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(ou lesy mentionner explicitement dans votre copie

. I'¢valuation prendra en compte la qualité des productions
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SUJET

Il vous est demandé d’apporter un soin particulier a la présentation de votre copie. Toute
information calculée devra étre justifiée.

Etabli depuis 30 ans 4 Marseille. le Cabinet D est spécialisé dans la gestion et les
transactions immobiliéres. Le cabinet propose différents services :

@ [.alocation

& [.a transaction

a La gestion locative

B La gestion de copropriété

Une présentation du cabinet vous est proposée en annexes 1.1 a 1.3.

Avec l'arrivée du TGV Méditerranée qui favorise les déplacements PARIS-
MARSEILLE, I'activité du cabinet s’est accrue ces derniers mois. Le directeur. gérant du
cabinet, voudrait profiter de cet essor pour améliorer la qualité du travail administratif de
"agence. Vous étes Dominique MARCHAND, stagiaire aupres de Valérie LEFL.OMB,

assistante de direction.




SIS

DOSSIER 1 : ORGANISATION DES ASSEMBLEES GENERALES

Le service de copropriété gére une centaine de copropriétés. Chaque année apreés
"arrété des comptes, les copropriétaires doivent se réunir en assemblée générale pour
approuver les comptes de gestion, donner quitus au syndic, approuver le budget prévisionnel
et prendre des décisions pour les travaux a prévoir. Le service de copropriét¢ doit donc
convoquer les copropriétaires a cette assemblée. Lorganisation de cette manifestation s’avere
a I'heure actuelle longue ct fastidicuse en ce qui concerne la préparation des documents
comptables qui doivent €tre joints a la convocation.

LLa Direction souhaite que soit revu ce processus.

Lors d'un entretien, la secrétaire du service copropriété vous explique la démarche
actuelle (annexe 2) et vous l'aidez dans I'analyse critique et la recherche de solutions.

Travail a faire

1. Pour faciliter I'analyse du processus de convocation, vous visualisez par un schéma la
circulation des documents.

2. En prenant appui sur ce schéma, vous présentez dans une note votre ¢tude critique et vos
propositions d'am¢lioration.




A Pheure actuelle, les techniques de prospection sont les suivantes :

B si un appartement est a vendre dans un immeuble proche d’un de ses clients, la
négociatrice prend contact avec le vendeur du bien ;

m clle releve également, tous les matins, sur le journal, les annonces de ventes directes
de particulier a particulier et téléphone au vendeur du bien.

Dans les deux cas, elle prend rendez-vous avec les vendeurs pour visiter le bien. Lors de la
visite, elle compléte la fiche descriptive présentée en annexe 3.

Une troisiéme technique est envisagée pour faciliter cette prospection : recueillir par
’intermédiaire d’Internet les propositions des personnes qui souhaiteraient confier la vente de
leur bien au cabinet. Votre directeur envisage donc de créer un site WEB. Ce site permettrait
aussi de faciliter la communication des services du cabinet avec ses différents clients.

Au cours d’un entretien, vous avez pris en notes les principales attentes du directeur
(annexe 4).

Travail a faire

1. Construisez |’arborescence du site.

2. Proposez, a titre d’illustration, la maquette des pages WEB concernant deux sujets
specifiques :
- le formulaire "Proposition d'un bien a vendre"
- les nouvelles obligations des vendeurs d'immeuble 4 usage d'habitation.




DOSSIER 3 : MISE EN PLACE D'UN SUIVI INFORMATISE
DES IMMEUBLES A VENDRE

En raison du développement prévisible des activités de son agence, le directeur-gérant
vient d'acquérir un systéme de gestion de basc de données relationnel. Il souhaite I'utiliser
pour assurer un suivi des immeubles a vendre (appartements, villas...).

Cette base de données devrait permettre de répondre aux demandes des acheteurs

potentiels et de disposer d'une liste de ces derniers avec, pour objectif, de faciliter la mise en
adéquation de l'offre et de la demande.

