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Quels sont les documents qui doivent étre adresses
aux copropriétaires, et sous quelle forme ?

Ceux soumis a I'examen et au vote en AG, donc joints
OBLIGATOIREMENT a la convocation d’AG.

Ceux adressés (voie postale, ou mail) aux
copropriétaires.

Ceux conservés dans les agences, a disposition des
clients s’ils souhaitent les consulter.



ELEMENTS COMPTABLES, SOUMIS A L'EXAMEN ET

AU VOTE DE L'AG

La reprise des soldes de I'exercice antérieur.

Les charges et les produits constituant les dettes et creances
du syndicat.

Les depenses payées, les recettes encaissées et les
engagements constateés.

Les soldes individuels des coproprietaires géenerés par ces
facteurs.

Les charges payees ou constatées d’avance.
Les produits encaisses d’avance.

Le solde de la trésorerie du syndicat résultat des mouvements
de fonds.

La situation financiere collective incluant les engagements.

La cohérence des données comptables avec les donneées
physiques (bangue et caisse s’il y a lieu).



LES DOCUMENTS COMPTABLES
2 sortes de documents comptables OBLIGATOIRES,

pour la tenue de la comptabilité —=|
(\%\K\-@

Ceux adresses a chacun des coproprietaires V}%

- Le relevé des dépenses

- Les annexes 1 a 5 et piéces complémentaires
Ceux internes au syndicat :

- Le livre-journal

- La balance

- Le grand-livre

- Ces 3 derniers documents n'ont pas a €tre adresses a
chaque copropriétaire, mais ils sont consultables chez le
syndic.



LES DOCUMENTS COMPTABLES (SUITE)

Le releve de déepenses :

Adressé obligatoirement avec le compte de charges de
chaque coproprietaire.

| fait apparaitre

La notion de recupérabilité, mais a titre informatif, le
syndic n’ayant aucune obligation de la faire ressortir.

La TVA, pour permettre aux copropriétaires qui y sont
soumis, d’effectuer leur declaration.




Exemple

| DEPENSES GEMERALES

Charges

A répartir Diont TWA Rieupérables
CONTRAT EXTINCTEURS
SAGEX CONTRAT EXTINCTEURS 20132014 1472 17,18 104,72
TOTAL CONTRAT EXTINCTEURS 104,72 17,16 104,72
COMTRAT ENTRETIEM MENAGER
COMME NEUF 1052013 40 B0 6717 408,20
COMME NEUF 11/2013 40081 67,18 408,21
COMME NEUF 1272013 40a.e1 67,18 408,21
COMME NEUF D1/2014 415,60 68,30 415,80
COMME NEUF 022014 41580 68,30 415,50
COMME NEUF DA2014 415,80 60,30 415,80
COMME NEUF D4/2013 415.80 68,30 415,80
COMME NEUF D5/2014 445,80 68,30 415,80
COMME NEUF DE/2014 415,80 68,30 415,80
COMME NEUF D72014 415,60 68,30 415,80
COMME NEUF DB2014 415,80 £8,30 415,80
COMME NEUF DB2014 41580 68,30 415,50
TOTAL CONTRAT ENTRETIEN MENAGER 437152 825,23 4,971,932
CONMTRAT DERATIFATION
IS5 CONTRAT DERATISATION 20132014 11288 10,25
TOTAL CONTRAT DERATISATION 112,68 10,25
CONTRAT ASSURANCE MULTIRISQUES
SWISE LIFE MULTIRISQUE 273801
TOTAL CONTRAT ASSURANCE MULTIRISGQUES 273601
ENTRETIEN
REMBT PROVISIONS 201272013 <3504
CHARGES NOM RECUPERABLES ANMEE 201272013 nxe
APPEL DU 011052013 - 31712021013 2,01
APPEL DU 01012014 - 31032014 am
APPEL DL D1/AD4/20014 - 30062014 768
APPEL DU 01072044 - 30/06/2014 T.68
APPEL TRX DU 0000872014 a2




LES DOCUMENTS COMPTABLES (SUITE)

Annexe 1 : « Etat financier APRES répartition au jour de
la clOture de I'exercice »

Il s’agit, d’'un bilan avec :

> La situation financiere et la trésorerie
> Les dettes
> Les créances

Le solde des copropriétaires est présente APRES repartition
des charges de I'exercice.

Cet état reprend (pour comparatif) les soldes a la date de cl6ture
N ainsi que les soldes de la cloture N-1.



Annexe 1 (suite) :

L'article 10 de l'arrété comptable du 14/03/2005 stipule
(8 classe 4 « copropriétaires et tiers ») :

» « Le compte 47 « compte d’attente » doit €tre soldé a la
fin de I'exercice ou a défaut justifié ligne a ligne ».

» Toute compensation doit étre prohibée.

- Ainsi tous les comptes qui n'ont pas été soldés AVANT la
repartition des charges, devront étre justifiés.



