Notary Toolkit Starter Guide / Guia
de Inicio

Preparacion clara, comunicacion bilingue y limites seguros antes de una cita.
Clear preparation, bilingual communication, and safe boundaries before an
appointment.

MESAOFICIO RESPECT SEAL™

TRABAJO CON DIGNIDAD

CLEAR - FAIR - RESPECTFUL

Local Work Standard

1. Confirm 2. Prepare 3. Communicate
Date, location, signer ID, document, fee Clear messages, no legal
advice

Start here / Empieza aqui

Espafiol English

El Notary Toolkit ayuda a preparar mensajes, The Notary Toolkit helps prepare messages,
checklists, recibos y limites de comunicacion checklists, receipts, and communication

para una cita mas clara. Mantiene la boundaries for a clearer appointment. It keeps
preparacion separada del consejo legal. preparation separate from legal advice.

MesaOficio Respect Seal - Clear. Fair. Respectful.
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Before you begin / Antes de empezar

Espafiol English

- Nombre del cliente o firmante - Client or signer name

- Fecha, hora y lugar - Date, time, and location

- Tipo de documento si el cliente lo sabe - Document type if the client knows it

- ldentificacion vigente - Valid current identification

- Personas que deben estar presentes - Required signers present

- Tarifa, viaje y método de pago - Fee, travel, and payment method

- Recordatorio de no firmar antes si aplica - Reminder not to sign early when applicable
- Reglas estatales siguen siendo - State rules remain the notary's responsibility

responsabilidad del notary

Simple visual workflow / Flujo visual simple

Cita ID Documento Limite
Fecha + lugar Vigente + valido Completo No legal advice
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Copy-ready examples / Ejemplos listos para

copiar

Appointment confirmation / Confirmacion de cita

Espafol

Hola, confirmo su cita de notaria para la fecha

acordada. Por favor tenga identificacion

valida y documento completo. Si debe firmar

frente al notary, no firme antes de la cita.

English

Hello, I confirm your notary appointment for
the agreed date. Please have valid ID and the
complete document ready. If you must sign in
front of the notary, do not sign before the
appointment.

ID reminder / Recordatorio de identificacion

Espafiol

Para la cita, traiga una identificacion vigente y
valida. Si la identificacién no cumple con los

requisitos, puede que la cita no se pueda
completar.

Safe boundary / Limite seguro

Espafiol

No puedo dar consejo legal, escoger el
documento por usted ni explicar
consecuencias legales. Puedo ayudar con
preparacion general y el acto notarial
permitido.

English

For the appointment, bring a valid current ID.
If the ID does not meet requirements, the
appointment may not be completed.

English

| cannot provide legal advice, choose the
document for you, or explain legal
consequences. | can help with general
preparation and the allowed notarial act.
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Protection notes / Notas de proteccion

Espafiol

El Notary Toolkit no ofrece consejo legal, no
revisa documentos legalmente, no garantiza
que una notarizacion pueda completarse y no
reemplaza reglas estatales, capacitacion,
seguro o cumplimiento profesional.

English

The Notary Toolkit does not provide legal
advice, does not legally review documents,
does not guarantee a notarization can be
completed, and does not replace state rules,
training, insurance, or professional
compliance.

Quick worksheet / Hoja rapida

Client / Cliente

Appointment / Cita

Location / Lugar

ID needed / ID necesario

Document / Documento

Fee / Tarifa

Boundary note / Limite

Next step / Siguiente paso
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