Travail a faire

A partir des annexes 3 et 6 -

1. Recensez les données nécessaires a l'étude.
2. Proposez le schéma conceptuel des données correspondant.

3. Présentez les dépendances fonctionnelles qui expliquent les cardinalités.




DOSSIER 4 : EMBAUCHE D’UNE SECRETAIRE-COMPTABLE

Pour faire face a un surcroit d'activité. il est envisagé d'embaucher pour une durée de
quatre mois un (ou une) sccrétaire-comptable.

Votre directeur hésite entre deux solutions : embaucher pour une période de quatre
mois (de septembre a décembre 2002) une personne en contrat a durée déterminée ou faire
appel a du personnel intérimaire dans le cadre d’un contrat de travail temporaire. 1l souhaite
que vous fassiez unc étude de colt de ces deux modes de remplacement compte tenu des
¢iéments figurant en annexe 7.

Travail a faire

Calculez le cotit global pour chacune de ces deux solutions et commentez les résultats
obtenus.
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TRANSACTION / LOCATION

Vous voulez vendre ou acheter...

une équipe de professionnels est a votre €écoute

» LA LOCATION

Recherche des locataires

ANNEXE 1.2
21s

Rédaction des baux. états des licux et autres démarches juridiques et administratives

Vérification compléte de la solvabilité des candidats

» LA TRANSACTION

Rédaction de compromis

Montage de dossiers.de financement
E:valuations

Expertises

Conseils en investissement

Attestations de superficie

GESTION

LE CABINET VOUS PROPOSE :

» LA GESTION LOCATIVE

Encaissement des loyers, charges, dépots de garantie
Engagement de cautions solidaires

Souscription des contrats d'assurance

Garantie des loyers et dégradations immobilieres
Rédaction des déelarations fiscales et sociales

Conseils en gestion de patrimoine

®» LA GESTION DE COPROPRIETE

*

*

ANNEXE 1.3

Transparence et rigueur dans la préparation et I'exécution des décisions d'assemblées genérales

Souci de proximité et d'écoute

Un scul objectif : mieux vivre la copropriété

8/15



ANNEXE 2
LM

PREPARATION DE LA CONVOCATION A L'ASSEMBLEE GENERALE

Le service comptable recoit les factures des travaux des différentes copropriétés. Elles sont
enregistrées a partir du logiciel LOGIM SYNDIC puis mises en attente dans le parapheur
"factures a payer”.

Aprés réglement. elles sont classées dans un dossier suspendu par copropriété au service
comptable. Lors de l'arrété comptable d'une copropriété, le logiciel LOGIM SYNDIC permet
d'éditer : I'état des dépenses de la période, le détail des charges a répartir, le budget, la
situation des copropriétaires, le journal, le grand livre, la balance.

Tous ces documents et toutes les factures (payées ou non) sont transmis au secrétariat du
service copropricté.

La secrétaire contrdle les dépenses de la période en pointant les factures sur le document "Ftat
des dépenses de la période”.

Les factures (payces ou non) sont placées dans le registre de copropri€té tenu par la secrétaire.
Celui-ci sera mis a la disposition des copropriétaires pour consultation 13 jours avant la tenue
de l'assemblée générale.

La secrétaire constitue une liasse de documents qui devra étre expédiée avec chaque
convocation. Cette liasse contient les documents précédemment édités a l'exception du
journal, du grand livre et de la balance. Chaque document est photocopi¢ cn autant
d'exemplaires qu'il y a de copropriétaires.

Un exemplaire de cette liasse est placé dans le registre de copropriété.

Lorsque ce travail préparatoire est terminé, la secrétaire édite les convocations, les pouvoirs et
l'ordre du jour de 'assemblée. Elle place un exemplaire de ces documents dans le registre de
copropriété.

Elle ¢édite la liste des copropriétaires et la place dans le registre.

Elle procéde enfin a lenvoi par lettre recommandée avec accusé de réception des
convocations, des pouvoirs, de l'ordre du jour et de la liasse de documents aux copropriétaires.