SYNDICAT DES COPROPRIETAIRES (296)

ANNEXE 1

= Solde

annexe 5 =
Etat financier aprés répartition au 30/06/2014 {date de cloture de I'exercic
L Page 1 sur 1
1 - SITUATION FINAMCIERE ET TRESORERIE \
e = T TR
= ;i Exermice clos = Exercice clos
approuve appmu§
TRESORERIE PROVIZIONS ET AVANCES
51 FOMNDS DISPO.BANCQUE DU SYNDICAT 1 2187308 12 67807 103 AVANCES
1031 AVAMCES DE TRESORERIE 118754 \ 1187540
12 SOLDE EM ATTENTE TV & EXC. 2118878
Trésorenie di Total | 21 87205 12 672.07 Total | 1317416
Il - CREANCES A I f DETTES
justifier
Exercice précédent B otk Exercice précedent Exciira das
z approuve
45 COPROPRIETAIREE - SOMMESEXIGIBLES RESTAMT & 45 COPROPREETAIRES - EXCEDENTS VERSES & 117708 12334 9
RECEVOIR
TIERS
RMEISSELRS 148788 316912
RES DETTES 113068 43324
45 CUEDITEURS DIVERS 343064
Todal i 14 07924 20 20165 Totad 277813 20 431.26
Total géneral 1) + () 3595229 32 B79.72 Total général (1) + (1} 3595229 32 879.72
{1} Une somme sfecite du signe ° - indique un decouvert Dancalne a une detie du syndicat

{21 Lisie Indvidualises inom & monkant) {wolr annexe 5 cHointe)

= Liste des copropriétaires debiteurs
et crediteurs




Annexe 2 ;. « Compte de gestion géneral de I'exercice
clos réalisé et budget prévisionnel » (sur 2 exercic  €s)

» Les réalisations N—-1
» Le budget N
» Les réalisations N
» Le budget N+1
» Le budget N+ 2

Ce document suit la nomenclature comptable, (il est classé par
COMPTE) avec distinction des charges et produits courants, ainsi
que :

» Un résultat courant « insuffisance ou excédent sur opérations
courantes affecté aux copropriétaires ».

» Un resultat exceptionnel reprenant notamment la cloture des
comptes travaux ou opérations exceptionnelles clotures (annexe 4).



ANNEXE 2 (PAGE 1 - PARTIE HAUTE)

Compte de gestion genéral de I'exercice clos réalise (M) du 01072013 au 30/06/72014
et budget prévisionnel de 'exercice [N+2) du 01/07/2015 au 30062016

AHNEXE M* I

Page tsurd

CHARGEE POUR OPERATICNE COURAMNTESR

PRODUITE POUR DPFERATIONSE COURANTESR

Four apormcation oss comphes Bour b= vole du buoget Pour approbaion des compiss Pour e wote ou Dugst
DréviskanneE prévisianne
Exsrcice Ewerice cios Ewrerice. cios Budiget Budpet Exmroios Exmrcis [r— =
S, e A pritetilerm: £} e précégers bu\:uetﬁ m.-c;:: prevsionne & orivisorne
O BpproueT e wter oo AP OO WOk & woler
H-1 M H H+1 H+32 H-1 H ] H=1 H=2
L3 =YW T Dav e f Jei e o] TR TT o o T T 2 T R ] 83 515,08 iR ]
CFERATIONS COUR
612 ELECTRICITTE 5 455 27| 5151.00 4 BIE04 5 05000 7131 IMDEMNITES 42479 2 088D
ASSURANCES-COURA
NT
604  ACHAT POT 1 171.56| 510.00 286 04 50000 Ti41 PRODUITS DIVERS 356 ) B4
ENTRETIEN®ETIT -COURANT
EQU.
G615 MATERIEL 154,47 T143 AMANTAGES 148934 122078 1 250.00
GARDIENS EMPLOYES
6 FOURNITURES 7504 40600 GESLER 200.00 I}
G11 NETTOYAGE DES 2 33 50 1 530.00 2 ETLED 2 250,00
LOCALX q —
G4 CONTRATS DE 11 410,78 11 O77.00 10 244 47 11 250.00 8480\),8 2056,6C 8111 1220; 26 -
MAINTEMANCE L
&5 ENTRETIEM -EETITES 7 EED. 1Y 2o07.0 8 8140 795000 -l Otal RG D D
REPRRATIONS /
§16 PRIMES 5 225.00 4 38600 & 54400 4 300.00
DASSURANCES
G211 REMUNERATIONS DU B 415.00) E414.00 8 8TE a2 §415.00
SYNDIC
&212 D 5 3 o206 341200 248818 3383.00
6213 FRAIS POSTAUX 13541 ez T
6273 AUTRES 176.41 222 15
HOMORAIRES
SYNDIC
f23  REMUNERATIONS 100.00) 120,00
DES TIERS
533 TAKE FOMNCIERE 40,00 252,00
541 SALAIRES 24 512.97] 72 TT0.00 18 g18.81 1 000G,
542 CHARGES SOCIALES B 017,33 11 730.00 T 28448 fe.o0
& ORG SOCIALK 1 2 3 4 5
543 TAMES SUR 1 252.00) 2 238,00 35000
GAl AIRFR
2ooc tota o0 20054 B3 515.00 4 800 81 TE £:38.00 Bous fotal 7T 310689 g3 51500 BE 50005 75 E38.00
Sk |l e a e el ey o
Couldnten gfecld sux 1580.25 coifiailic ™l mae 12 B88.%8
pi oy el i) CepEroptilaies |
Totat 1 1 104 2 0 3 4 n 5 Totan | #0 200,84 3 51500 a9 200,06 75 £35.00
A suivre




