Régie immobiliéred

Solution logicielle

Une gestion globale de ‘activité de la régie :
immeubles et locataires, facturation, comptabilité,
décomptes, statistiques, documents

La solution Régie immobiliére est issue de 20 ans d'expérience chez nos clients en Suisse Romande.
Complétement redéveloppée en 2018, elle integre avec les nouvelles technologies Web toutes les fonc-
tionnalités souhaitées par une gérance.

Ce nouveau développement répond aux préoccupations d'une gérance en 2018 : comment fidéliser les
propriétaires et acquérir de nouveaux mandats, comment améliorer le flux de travail interne, comment
former facilement les collaborateurs et les conserver, comment faciliter la communication entre tous.

Par sa plateforme Web, la solution permet de gérer les relations avec fous les acteurs de l'activité : les
propriétaires et fonds, les locataires, les concierges, les entreprises et fournisseurs. Les collaborateurs
de l'entreprise, techniciens, comptables, secrétaires et gestionnaires communiquent rapidement entre
eux, et avec leurs clients, sur base de documents et de dossiers toujours en ligne, accessible en mobi-
lité.

La solution Régie immobiliere permet de gérer tous les aspects du travail administratif et comptable
d'une gérance : comptabilité des immeubles avec leurs recettes et dépenses, comptes de chauffage,

encaissement des locataires avec leurs frais particuliers, décompte de copropriété, décomptes de fin
d’année, notification de baux,...

La gestion intégrée des documents permet de conserver et de trans-
mettre chaque document émis ou recu, en interne dans la gérance
comme a l'extérieur. Les comptabilités des immeubles sont a dis-
position des propriétaires. Les demandes d'offre, devis et paie-
ments sont visibles par les entreprises. Toutes les factures sont vi-
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et les frais dans les comptabilités des immeubles. Une gestion des
confentieux permet d'exécuter les procédures de recouvrement se-
lon les normes légales.

La solution permet le pilotage de la gérance : les outils d'analyse in-
tégrés permettent de produire des statistiques, des totaux et des
graphiques sur demande. Les process les plus courants sont auto-
matisés.

La base de connaissance permet de formaliser les bonnes pratiques
de la gérance. Les procédures internes, la gestion des cas particu-
liers, les reglements, les documents officiels sont directement con-
nectés dans la solution.
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Collaborateurs / gestionnaires / partenaires
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en mobilité. Ils peuvent ainsi voir rapidement les
dossiers qui les concernent : états des lieux, travaux en
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et utilisables par tous les intervenants : propriétaires et
fonds, locataires (famille), concierges, entreprises,
fournisseurs, administrations. Les données sont
complétes et utilisables en mobilité : adresse et coordonnées complétes, base disponible pour E-mailing,
listings internes des numéros de téléphone, contacts courants, historique des contacts.

Propriétaires et fonds

Les propriétaires recoivent les nombreux documents de la solution (décomptes mensuels, et annuels,
état locatifs, détail des charges, ..). Les fonds demandent fréquemment des états et des exports de
données particuliers : ils disposent de présentations, de fichiers d’export et de statistiques qui leur sont
propres, grace au systeme souple de paramétrage des documents. Les immeubles sont organisés par
propriétaires, afin d'obtenir des statistiques consolidées. Par l'accées Web les propriétaires peuvent
consulter en mobilité les données et les états que la gérance met a leur disposition. Ils peuvent prendre
rapidement les décisions nécessaires : attribution de travaux, validation de frais, décision sur des
locations.