ANNEXE 3
AsfS
DESCRIPTIF D'UN IMMEUBLE (APPARTEMENT, VILLA...)

YN e S O P DR aeee
Ville oo Code postal : ............... Date demiseenvente: ...

IMMEUBLE :

Année de construction : ........... Nombre de niveaux : ............. ... Parking : ............o
Chauffage : .......oooooiii i Nombre de chambres @ .............. Garage © ...,
Cheminde : ..., Surface séjour ... Dépendance : ............... ...
Exposition 1 ..., Surface totale : ...........ooeiinn

TERRAIN:

Surface : ... Cloture © ...

Proximité agglomération: ......... PISCINE I .ot

R lIE & L.

ANNEXE 4

LES ATTENTES DU DIRECTEUR

Un site :

- présentant l'agence, son équipe, les performances

- permettant aux internautes de contacter l'agence

- permettant aux acheteurs potentiels de proposer leur bien

- informant sur les services offerts par 'agence : (annexes 1.2 - 1.3)

+ location - transaction (informations générales et propositions d'annonces)

¢ gestion locative (informations générales et prévision de pages
personnelles pour les locataires)

¢ syndic des copropriétaires (informations générales et prévision de pages
personnelles pour les propriétaires).

- lui soumettre pour avis :

- la page WEB "Nouvelles obligations des vendeurs” qui pourrait constituer une partie
des informations générales sur les transactions (consulter DOCUMENTATION
JOINTL : annexes 5.1 - 5.2 -5.3)

- le formulaire "Proposition d'un bien a vendre". (S'appuyer sur la fiche "Description
d'un immeuble” (annexe 3)
(Contrainte imposée : une seule page WEB par sujet).

10/15
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SOLIDARITE ET RENOUVELLEMENT

URBAINS

ANNEXE 5.1

(1. n°2000-1208- 13 dec. 2000)

1 - Domaine d'application

1° Personnes concernées.

Comme dans le droit actuel la protection de la loi vise
lacquéreur non professionnel sans  distinguer selon que e
vendeur Jui-méme est ou non un professionnel (CCH. arr. 1.,
271-1, al I mod par L. SRU. art.72).

Sont ainsi comprises dans le champ d'application de la loi, non
sculement fes ventes conclues par des non-professionnels avec
des promoteurs ou des marchands de biens, mais aussi les
négociattons  entre  particuliers, vy compris  celles  qui
interviennent  par l'intermédiaire  d'agents immobihers, Le
législateur a voulu ainsi aménager, dans tous les cas. un délai de
réflexion & l'acquéreur non  professionnel,  estimant  que
l'acquisition d'un logement constitue souvent pour  celui-ci
I'engagement financier d'une vie

0

Congrats concernss.

1.a lol SRU vise tout acte sous seng privé ayanl pour objet :

- la construction ou l'acquisition d’'un immeuble 4 usage
d'habitation,

- la souscription de parts donnant vocation & ['attribution ¢n
Jouissance ou en propriéte d'immeubles d'habitation.

- la vente d'immeubles a construire,

- ou la location-accession a la propriété immobilicre,

(CCH art. L2711, al. 1" mod. par L. SRU. art. 72.1)

Par le terme "tout acte”, le législateur a volontairement choist
une formule géncrale qui comprend les avants-contrats @ contrats
préliminaires, promesses synatlagmatiques ou unilatérales.
Quant a Fobjet de T'acte, il n'est désormais plus fait de différence
entre les immeubles neufs ot anciens

2 Régime juridique de la faculté de
rétractation et du délai de réflexion

1° Distinction entre les deux notions

l.a faculté de réiractation accordée par la loi au contractant
qu'elle entend protéger permet a celui-ci. pendant un délai de
quelques  jours, de  revenir  discrétionnairement  sur - son
consenternent . Quant au délai de réflexion. il s'analyse comme
un laps de temps pendant lequel le contractant est libre de mettre
obstacle & la formation definitive du contrat. Il est arrivé,
notamment  pour les  contrats  portant  sur la joulssance
d'immeubles a temps partagé. que ¢ I¢gislateur accorde a
'aequéreur non professionnel a la tois le bénétice d'une pénode
reflexion et d'un délan pour se rétracter (€ consom. art. 1. 121-
83 er (.. 121.64). Sagissant de la loi SRUL il a ¢¢ opere une
distinction selon I'étape & laquelle on se trouve dans le processus
de formation du contrat