ANNEXE 2 (PAGE 1 - PARTIE BASSE)

CHARGES POUR TRAVAUX ET AUTRES OPERATIONS

EXCEPTIONNELLES

PRODUITS POUR TRAVAUX ET AUTRES OPERATIONS

EXCEPTIONNELLES
TB REPRISE ETANCHEITE TB REPRISE ETANCHEITE
TOITURE ) TOITURE
671 TRAVALX 175810 702 PROVISIONS / 179999
DECIDES PAR L'AG TRAVAUX ART 14.2
TC INSTALLATION DSC TC INSTALLATION DSC
671  TRAVAUX 26 588.15 25913.79 702 PROVISIONS /| 26 598.15 26 58826
DECIDES PAR L'AG TRAVAUX ART 14.2
Sous total 175810 26 598.15 25 913.79 Sous total 1799.99 26 598.15 26 598.26
Solde (excédent) 41.89 684,47 Solde (Insuffizance)
Total Il 1799.99 26 598.15 26 598.26 Total 1799.99 26 598.15 26 598.26

Annexe 2, partie basse
= total annexe 4




Annexe 3 . « Compte de gestion pour operations
courantes de I'exercice clos realisé et budget
prévisionnel »

Les colonnes sont identiques a l'annexe 2, mais ne reprennent
gue les charges courantes.

Viennent en déduction les produits qui leur sont affectés selon
décision prise en AG.

D'ou un « Total charges nettes » qui, apres deduction des
provisions, permet de définir I'excédent ou linsuffisance sur
opérations courantes degage dans I'annexe 2.

—> Les charges sont classées par clé de répartition et par nature



ANNEXE 3 — PAGE 1

SNNEXE N° 3
Compte de gestion pour opérations courantes de 'exercice clos réalisé (N) du 011/07/2013 au 30/06/2014
et budget prévisionnel de 'exercice (N+2) du 01/07/2015 au 30/06/2016
Page 15Ur5
CHARGES POUR OPERATIONS COURANTES
Pour approoation des comptes Poarr le vote du budget prévisicana|
Exefcics précagant Ewarnice cios budget Exercice cios réakss Budget previslonnel en | Sudget prévisionnal
FppOE. vahe & approuver COWE vabs 4 water
M-1 N M M+1 N+2
001 CHARGES GENERALES
001 DEPENSES GEMERALES {Basa - 010000}
100 CONTRAT D'ENTRETIEN 1 444 50
120 CONTRAT ENTRETIEN MENAGER 2 248,50 1 530.00 257183 2250.00
155 CONTRAT EXTINCTEURS MR 3337
185 CONTRAT ASSURANCE MULTIRISQUES S 24500 4 33600 554400 4 300.00
200 EMTRETIEM 123 131351
220 ENTRETIEM LOGE 13515
250 EMTRETIEN R 69,59 306.00 0732 30000
260 ENTRETIEM ESPACESWVERTS R a5.0a
201 EAU 3 107.54 11 220.00 & 25840 11 O0DC.O0
311 FOURNITURES PRODUITS ENTRETIEN 1 171.66 53956
314 ACHAT MATERIEL 15497
321 FRAIS DE TELEPHONE 407 M 204.00 18940
326 ACHAT FOURMNITURES 4241 BIB.13
355 FOURNITURES VETEMENT HR S0.63
400 TRAVALIX ENTRETIEMN 33746 112350
402 TRAVALX EZPACES VERTS 8000
501 SALAIRES GARDIEN 24 51297 22 770040 18 3331 21 00000
502 CH. S0CIALES GARDIENS 463 85 11 730,00 403 08 320100
506 CHARGES SOCIALES EMPLOYES 4B 83
315 AMANTAGES EN NATURE NR =-L4080
531 TAXE SUR LES SALAIRES -75 % 1552.00 2 23000 85000
551 URSSAF GARDIEN B 63727 556105 3 50000
352 RETRAITE GARDIEM 1642 42 111813 1 300100
553 POLE EMPLO SERVICE GARDIEN 350,00
354 FORMATICN PROF. GARIDIEN 123786 134.53
555 AMANTAGES EN NATURE GARDIEN -1.489.34 779458 -1 250100
601 TAXES FONCIERES G000 E52.00
700 HONORAIRES E415.00 541400 B E7R.E2 E415.00
701 HONORAIRES DE VACATIONS 17641 FI215
715 FRAIS BENVO1 AG 1 436,63 9158.00 30000
750 FRAIS ET DEBOURS 2 433 00 2494040 243817 249300
751 FRAIS PAFFRANCHISSEMENT 19541 0272

