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@bjectifs de la fermation

e Rappel des principes de base de la
comptabilité de la copropriété

e Savoir lire et interpréter les annexes
comptables
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Decret nF2005 =240 dur 14 mars 2005
relatiifatx:comptes du syndicat des; copreprietaines

Dispositions imposées par le décret du 14 mars 2005

e [a tenue d’une comptabilité d’engagement
Le respect d’une nomenclature comptable
La tenue d’une comptabilité en partie double
Des procédures de cloture d’exercice

o
o
o
e [’¢édition de certains documents comptables
— Les 5 annexes

— Le grand-livre

— La balance générale des comptes

— Les journaux des différentes écritures
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De|arcomptanbilite de « treserene » aila
comptabilite’ «drengagement » (2)

e Passage a la comptabilité dite « d’engagement »

— ‘Charees’ (ce gue l’on consomme) enregistrées lorsque
q g q

la dépense est « engagee »

Electricité / Espaces verts / Honoraires syndic / ...

Maintenance : ascenseurs / chaudieres / ...

— ‘Produits’ (les moyens de financement) enregistrés
lorsque la recette est « appelée »

Appels de fonds sur budget , ou sur travaux votés en A.G
Produits financiers

Indemnités d’assurances
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Decret nF2005 =240 dur 14 mars 2005
relatiifatx:comptes du syndicat des; copreprietaines

La lo1 allege les obligations comptables des petites
copropriétés de :
] moins de 10 lots

1 dont le budget prévisionnel moyen sur une

période de 3 exercices consécutifs est inférieur
a 15000 €

Ces copropriétés ne sont pas tenues a une
comptabilité en partie double et peuvent constater
leurs engagements en fin d’exercice .
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Documents

Comptabilite” - Notionside base (1)

e Avant de dire comment fonctionne une comptabilite
en « partie double », 1l faut expliquer ce que sont :

La nomenclature des comptes (plan comptable)
Les comptes et les numéros de compte

Une écriture comptable

Le solde d’un compte
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[EaNOMENCIAUNEIGESICOMPLES
Rlanicompianle

Pour la copropriéte 1l existe désormais (avec le décret et I’arréte
comptable du 14 mars 2005) un plan comptable specifique,
adapte a la coproprieté

La nomenclature des comptes (ou plan comptable ou
nomenclature comptable) est constituée par la liste des
comptes class€s, numérotes et definis par une terminologie et
des regles de fonctionnement
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[E2 NeMENCIatlierdES COMPLES
Rlancompianie

Le plan comptable se décompose en 5 classes

Classe 1 : Capitaux (provisions, avances, ....)
Classe 4 : Tiers (coproprictaires et fournisseurs)
Classe 5 : Banque

Classe 6 : Charges

Classe 7 : Produits
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INotiens debase — lLesicompies: (1)  Docuents

e Débit, Crédit , Compte en ‘T

— Par convention internationale , les crédits sont toujours a
droite , les débits a gauche . La forme « manuscrite » la
plus stmple d’un compte est la suivante :

D¢ébit  Credit
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Noetions de baser — Complabilite’enpantie double | Documents

e Les ccritures comptables sont passées selon le systeme dit
« en partie double ».

— Dans ce systeme, tout mouvement enregistr¢ dans la
comptabilité est représenté par une €criture qui €tablit une

équivalence entre ce qui est porté au « de€bit » et ce qui

est porté au « Creédit » des différents comptes affectés par
cette €criture.

— Cette équivalence est la « contrepartie »

Tout mouvement doit étre équilibré

> DEBIT = CREDIT

Atelier du 09/11/2023 - Les annexes comptables
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Notionside base: — Comptabilite en pantie double

e Prenons I’exemple d’un appel de fonds de 325 €

Compte MARTIN Compte de produits
450 001 701...
Débit | Crédit Débit Crédit
' )

e (Quand Monsieur MARTIN paye ’appel de fonds

Documents

Compte MARTIN Compte Banque
450 001 512...
Débit | Crédit Débit | Crédit
325 €

325€ ‘
Ea
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Notions de base — Comptabilité'en partie double: (=

A NOTER
Pourquoi le compte « banque » est-il débité quand il regoit de
I’argent ?

Parce que, lorsqu’un « tiers » doit de 1’argent a la copropriété, son
compte est débiteur dans la comptabilité de celle-ci.

En I’occurrence, la « banque »,qui est assimil¢ a un tiers, doit a la
copropricte 1’argent qui se trouve sur le compte ‘banque’

Son compte est donc débiteur dans la comptabilit¢ de la
copropricte

Atelier du 09/11/2023 - Les annexes comptables
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INotionside baser — Comptabiliteren partie deuble | