement spécifique 
s’applique dans ce cas

La fonctionnalité « Consigner »
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E-mail et numéro tél. :
Renseignements qui facilitent les 
relations avec le gestionnaire de 

consignations.

Motif de l’opération :
- Adresse inconnue
- Règlement non encaissé.

Compte à débiter:
- Seul le compte de 

disponibilités courantes 
apparaît dans les comptes à 
débiter.

Champs obligatoires

La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires connus – Saisie manuelle
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Ajouter un bénéficiaire manuellement :
Champs obligatoires               

(traits rouges) :

- Nom ou raison 
sociale

- Montant
- Nature juridique

Il n ’est pas 
possible d ’ajouter 
un bénéficiaire à 

une liste si les trois 
champs obligatoires 

ne sont pas 
renseignés.

La fonctionnalité « Consigner »
Gérer la liste des bénéficiaires
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� Intégration de la liste des 
bénéficiaires :

- Pour éviter une saisie manuelle, 
possibilité d’importer la liste des 
bénéficiaires éventuellement issue du 
logiciel comptable à partir d’un fichier 
converti au format CSV qui respecte 
l’ordre des colonnes du tableau type

- Les principaux logiciels comptables des 
professionnels produisent directement le 
tableau au format nécessaire:
� Fiducial
� GenApi
� Fichorga

� Liste des bénéficiaires :
– Nature juridique 
– Nom ou raison sociale
– Montant
– Prénom
– Date de naissance
– SIRET
– Adresse
– Code postal
– Ville
– Pays
– Numéro d’affaire
– Libellé d’affaire

La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires connus – Liste des bénéficiaires



15

La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires connus – Mode opératoire

Intégration d’une liste de bénéficiaires dans e-Consignation 
dont le motif de consignation est identique: 

se référer à l’Aide en ligne
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La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires connus – Mode opératoire

Intégration d’une liste de bénéficiaires dans e-Consignation 
dont le motif de consignation est identique: 

se référer à l’Aide en ligne
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Valider la demande :

1 - Cocher l’autorisation.
2 - Cliquer sur « Soumettre », uniquement pour les profils « Valideur ».

Possibilité 
d’enregistrer votre 

demande et la 
reprendre 

ultérieurement

Lorsqu’il s’agit d’une demande pour un « Reliquat de compte », 
voici la procédure pour valider votre demande:

La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires connus
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En cas de demande pour un « Reliquat de compte de bénéficiaires inconnus »,  
suivre la procédure pour valider sa demande:

1- Télécharger la 
déclaration de 
consignation

2- Transmettre la 
déclaration au Président 

de la Chambre 
départementale des 

notaires

A réception de la déclaration visée par la Président:

1- La transmettre au gestionnaire des consignations par courrier
2- Dans « Gérer vos demandes », au niveau de l’opération en statut « Brouillon », cliquer sur l’icône 

« Modifier la demande » 
3- Cocher les deux options de la rubrique « Envoi de la demande »
4- Cliquer sur le bouton « Soumettre » pour finaliser la demande.

1111

2222

1111

2222

La fonctionnalité « Consigner »
Reliquats de compte de bénéficiaires inconnus
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� Pour les reliquats de compte de bénéficiaires connus en cas de 
montant exceptionnel.

� Pour les reliquats de compte de bénéficiaires inconnus 
nécessitant l’apposition du visa du Président de la Chambre 
départementale des notaires sur la déclaration de consignation.

Le gestionnaire du Pôle Gestion des Consignations prend en charge la 
demande dans un délai de deux jours ouvrés à compter de l’envoi de la 
demande complétée.

Conditions Générales
CDC Net e-Consignation notaires

Article 3.2 Procédures de validation exceptionnelle par la
Caisse des Dépôts de la demande de consignation

La fonctionnalité « Consigner »
Intervention du gestionnaire consignation



La fonctionnalité « Déconsigner »
Recherche et résultats
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Saisir 

les 

critères 

Sélectionner le 
bénéficiaire à  
déconsigner

Champs obligatoires

Si vous ne 
trouvez pas 

votre 
bénéficiaire,               

il est possible 
de soumettre 

une recherche 
plus poussée 
au service des 
Consignations.
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Nécessité de l’intervention du gestionnaire des consignations

- S’il existe une opposition sur le compte de consignation.

- Si la demande de déconsignation concerne un reliquat de compte inconnu.

L’e-mail et le téléphone sont recommandés pour faciliter les échanges
avec le gestionnaire du pôle de gestion des consignations.

Valider la 
demande :

- Cocher l’autorisation

- Cliquer sur 
« VALIDER »

uniquement pour les 
profils « Valideur »

Champs obligatoires

La fonctionnalité « Déconsigner »
Écran de validation
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Si le reliquat a été 
déconsigné, vous 
pouvez télécharger, 
la confirmation de 
déconsignation en 
format PDF en 
cliquant sur 

La fonctionnalité « Déconsigner »
Document téléchargeable



La fonctionnalité « Relevés d’opérations »
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1 - Catégorie : reliquats connus, reliquats inconnus ou les deux.

2 - Date : saisir deux dates pour une période donnée (obligatoire). 

3 - Montant : entre ….  et …. .

4 - Référence opération (le cas échéant) :

5 - Sens de l’opération : Consignations, déconsignations ou les deux.

Champs obligatoires
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La fonctionnalité « Relevés d’opérations »
Liste de résultats
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� Simplification et gain de temps.

� Une seule saisie sur CDC-Net permet d’effectuer la demande de 
consignation, d’intégrer la liste de bénéficiaires, d’autoriser le débit du 
compte. 

� Suppression de coûts :  Affranchissement, enveloppe, papier.

� Gratuité : Il suffit d’être abonné à CDC Net pour accéder à e -Consignation.

� Suivi en temps réel.

� Accès possible aux données à tout moment : 24h/24  - 7j/7                    
( sauf période de maintenance)

� Une information détaillée avec I'identification du bénéficiaire systématiquement 

présente sur chaque IFU (Imprimé Fiscal Unique).

Les avantages d’e-Consignation