A sulvre



Annexe 3 — page 2

AMMEXE N° 3
Compte de gestion pour opérations courantes de 'exercice clos réalisé (N) du 0410712013 au 30/06/2014
et budget prévisionnel de Fexercice (N+2) du 01072015 au 30/06/2016
Page s surs
CHARGES POUR OPERATIONS COURANTES
Paur approdation des comptes Pour l2 vole du budget previsionnel
Exencice pracadent Exercice clos budget Exercice clos réabss Budget prévislonnel en | Budget prévisionnei
pproLe. vohe a approuver COUE wata 3 woter
M-1 N N N+1 N+2
S0US Tl - etk B 83530
ol - Fa2d4 83555
TOTAL CHARGES METTES B8 276.15 B3 515,00 Bl 524.62 75 364800
TTOVIEIoNG COPTODTELaes
7535620 53 515.09

Saisa (eRcadent oU INSUMSance &/0peratans
coursntes sfectsie] aux rédalas) -12 665.55 1 950.25

Totaux annexe 2 = totaux

annexe 3 = RGDD (N-1 et N)




Annexe 4 : « Compte de gestion pour travaux de l'article
14-2 et opérations exceptionnelles hors budget
prévisionnel de I'exercice clos realisé »

Ce document permet de préesenter a I'approbation de 'AG les
comptes des travaux realiseés et terminés a la cloture des
comptes de l'exercice, comparés aux budgets votés et aux
provisions appelées, par campagne de travaux.

Il comporte eégalement une deuxieme partie pour les opérations
exceptionnelles.

- Le solde final de ce tableau est identique au solde sur travaux
et opérations exceptionnelles en partie basse de I'annexe 2.



Annexe 4

ANMNEXE N°4
Compte de gestion pour travaux de Farticle 14-2 ot opérations exceptionnelles hors budget prévisionnel de
I'exercice clos réalisés (N} du 01/07/2013 au 3006/2014
Fage 1 &ur 1
E — Exercice c|l;5 real;se 3 approuver (M)
depenses voiees DEPEMSES APPELEES SOLDE (4}
TC INSTALLATION DSC 28 594.28 26 5BB 26
E5 BATIMENT
17 INSTALLATION DSC {Bans - (53755
450 INSTALLATION DSC & 062 45 18 714.30 -1B 714.30
703 HOMORAIRES TRAVALX 14483 14483 -144 53
ET BATIMENT
17 INSTALLATION DSC {Bans - 0ETISETO)
450 INSTALLATION DSC 18 DGE.85 237172 -2271.72
703 HOMORAIRES TRAVALX 32412 32412 -324.12
e3 BATIMENT
17 INSTALLATION DSC {Bans - (E3IE25)
450 INSTALLATION DSC 4 843,40 4 24340
702 HOMORAIRES TRAVALX -484 38 484 38
AL TR 26 59815 25 913.79 26 598,76 B84 47

Annexe 4 = partie basse
annexe 2




Annexe 5 : « Etat des travaux de larticle 14-2 et
opérations exceptionnelles votés non encore clotures
a la fin de I'exercice »

Cet état reprend les travaux et opérations exceptionnelles en

cours. Il s'agit en fait du compte 12, dont le solde figure dans
'annexe 1.

> Le montant voté

> Les travaux payeés (reglés aux fournisseurs)
> Les travaux réalisés

» Les appels travaux, emprunts et subventions recus

—> Le solde en attente sur travaux = Solde du compte 12



Annexe 5

AMNEXE N°5
ETAT DES TRAVAUX DE L'ARTICLE 14-2 ET OPERATIONS EXCEPTHONNELLES VOTES NON ENCORE CLOTURES
A LA FIN DE L'EXERCICE DU 041/07/20113 AL 30/06/2014
Pags 1 sur 1
SUBVENTIONS ET
AFPELE TRAVAUX,
TRAVAUX VOTES TRAVALX PAYES TRAVAUX REALISES EMPRLUNTE ET SOLDEEN EMPRUNTS &
{montant st date) {montant et dats) {montant st dats) SUBVENTIONE RECUS ATTENTE SUR RECEVOIR
imonitznt ot dabe) TRAVALX {montant st dats]
A B iz o E=D-C F
TE REMPL CLAPET ANTI RETOUR
1853.82 rooo0es 53.82 osoe0r3 53.62 semaTos 1853.61 75042073 (a) 179899
1658.50 3192013 1658.50 F102M3 -1 656.50
sours fodal - 1853.82 171232 171232 1 853.81 141.40 0.0
TF GOUDRONNAGE ALLEE CIRCULATION
2059.79 rooe0E 5980 oaDRTO13 59.50 1aTmTE3 205962  1EOTE0TS  (a) 2 00002
sows fodal : 205070 Sp.ep 5050 205082 2 000.02 o.og
TE SIMISTRE ORAGE
166845 oaowo0is 1 668.45 oaoaDoTe 1 6E68.45 omoaTmd -1 B6E. 45
sous fodal : 1 068.45 1 63845 1 006.45 0.00 0.06
TOTAL 5 SH2.06 3 440 57 3 440057 EERET

{ &) : SubvenSons requss
(K} : Aurires produlis

= solde annexe 1
(compte 12)




LISTE DES COPROPRIETAIRES DEBITEURS OU CREDITEURS

Etat des soldes copropriétaires, au jour de la cloture, repris dans
I'annexe 1.