(S

- la facult¢ d'unc rétractation cst accordée a l'acquéreur au
stade de la conclusion sous seing privé du contrat, de
l'avant-contrat, du contrat préliminaire ou d'une pfén]csse
unilatérale ou synallagmatique ayant l'un des objets retenus
par la loi .

- au moment de I'é¢tablissement de l'acte authentique
'acquéreur bénéficie d'un temps de réflexion avant d'étre
engagé définitivement.

2° Faculié de rétractation

Elle trouve a s'appliguer dans le cas ol lc vendeur et 'acquercur
non professionnel dressent un acte sous scing privé  pour
constater ['un des contrats soumis a ki loi.

l'acquéreur peut s¢ rétracter dans un délai de sept jours a
compter du lendemain de la premiére présentation de la letire lui
notifiant l'acte (CCH, are. L. 271-1, al 1" mod par .. SR, art.
72.1}. Ceue disposition s'écarte du texte de 1989 qui fixait ce
point de départ au jour de la réception de la lettre par
'acquéreur, ceci afin d'éviter les difficuités lides 4 détermination
de la date exacte de réception de la lettre. Ce laisant, elle reprend
la solution déja adoptée en matiére de copropriété par le décret
n° 2000-293 du 4 avril 2000.

1'acte doit étre adress¢ par le vendeur a l'acquéreur par lettre
recommandée avec AR. La loi admet, toutctois, qu'il peut étre
utilisé toul autre moyen présentant des garanties équivalentes
pour la détcrmination de la date de réception ou de remise
(CCH, art. L271-1. al. 2 mod. par L. SRU, art. 72, 1).

[acquércur, quant a lui dispose d'un délai de 7 jours pour
répondre 2 la lettre qui lui a été adressée. S'il n'a pas répondu &
I'ssue de ce délai, il est censé accepter les termes du contrat. S'il
désire s¢ rétracter, il doit le faire savoir a l'offrant en utilisant les
mémes moyens que ceux qui ont é1¢ employés pour faire courir
le délai, & savoir la lettre recommandée avee AR ou tout autre
moyen présentant des garanties équivalentes pour la date de
réception ou de remise (CCHart. L. 2711 a 1 2 in fine mod
par L. SRU art.72.1).

3° Délai de réflexion

Ce délai est accord¢ a I'acquéreur au stade de I'établissement de
acte authentique. 1'acte ne doit pas étre immediatement signé.
il doit étre envoyé par le notaire a Pacquéreur qui dispose de 7
Jjours pour réfléchir & téte reposée et faire connaitre a I'émetteur
de la lettre s renonce a l'opération. Cet ¢change de
correspondance se fait comme en matiere de rétractation, par
lettre recommandée AR ou par tout autre moyen présentant des
garanties ¢quivalentes. Le législateur précise gu'en aucun cas,
acte authentique ne peut étre signé pendant ce délai de 7 jours
(CCH, art 1. 271-1, al. 3 mod. par L. SRU, art. 72.1)

DICTIONNAIRE PERMANENT
GESTION iIMMOBILIERE
Bull. 308 — 18 janv. 2001

SOURCE :



ANNEXE 5.2
A2 (1S

Code de la construction et de I'habitation (extraits)

TITRE VI1I

PROTECTION DE L'ACQUEREUR IMMOBILIER
(L.n°2000-1208, 13 déc. 2000. Art.72.1) (1)

