
 

 

    

NOTICE D’ENVOI DES PIECES 

 

AFIN DE POUVOIR MONTER VOTRE DOSSIER, JE VOUS REMERCIE DE M’ENVOYER 
VOS PIECES DE LA FAÇON SUIVANTE  : 

 

- Format PDF impératif 

 

- Nommer la pièce comme suit :  

 

Nom de la pièce – jjmmaa – VOTRENOMDEFAMILLE 

 

Ex : jugement-120425-DURAND (Qui indique qu’il s’agit d’un jugement en date du 12 avril 
2025 dans votre dossier) ou 

Acte de naissance Madame DURAND-240625-DURAND (qui indique qu’il s’agit de l’acte de 
naissance de Madame Durand, qui a été délivré le 24 juin 2025) 

 

 

 

 

- Regroupez en une seule pièce lorsqu’il y a plusieurs pages, comme plusieurs échanges 
de mails, plusieurs photos d’un même évènement, un document avec plusieurs pages etc. 

 

- Envoi unique et groupé de toutes les pièces via swisstransfer (gratuit et sécurisé) ou via 

votre espace client (sauf pour les pièces complémentaires qui pourront vous êtes 

demandées par la suite) 

 

 

TOUTE PIECE ENVOYEE NE REPONDANT PAS A CES 

CONDITIONS NE POURRA PAS ETRE TRAITEE. 

 

 

 

 

 



QUELQUES CONSEILS : 

 

- Si votre pièce est dans un autre format que PDF, vous pouvez vous rendre sur 

ilovepdf.com. Vous pourrez ainsi modifier son format. 

 

- Pour grouper des pièces en un seul et même document, vous pouvez également vous 

rendre sur ilovepdf.com 

 

 

- Pour extraire des mails et en faire un fichier, mettez-vous sur le mail ou l’échange de 
mail et faire CTRL+P ou clique-droit>imprimer, puis choisissez dans le nom de l’imprimante « imprimer en PDF ». Cela créera un fichier avec le mail ou l’échange de 
mail.   

 

- Lorsque vous devez faire une capture d’écran de votre téléphone ou votre ordinateur, 
selon le modèle, consulter Google pour savoir comment faire la capture. Une fois la 

capture faite, vous aurez un fichier au format JPG ou JPEG. Rendez-vous sur ilovepdf.com 

pour le transformer en PDF. 

 

 

EN CAS DE DOUTE OU SI VOUS AVEZ DES QUESTIONS, ECRIVEZ A 

CONTACT@HALEBLIAN-AVOCATS.FR 