Nota : L'article 7 du décret du 14/03/2005 prévoit, qu’'apres vote
en AG, la possibilité de créer 4 sous-comptes a savoir :

» 4501 : Copropriétaire — Budget prévisionnel

»> 4502 . Copropriétaire — Travaux de l'article 14-2 (...)
» 4503 : Copropriétaire — Avances

» 4504 : Copropriétaire — Emprunts



Liste des copropriétaires debiteurs et crediteurs

Liste des copropriétaires
débiteursi/créditeurs au 30/06/2014

Page 1
copropriétaires débiteurs copropriétaires créditeurs

20 Al SBAMNCAS CATHERINE 240.28] &7D AR 32403
EQ B& DIER 255.26] 40 BAl | 661.18
T30 BC ANCOISE 683.61] 50 BAl HERINE 29546
140 c? SCOUELINE 44504) 7o B AMNE 15.26
170 ct 325.685) 100 B AN CLALUDE 32587
130 cL UTIQUIE S23.96] 5D BRI 3z 19
200 cC BRUND 1E7.1T] 110 Cal AINE 20952
250 DE LAUDE 292 73] 160 CH MADELEINE 61842
&40 FL JAMIELE 825.78] 450 CH 3 31561
745 G 2058T) 190 oD WDE 13045
Tio GE GEBASTIEN 1r7al] 210 oo E 34601
743 GE JRT 218.47] 220 oo LAUDE 6E.16
210 GF FRANCIS 999.39) a0 DEl DEPARTEMENTALE MAIF 3223
&10 4A d 221.06] 27D FE} \RIE JOSE 29673
=00 JU SCH M.DUCOS JEAN 32254 20 GA P0LE 28.43
350 LA T05.67] 290 GEl WONIC a7a8s
740 L& 10RE 167.13] 300 GIF IS HNT25
B0 LE WILETTE 2570.42] &30 Gur TAYMOND 300.36
&30 W OUHULLETBM 23530] D IRL -THERESE 734.10
T4 4] Sla 221.19] 120 AL Mo 31368
B30 L iNNE MARIE T o472 T42 SO i FRAMCOIS 306.94
J30 PA 238.61] 746 0 31639
510 R JEANNINE 420.96) G620 LAE GISELE 35819
260 TU ONCORDE 1332.50] 660 LEA O JEAN-PIERRE 4E.16
7 LE: ] 264.30
350 WA ARIE-CHRISTINE 606.51
4 MO HWIES S557.18
= 1] My ANNICE 58.92
B0 NO ICHEL 24.54
410 PAF iE MARIE 59906
= solde annexe 1 T
330 PRI IFIRMIERE 56 128532
560 PRI [ 31718
C O m te S 4 5 20 AO =3 298,30
p 430 RO TE 61.65
440 SAl EAN CLAUDE 60829
470 TIN ORGES MARTINE g10:29
480 VID RE 86911

copropriétaires débiteurs

copropriétaires créditeurs

Civarrml:

19 992 .72

Curma ©

1338426

Solde des copropriétaires -

6 G0B.46




LE LIVRE JOURNAL

o0 Le journal est un livre comptable sur lequel les écritures
sont enregistrées jour par jour. Les enregistrements
comptables portés sur un journal sont appelés
« écritures ».

o Chaque écriture comprend au moins un compte debité et
un compte credité d’égal montant (comptabilité en partie
double).

o Il est tenu chronologiguement. Il existe « autant » de
journaux gque de nature d’ecritures (exemples : journal de
banque, journal de vente etc.).



LE LIVRE JOURNAL

Exemple : Livre-journal d’'un immeuble sur une période de répartition
01/07/2013-30/06/2014.
Total : 811.149,64 €

— o Ecritures s
I i S L - - e
Compte Libellé du compte Jil| Valeur Lib=lle Debit Credit LEa| Cle Jeu Enalytique Charges
| I | ! | | | S
5 { | AVENTAGES GRRDIENS EMELOYES { M, VIXBATTFN BENE IVENTRAGE NAT .04 132,40 [HN | 12806727 cC 1 1| 955
5 GARDIENS EMELOYES M. VANEATTEN BENE IVENTAGE NAT .04 12836317 e ! 1 1 | 555
5 TTAGES GRRDTFNS FMPLOYES M. VINBATTFN RENE LVENTAGE MAT 13013785 CC ' 1 1 l 555
5 AVRENTRES EARDIENS EMELOYES AVENTAGE EN MATURE M. VANGR cC I 1L 1 l 515
5 0 | AVANTRGES SRRDOIENS EMPLOYES BVENTMGE BN MATURE M. VANBATTE CC I I 1 l 515
5 0 l_Ef,-? {TAGES GERDIFNS EMELOYES } | BVEANTRAGE EN MATUR 2184386 CC I I i l 515
3 AVENTHGES GARDIENS EMELOYES 4(51d Chg 01/07 75.4 Z241546| OO I L 1 l 555
5 3 C!-IITCCIHG_'L_I-E':.S GARTIENS EMPLOYES | f06/2014 |51d Chg 01,/07/20 440.80 0.00 [BN I 13830611 324'_5-15| cC I 1 1 l 515
CIMILS TEBIT ET CREDIT 811149.64 g1Li45.64
SOLTE CREDITENR I 0.0a |
|




LE GRAND LIVRE

Le grand livre établit la liste des comptes dans l'ordre de leurs numéros,
en donnant pour chacun d’eux les informations suivantes :

= Numéro de compte,

= Nom du compte.