CHAPITRE UNIQUE

Art 1 2712 (Ln®2000-1208, 13 déc. 2000, are. 72.1)11). -

tors de la conclusion d'un acte mentionné a l'article 1. 271-1, nul ne peut recevoir de l'acquéreur non professionnel. directement ou
indirecctement, aucun versement a quelque titre ou sous quelgue forme que ce soit avant l'expiration du délai de rétractation . sauf
dispositions l¢gislatives cxpresses coniraires prévues notamment pour les contrats ayant pour objet acquisition ou la construction d'un
immeuble neut d'habitation, la souscription de parts donnant vocation a l'attribution en jouissance ou en propriété d'immeubles d'habitation
et les contrats préliminaires de vente d'immeubles a construire ou de location-accession a la proprici¢ immobili¢re. Si les partics conviennent
d'un versement & une date postérieure & Pexpiration de ce délai ¢t dont elles fixent le montant, I'acte est conclu sous la condrtion suspensive
de la remise desdites sommes a la date convenue.

Loi n° 65-557 du 10 juillet 1965 (extraits)

CHAPITRE V

Dispositions d'ordre général -

Art 45-1 (1. n° 2000-1208, 13 déc. 2000, arr. 79.7y  Tout candidat a Facquisition d'un lot de copropniété, tout bénéficiaire d'une promesse
unilatérale de vente ou d'un achat ou d'un contrat réalisant la vente d'un lot ou d'unc fraction de lot peut, a sa demande, prendre
connaissance du carnet d'entretien de I'immeuble établi ¢t tenu 4 jour par le syndic, ainsi que du diagnostic technique établi dans les
conditions de Particle L. 111.6-2 du Code de la construction et de "habitation,

Art 46-1 (L. N° 2000-1208, 13 déc. 2000, art. 80). — |.¢ diagnostic technique préalable & la mise en copropriété d'un immeuble construit
depuis plus de quinze ans prévu a l'article L. 111-6-2 du Code de la construction ct de I'habitation est porté a la connaissance de tout
acquéreur par le notaire lors de la premicre vente des lots issus de la division et lors de toute nouvelle mutation réalisée dans un délai de trois
ans a compier de [a date du diagnostic.

Code de la santé publique {extraits)

Art. 1 1334-T7 (L.on® 2000-1208. 13 déc. 2000, Are. 17611 -

Un état mentionnant la présence ou, le cas échéant, I'absence de
matériaux ou produits de ta construction contenant de I'amiante
est annexé a toute promesse unitatérale de vente ou d'achat ct a
tout contrat réalisant ou constatant la vente de certains tmmeubles
bitis.

En l'absence de I'élat annexé, aucune clause d' exonération de la
parantic des vices cache€s ne peut ére stipulée a raison de vices
constitués par la présence damiante dans ces ¢éléments de
construction

Un  décret en Conseil  d'Ftat  détermine  les  modalités
d'¢tablissement de l'état ansi que fes immeubles batis ct les
produits et matériaux de construction concerncs.

LOI n° 98-657 du 29 juillet 1998 d'orientation relative a la lutte contre les exclusions

“Art. L. 32-5 - Un ¢tat des nisques d'accessibilité au plomb est annexé a toute promesse unifatérale de vente ou d'achat, & toul contrat
réalisant ou constatant fa vente d'un immeuble affecté en tout ou parue a 'habitation, construit avant 1948 ¢t situ¢ dans une zone a risque
d'exposition au plomb délimitée par le représentant de Plitat dans le département. Cet ¢tat doit avoir ét¢ ¢tabli depuis moins d'un an a la date
de la promesse de vente ou d'achat ou du contrat susvise.