Immeuble et gestion technique

Le dossier de I'immeuble contient toutes les données permettant de renseigner et d'agir. Connaissance
des acteurs de limmeuble : propriétaire, concierge, gérant. Dossier technique de limmeuble et de la
chaufferie : contrats d'entretien, assurances, hypothéques, maitres d'ceuvre préférés selon types de
travaux. Situation financiere de l'immeuble: analyse par postes de ventilation, balance financiére,
analyse du disponible, table d'honoraires, états locatifs. Situation financiéere de la chaufferie : analyse par
postes de ventilation, balance financiére, table d’honoraires. Décompte propriétaire et décompte
chauffage. Baux et dispositions particuliéres.
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Travaux et entretiens

La gestion technique des immeubles est une part importante de I'activité de la gérance. Elle impacte les
collaborateurs et les tiers externes (locataires, entreprises, propriétaires). Le module de gestion des
travaux permet le suivi d'une procédure compléte ou simplifiée, selon leur importance. La succession
des opérations est conservée, les documents d'attribution et de factures conservés en GED. Procédure
de suivi des travaux : constat initial, formalisation des besoins, demande d'offres, entreprises préférées
par immeuble et type de travaux, choix de la meilleure offre (avec intervention du propriétaire),
attribution du travail (bon stocké dans la GED), envoi a I'entreprise, définition de I'échéance de la remise
des travaux, suivi des interventions, réception des travaux, cléture du travail, acomptes et paiements du
solde, liens avec les fournisseurs (factures, paiements d'acomptes, analyse du caf, analyse de la
satisfaction des travaux (codts, qualité, délais). Conservation de I'histoire des travaux par objet, par
immeuble, par entreprise, par nature de travaux et par locataire. Analyse de I'efficacité des interventions
par nature des travaux, entreprise et gestionnaire interne.

Gestion des copropriétés

Le suivi des copropriétés s'insére dans le travail courant de la régie, au méme titre que la gestion des
immeubles. Une copropriété peut étre uniquement comptable, ou liée a 'activité de location de certains
de ses objets. La gestion technique s'effectue de la méme maniére. Un plan de répartition est défini par
copropriété, défini par simple paramétrage. Les plans comptables sont libres et liés aux plans de
répartition. Les salaires des concierges peuvent alimenter directement les frais. Les propriétaires
peuvent payer leurs acomptes et soldes par BVR. Lors du décompte final des recettes et frais, en fonction
des vacants et des charges de chacun, une facture finale est émise. Les décomptes peuvent étre transmis
par messagerie et courrier. Les soldes sont reportés sur I'exercice suivant.

Obijets, description et historiques

Chaque objet comprend sa description technique précise avec étage, surface, volume, unités pour
décompte de chauffage. Il comporte I'historique des loyers, des libellés spécifiques pour le bail,
I'nistorique des travaux liés a lI'objet. Il permet la liste des objets vacants, et I'export des vacants pour
alimenter le site web informer les locataires des disponibilités.
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Locataires et locations
No location : 018010105, Nom abrégé : WAILLY Ghislain.

Les locations comprennent un Date arrivée - 01/05/2016, Date départ - 31/03/2018
ou plusieurs Iocataires, ] Immeuble | GARE 10-12, Martigny. Rue de la Gare 10-12, 1920 Martigny, Objet : Appt. 1er étage gauche /10
signataires du bail (locataires et Powiedee | & S P—
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. . . " Location secondaire (018300206 WAILLY Ghi¢ ) !
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, ., N || Décompte ou forfait ) i
d'adresse  centralisé,  trés [7) Motis de a hausse Annéelmois rét. 2015][ 1503
[ Disposttions spéciales Pourcent réserve 0.0000
Complet' permettant €n cas de ;‘ Données garantie (2280.00 RAIFFEISEN/Le Lo| Montant réserve 0.00
plusieurs locations d'utiliser la [ Locataires/codébiteurs Type bail 11PCHyp. v
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méme adresse. La description e
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Enseigne bail

renouvellement et d'échéance
du bail. Fixation du loyer et
rythme d'encaissement. Génération du bail, avec dispositions particulieres et lettres aux services
concernés. Notifications de modification de loyer. Génération des BVR pour loyers, génération de
factures spécifiques. Encaissement automatique ou manuelle des loyers et factures. Lettres de rappel,
mise en demeure, décompte chauffage selon options du bail. Liste des entrées-sorties des locataires.