Et dans l'ordre chronologique des opérations effectuées, on a les
informations suivantes

= Date,

= Libelle de I'écriture,

= Numeéro de piece comptable,

= Journal de passation,

= Montant en débit ou en crédit,
= Solde (débiteur ou créditeur).

NB : En ce qui concerne le compte fournisseur : obligation de faire
apparaitre le numéro de la facture et la date de la facture, dans le libellé.



LE GRAND LIVRE

Exemple : Le grand livre du méme immeuble sur la méme période de
repartition 01/07/2013-30/06/2014.
Total identique : 811.149,64 €

GRAND LIVRE Agence FOMCIA
Syndic (Date de Valeur)
du 01/07/2013 au 30/06/2014

Page 868/86
Date Date Référence : AL So i Solde 5 ¢
Cd sinp i e || i Ectie Ecriture Compte Libelé Déhit Crédit T e Solde "AGE
RC 30/06/2014 15102014 | Validation 13830606 -Sid Chg 01/07/2013-30/08/2014 0.02 5.08 B.08
RC 30/D6/2014 1511002014 | Validation 13830608 -Sid Chg 01/07/2013-30/08/2014 2.56 0.47 04T
RC 30/06/2014 1511002014 | Validation 13830608 -Sid Chg 01/07/2013-30/08/2014 047 0,00 0.00
Total mensuel 062014 8,59 0,47 812
Total Compte 7141.00000 9,05 3,05 0,00
714300000 | AVANTAGES GARDIENS EMPLOYES
Fr 250712013 25/07/2013 | 0206-0005 01/07/2019 12288438 12-M. VANBATTEN RENE AVANTAGE NATURE J 12240 122,40 12240
Total mensuel 07/2013 122.40 122,40
Fr 20/08/2013 20/08/2013 | 0206-0005 01/08/2011 12408716 25-M. VANBATTEN RENE AVANTAGE NATURE A 12240 244,80 244,80
Total mensuel 08/2013 122.40 122,40
Fr 24/09/2013 24/00/2013 |0206-0005 01/09v201] 12516798 37-M. VANBATTEN RENE AVANTAGE NATURE 3 3766 28248 282 46
Total mensuel 03/2013 7,66 7 66
Fr 261012013 25/10/2013 |02096-0005 01/10v2013 12808727 B4-M. VANBATTEN RENE AVANTAGE NATURE o 12240 404,85 404,36
Total mensuel 10/2013 122.40 122,40
FF 26/11/2013 26(11/2013 | 0296-0005 01/11/2013 12838317 21-M. VANBATTEN RENE AVANTAGE NATURE N 12240 537.28 527.26
Total mensuel 1172013 122.40 122,40
FP 1871242013 1912/2013  |0298-0005 0111202014 13013785 82-M. VANBATTEN RENE AVANTAGE NATURE O 25220 770,48 779,46
Total mensuel 122013 252,20 252,20
FP 28/01/2014 28/01/2014 | 0286 0005 01/01/2014] 13315585 110-AVANTAGE EN NATURE M. VANBATTEN JA 12320 802,68 802 B6
Total mensuel 01/2014 123,20 123,20
Fr 270212014 27/02/2014 | 020968 DOOS 01/0272014] 13445738 124-AVANTAGE EN MATURE M. VANBATTEN FE) 123.20 1.025.86 1.025.86
Total mensuel 02/2014 123,20 123,20
Fr 24/03/2014 24/03/2014 | 0208 DOODS 01/0372014| 13581383 131-AVANTAGE EN MATURE M. VANBATTEN MA 184.40 1.220,28 1.220.26
Total mensuel 03/2014 194,40 194,40
AC 30/06/2014 1511002014 | Validation 13830610 -Sid Chg 01/07/2013-30/06/2014 779.48 440,80 440,30
RC 30/06/2014 1511002014 | Validation 13830811 -Sid Chg 01/07/2013-30/08/2014 440.80 0.00 0.00
Total mensuel 062014 1.220,26 1.220,26
Total Compte 7143.00000 122026 122026 0,00
Sous total class 7 160 397,45 160 397,45 0,00
Total immeutle - 206 7 211 149,64 R | D 1 e




LA BALANCE

C’est la liste des comptes de la copropriété dans l'ordre
de leurs numeéros avec 4 colonnes :

= Mouvements débits
= Mouvements crédits
= Soldes débiteurs
= Soldes créditeurs

On doit constater I'égalité des mouvements DEBITS et
des mouvements CREDITS dune part, des soldes
DEBITEURS et des soldes CREDITEURS d’autre part.

Cette égalité obligatoire résultant du principe de la partie
double.



LA BALANCE

Exemple : Toujours le
méme immeuble sur la
méme periode de
repartition 01/07/2013-
30/06/2014.

Total identique :
811.149,64 €.

Constat : Les 3
documents, sur la
méme période
comptable, sont égaux.

