MODÈLE FICHE DE SUIVI DE DOSSIER
Il s’agit de modèles informatifs et indicatifs. 
Il vous appartient de les adapter à votre cabinet et à votre personnalité !

NOM CLIENT / NOM PARTIE 
Informations concernant le dossier 
Détail des prestations effectuées 

	[bookmark: _Hlk113443454]
INFORMATIONS CONCERNANT LE DOSSIER 




Matière : 

Dossier ouvert le (date convention) :
Dossier papier ouvert : 	OUI		NON 
Avocat référent du dossier au sein du cabinet : 


[bookmark: _Hlk104448682]1. Le client
[bookmark: _Hlk110853804][bookmark: _Hlk98521814]Client Personne physique n°1 : 
· [bookmark: _Hlk110853733]Nom : 
· Prénom : 
· Adresse de résidence : 
· Tél 
· Mail 
· Date de naissance 
· Profession 
· [bookmark: _Hlk113443236]Copie de la carte d’identité remise : oui / non
Si le client a un représentant légal (client mineur, bénéficiant d’une mesure de protection) :
· Qualité : 
· Nom : 
· Prénom :  
· Adresse de résidence : 
· Tél : 
· Mail : 
· Date de naissance :
· Profession : 
Coordonnées éventuelles d’un proche du client : 
· Lien avec le client : 
· Nom : 
· Prénom :  
· Tél : 
· Mail : 
· Date de naissance :
Client Personne morale :
· Dénomination sociale : 
· Forme : 
· N°SIRET : 
Contact référent au sein de l’entreprise (si personne morale) : 
· [bookmark: _Hlk104449386]Qualité : 
· Prénom, nom : 
· Numéro de téléphone : 
· Mail : 


2. Partie(s) adverse(s)
[bookmark: _Hlk104449410]Partie adverse n°1
· Personne physique : nom et prénom :
· Personnelle morale : forme et dénomination sociale :
· Personne morale : n°SIRET :
· Adresse (personne physique) ou siège social (personne morale) : 
· Tél : 
· Mail : 

[bookmark: _Hlk104449534]Avocat de la partie adverse n°1 :  
· Nom du cabinet : 
· Mode d’exercice : Entreprise individuelle ou société 
· [bookmark: _Hlk98522096]Maître Prénom NOM :
· Adresse :
· Téléphone :
· Mail : 

Dossier suivi par (si pas d’avocat) : 
· Qualité : 
· Prénom, nom : 
· Téléphone : 
· Mail : 


3. Juridictions 
Première instance / Appel
Nom du Tribunal :
Numéro RG :
Numéro Parquet :
Numéro de chambre :
Contact : 
· Mail : 
· Téléphone : 
· Informations RPVA :


4. Acteurs intervenant dans le dossier 
· [bookmark: _Hlk104449602]Huissier auquel le cabinet fait appel dans le cadre de la procédure
· Étude :
· Maître Prénom NOM :
· Adresse :
· Téléphone :
· Mail :

· Expert désigné
· Prénom NOM Expert :
· Adresse :
· Téléphone :
· Mail :
Désigné amiablement 
Désigné par décision de justice du [            ].
· [bookmark: _Hlk104449735]Notaire 
· Cabinet :
· Mode d’exercice : Entreprise individuelle ou société
· Maître Prénom NOM :
· Adresse :
· Téléphone :
· Mail   :

· Médecin-conseil de victimes
· [Docteur] Prénom NOM :
· Adresse :
· Téléphone :
· Mail :

	
DÉTAIL DES PRESTATIONS EFFECTUÉES




Date des prestations effectuées		
Nature de la prestation à compléter 					Durée		
Date des frais
Nature des frais à compléter						Montant

	Liste indicative des prestations et frais

Exemple de prestations : 

Première consultation
Rendez-vous de suivi 
Rendez-vous extérieur 
Rendez-vous expertise
Analyse dossier 
Recherches juridiques
Mission d’accès au droit 
Appel téléphonique 
· Client 
· Confrère ou partie adverse
· Tribunal ou Administration

Rédaction et envoi d’un courrier 
Rédaction et envoi d’un mail 
Déplacement au Tribunal 
· Audience 
· Greffe
Rédaction d’acte

Exemple de frais 
· Frais kilométriques  
· Frais d’hébergement 
· Frais de déplacement en transports
· Temps de trajet 
· Frais de timbre et de papeterie

Secrétariat 
· Rangement de documents 
· Numérisation / impression de documents
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