Gestion électronique des documents (GED)

La GED est au cceur de la solution, elle est connectée avec tous les modules : Régie, copropriétés, Comp-
tabilités, Salaires. Les documents importants de la gérance sont systématiquement stockés dans la GED,
avec leurs diverses versions si nécessaire. Les documents issus de l'activité courante sont conservés et
versionnés au fur et a mesure du travail : baux, contrats avec les entreprises, factures, documents des
locataires : pieces d'identité, courriers, lettre d'employeurs. Les documents comptables, factures, bulle-
tins de salaires, sont conservés automatiquement et référencés.

Journal de bord, l'activité de la régie

Le travail courant, effectué par les collaborateurs, est noté au quotidien, avec des remarques attachées
au dossier et des échéances sur les taches a faire. Ainsi les collégues connaissent les urgences en cas
d'absence, ou I'histoire d'un locataire quand il contacte la gérance. Les demandes des propriétaires sont
répertoriées et conservées. L'activité peut servir de time sheet avec facturation et de contréle des heures
en interne. L'aspect financier est impacté : temps passés en interne, déplacement, frais, refacturation.

Facturation, comptabilité, suivi des paiements Comptabilités et décomptes
La solution intégre une comptabilité financiére, par Centralisée de la gérance
débiteurs et fournisseurs. Toutes les opérations per-

ot , Par propriétaire et immeuble
mettent une édition de factures avec BVR, des encais-

sements de paiements automatiques, un suivi des Par ob|e’r . .
postes ouverts avec rappels et sommations. Les paie- Par locataire et location
ments aux fournisseurs sont automatisés, et payes Par compte de ChOUHOge
par DTA. La gestion des fournisseurs est étroitement Débiteurs et facturation
intégrée dans le suivi des travaux. Roppe|s et contentieux

Swissdec comptabilité salariale
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Comptabilité salariale

SAINet V4 est normé Swissdec 4. La solution permet de payer les collaborateurs et les concierges selon
les normes en vigueur, avec fiabilité, et selon leur activité. Par une seule opération les salaires sont
versés, les assurances informées, les comptabilités globales et par immeuble alimentées. Les dé-
comptes officiels sont produits en standard, selon les standards en vigueur.

Exploitation des données Décomptes et analyses, tableaux de bord
Tableaux de bord Les outils d'analyse et les listes paramétrables permettent de
produire des statistiques, sous forme de totaux et de

Vue avec tri et filtres ) .
graphiques tels que l'analyse des vacants par type d'objets et

Recherches de localisation. Toutes les données des dossiers permettent
Analyses et graphiques une exploitation analytique. Les extractions dans la
Base de connaissance bureautique (Word, Excel) permettent de réutiliser tous les
Process intégrés données sous d'autres formes.

Vision des états sur le Web '
Mobilite Base de connaissances et procédures

La base de connaissance est accessible par tous les
collaborateurs de la gérance. Cette base est visible en situation. Elle permet une recherche immédiate
selon le cas rencontré : actions a entreprendre selon la situation, procédures internes, liens sur Internet.
La base de connaissance contient la culture de I'entreprise, et permet aussi la connexion avec le monde
extérieur.

Connexion avec AD, Outlook et Exchange

L'activité au quotidien, les échéances peuvent étre interfacées avec Outlook : pour les collaborateurs, les
ressources, les clients. La connexion sur I'Active Directory de Microsoft permet de connecter les
utilisateurs et leurs droits directement.

Mobilité : tablettes, PC Web, smartphone

L'application, par l'interface Web, est disponible pour le personnel en déplacement. Elle permet de saisir
les états des lieux, de voir les dossiers des objets, des locataires et des locations, I'état des paiements, le
suivi des travaux. Le collaborateur saisit directement les remarques sur les dossiers, et les actions effec-
tuées. Les données seront directement en ligne pour ses collégues.

Connexion avec d'autres systémes de process et de GED
L'application permet une connexion avec des systéemes externes de gestion des documents et de suivi

de process liés. Des liens sont possibles avec des solutions de type proposées par la société Doc.SERIES
SA a Neuchétel.

Contact : SAIERP, avenue de la gare 2, 1920 Martigny, info@sai-erp.net