EXTRAIT DE BAL ANCE EN DATE DE VALEUR DU 01/0772013 AU 30/06/2014

Page 3
Mandatic) : 288 CONCORDE
Limétations
Compie Linals Cumid DEbi Cumud Credt Sukde Dokt Solde Crach
4221 (0 HONORMARES FOMCIA MUTATIONS 400,00 =00,00
430 oo HOKORAIRES FONCIA WACATIONS 251,00 531,00
ezl HONORAIRES FOMCIA HOMORARES SINISTRS 53,53 53,38
=z oo HONORAIRES FONCIA TENUE COMPTE VENDEURS itha2 141,42
4231 D HONORMRES FOMCIA 18.270,34 11.270,34
AT I FRAIZ REELE OE TRMSRE namsE 1.328,32
#33 ooEm FRAID DE FHOTOCORIE £21,20 531,20
4827 O FRAID DE GESTION f.BT1EE 248817 25,53
47 DCD ROGMPUS [ARRONDE REFARTITON] 0.0 0T 41
4712 oo FRAIZ DIMPAYES BANCAIRESD 480 230
N7 OO REMIZE ENCAIZEEMENTE 5373451 53.734,51
5 T CHAREESD PAYEES DWVANCE 557,80 £57,80
2120000 COMPTE BANRUE UNIQUE F3EF5E 103.085,54 3,154 38
oz m EAL I3.065.02 23:065,02
27 D] ELECTRICITE 4.233.04 £:338,04
S0 o ACHAT POT ENTRETIENFETIT SQU. £35.04 535,04
00 o) FOURNITURES 553,28 553,55
=10 D0 KETTOYAGE DES LOSALX 350857 3:308,57
=42 oo CONTRATS DE MAINTENANCE Z15T.ES 2187555
=52 Do EMTRETIEN SETITES SEFARATIONS 10.041,32 10.041,35
= o FRIMES DAZSURANCES 5.544.00 558800
24 000D REMUNERATIONS DU YNNG BETEEZ B.5TE,E2
2212 DEBOURS 385858 3515,58
r10mm FRAIS FOETAUK 32822 t.329.52
73 oo AUTRES HOMIRAIRESD [ ERE 1.243,15
=% Do REMUMERATIONS DE3 TIERS 130,00 130,00
21K Do TAXE EOMCIERE E52,00 552,00
47 D EALAIRES 18,724,458 15.728,49
2430 o CHARGES BOCIALES & ORG S0CIALX 7 255AL 726345
=437 oo TAXED WS SALAIRES 223000 2.230,00
om1aom INSTALLATION DEC i 26.882,55
Er2.1m| TRAUALN DECIDED FhR AD TR
1M TRALALN DECIDES FAR AG S.E0
LAl ] CH EXCEFTIONMELLES - EXCEFT 1LEGHAY
722 Do PROVIZVING ASSELEED fIEITIIE
P INSTALLATION DEC Zragaas
Pazg 1 PROVIZSING [ TRAALE ART 142 fEE3EY 1.853,81
0D PROWVIZNING [ TRAMRLN ART 14.3 20ERE2 2.083,82
Fuas oo INDEMMITES ASSURANCES-COURANT 2.457.73 2.487,73
Trat DOom FRODLATE DIVERS -COURANT s 3,08
7141 Do AVANTAGESD BARDIENS EMFLOYES 1.220.26 1.320,25
TOTAL GEMERAL 211 14984 E 14284 5T TAT.54 a7 TET.E4




LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

1. Controle analytigue des charges
2. Salaires et charges sociales
3. Les charges d’entretien et de maintenance

4. Chauffage, eau froide, eau chaude
sanitaire (ECS) et leurs compteurs

5. Les sinistres
6. Les comptes de travaux



LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

CONTROLE ANALYTIQUE DES CHARGES

Examen des évolutions de charges sur plusieurs
exercices (sur 2 a 3 ans minimum)

Explication et justification des variations

Suivi des consommations

Rapprochement avec les statistiques sur les charges
de copropriété

Utilisation du contrble analytiqgue pour I'établissement
du budget prévisionnel



LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

SALAIRES ET CHARGES SOCIALES

Modalités de comptabilisation des salaires et des charges sociales :
Salaires bruts et charges sociales patronales en comptes de
charges et enregistrement des dettes en contrepartie

Recoupement avec le livre de paie, la DADSI1 et les bordereaux de
cotisations sociales

Vérification de la bonne application de la reglementation en matiere
de paie : respect des dispositions des contrats de travail, de la
convention collective, de la législation sociale (réductions FILLON,
TEPA..))

Les cas particuliers des remplacements pendant les absences et
des congeés payes...



LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

LES CHARGES D'ENTRETIEN ET DE
MAINTENANCE

Ventilation des charges dans les bons comptes :
Pertinence du plan comptable, permanence des
methode, distinction avec les travaux

Veérification de la bonne application des conditions
financieres des contrats d’entretien (réindexation...)