ANNEXE 5.3
TN

Code civil (extraits)

46 (L N°96-1107 du 18 déc. 1996). Toute promesse unilatérale
de vente ou d'achat, tout contrat réalisant ou constatant la vente
d'un lot ou d'une fraction de lot mentionne la superficic de la
partie privative de ce lot. La nutlité de l'acte peut ére invoquée
sur le fondement de l'absence de toute mention de superficie.
Cette superticie est définie par le décret en Conseil d'Etat prévu
4 l'article 47. = 17 Déer. N°67-223 e 17 mars 1967, art 4-1 i
4-3, infra.

l.es dispositions du premicr alinda ci-dessus nc sont pas
applicables aux caves, garages. emplacements de stationnement
ni aux lots ou fractions de lots d'une superficie inféricure a un
seuil fix¢ par ke déeret en Conscil d'Ftat préva a larticle 47,

Le bénéficiaire en cas de promesse de vente. le promettant en
cas de promesse d'achat ou 'acquéreur peut intenter 'action en
nultité, au plus tard a Pexpiration d'un deélai d'un mois & compter
de 'acte authentique constatant la réalisation de la vente.

La signature de l'acte authentique constatant la réalisation de la
vente mentionnant la superficie de la partie privative du lot ou
de la fraction de lot entraine la déchdance du droit a engager ou
a poursuivre une action en nullité de la promesse ou du contrat
qui l'a précédé, fondée sur labsence de mention de cette
superficic.

St la superficic est inféricure de plus d'un vingticme a celle
exprimée dans l'acte, te vendeur, a la demande de lacqudéreur.
supporte une diminution du prix proportionnelle a la moindre
mesure.

Loi n° 99-471 du 8 juin 1999, tendant a protéger les acquéreurs et propriétaires d'immeubles contre fes
termites et autres insectes xylophages (JO 9 juin). Art. §. En cas de vente d'un immeuble bati situé dans une
zone délimitée en application de Tarticle 3 (zone de contumination par les termites, délimitée par arrélé
préfectoral). la clause d' exonération de garantie pour vice caché prévue a l'article 1643 du Code civil, si le
vice caché est constitué par la présence des termites, ne peut étre stipulée qu' a la condition gu'un état
parasitaire du batiment ait été établi depuis moins de trois mois a la date de l'acte authentique.



ANNEXE 6
A4S

NOTES PRISES LORS D'UN ENTRETIEN
AVEC LE DIRECTEUR-GERANT

Dans la base, souhait :
- d'une identification des immeubles a vendre, de leurs caractéristiques et du
propriétaire (interlocuteur de I'agence) ;

- d'une identification des acheteurs potentiels qui se limitera & leur nom et
numéro de téléphone :

- de conserver la date a laquelle un acheteur potentiel a visité¢ un immeuble a
vendre.




ANNEXE 7
AS 1S

ELEMENTS DE CALCUL DES COUTS

Donnégs communes _ .

- Emploi d'un{e) secrétaire-comptable

- Durée 4 mois

- Salaire de base d'un(e) secrétaire-comptable : 14 % au-dessus du SMIC

- SMIC horaire 6,67 €

- Temps de travail mensuel : 152 heures (régime des 35 heures hebdomadaires)

~ Temps passé pour 'adaptation au poste de travail = 7 heures du salaire du comptable

- Salaire du comptable : 2 286,74 €/mois, charges incluses.

Solution 1 = CDD

- Congés payés : 10 % du salaire de base.

- Charges sociales patronales : 40 % du salaire,

- Indemnité de fin de contrat = 6 % (*) de la rémunération totale brute pendant toute la durée du
contrat (indemnité compensatrice de congés payés exclue).

Frais d'embauche et de formation

- Temps passé au recrutement = 3 heures du salaire du directeur du cabinet (3 811,23 €/mois.
charges incluses).

- Temps passé pour I'établissement du CDD = | heure du salaire de la (ou du) secrétaire
(2 066,11 €/mois, charges incluses).

Frais administratifs = traitement de la paie

7.62 €/mois et par salarié

Délai de recrutement

2 a 3 semaines

Solution 2 = Recours 4 une agence d'intérim

I'intérimaire est rémunéré par Vagence d'intérim. Le service est facturé hors-taxe a l'entreprise
utilisatrice & un tarif obtenu en appliquant au salaire de base du poste un coefticient multiplicateur de
1,94 (charges sociales incluses).

(*) taux applicable a la date Jd°Slaboration du sujet et & utiliser pour traiter ce cus.