Correcte application du principe de separation des
exercices (CCA/FNP)



LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

CHAUFFAGE, EF, ECS ET COMPTEURS

Centralisation comptable des charges de chauffage

Répartition des charges de chauffage entre les différents
services utilisateurs en conformité avec le reglement de
coproprieté

Détermination du colt du m3 d’eau froide et du réchauffage de
'eau

Refacturation des consommations privatives d’eau aux
copropriétaires

Relevé des compteurs a date constante

Analyse des écarts entre quantités d’eau facturees a la
copropriéte et consommations privatives refacturées : coherence
des consommations communes, impact des forfaits...



LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

LES SINISTRES

Comptabilisation des dépenses de reparation suite a des
sinistres

Suivi des indemnisations par les compagnies
d’assurance

Traitement des différences (franchise, vetuste...)



LES CONTROLES LES PLUS COURANTS

LES COMPTES DE TRAVAUX

Comptabilisation des travaux dans des comptes
specifiques

Recoupement avec les décisions d’assemblées et
autres autorisations

Traitement comptable et présentation des travaux
en cours



TRAITEMENT SPECIFIQUE DES TRAVAUX

LE TRAITEMENT SPECIFIQUE DES
TRAVAUX




TRAITEMENT SPECIFIQUE DES TRAVAUX ET
DES CHARGES EXCEPTIONNELLES ANNEXES 4 & 5

Distinction entre :

Les charges courantes = budget général = appel de
provisions pour charges,

Les travaux = décision d'A.G.= appel de fonds
spécifique pour travaux,

Les opérations exceptionnelles, par définition
imprévisibles = pas de budget.



POUR LE COPROPRIETAIRE

o

C’est le copropriétaire présent au moment de
I'appel de fonds qui doit payer les sommes
rendues exigibles par les résolutions prises
par I'’AG du syndicat de copropriéetaires

La gestion de la copropriété ne doit plus se
faire au niveau individuel, mais globalement
au niveau du syndicat

Le compte individuel du copropriétaire gagne
en lisibilité

Seules les avances sont remboursables

Le nouveau Fonds Travaux a partir de 2017
n’'est pas remboursable,




LES TRAVAUX

Décret Art 4 « ..... lorsque les travaux ou
prestations s’effectuent sur plusieurs
exercices, les montants correspondant aux
travaux et prestations votés sont
comptabilisés au titre de |'exercice au cours
duquel les travaux ou prestations sont
realisés »




LA GESTION DES
CREANCES DOUTEUSES

et
LES CESSIONS DE LOTS




DIFFICULTES ET POINTS PARTICULIERS

- Copropriétaires douteux et dépréciation

- Comptes des copropriétaires vendeurs




LA GESTION DES CREANCES DOUTEUSES

Décret Art 4 «..les charges comprennent
aussi les provisions pour depreciation des
creances douteuses »

Cet alinéa distingue 2 traitements différents pour 2
categories differentes de creances douteuses .

Les creances douteuses autres que les

coproprietaires :

OIl'y en a peu : a titre d’exemple on peut citer la
creance sur un locataire de parties communes

{C’est le syndic qui estime le niveau de la provision
a constituer et la fait ratifier par I'AG

Les creances douteuses des copropriétaires
defaillants :



LA GESTION DES CREANCES DOUTEUSES

Attention : notion nouvelle

I Elles ne peuvent étre constatées qu’apres

avoir mis en ceuvre les diligences nécessaires
au recouvrement

JLe montant en est déterminé par I'AG
qui décide de procéder a la saisie
immobiliere

1 Si I’AG décide de ne pas de procéder a la
saisie immobiliere, il ne peut y avoir de
provision pour dépréciation pour constater
dans les comptes le risque d’irrécouvrabilité

a l'encontre du ou des copropriétaires
défaillants. ‘




LA PROVISION POUR DEPRECIATION DES CREANCES
DOUTEUSES ?

QUEL EST SON ROLE ?

La provision permet:

I De répartir le risque financier du non
recouvrement de la créance, sur plusieurs
exercices

I De financer en trésorerie, ces impayes,

'De donner une meilleure information aux
copropriétaires sur les risques d’insolvabilité
des copropriétaires.



LA PROVISION POUR DEPRECIATION DES CREANCES
DOUTEUSES ?

Difficultés et points particuliers :
Copropriétaires douteux et dépreéciation
Constatation d’'une créance douteuse

Comptabilisation dans les charges de la
dépréciation par voie de dotation

- Date de la dépréciation
- Montant de la dépréciation (taux)
Présentation dans 'annexe 1

Sort de la dépreéciation : Reprise ou perte sur
créance irrécouvrable



COMPTES DE COPROPRIETAIRES VENDEURS

Difficultés et points particuliers :
Comptes de copropriétaires vendeurs
Redevable des charges

Conséquences de |la vente dans la comptabilité
du syndicat

- Compte soldé : la normalité
- Cédant créditeur : excédent a rembourser
- Cédant débiteur : dépréciation ?



CONCLUSION

LES CONTROLES A EFFECTUER

RGDD et factures : pieces justificatives, bien-fondé
de la charge, autorisation de la dépense

Césure et provisions pour dépréciation

Les travaux : suivi des travaux, conformité avec devis,
avancement et paiement (cas particuliers des travaux
urgents).



CONCLUSION

Les controles techniques

Rapprochement bancaire
Extourne des opérations de césure

Validation des documents comptables : balances,
grand livre et états financiers de synthese



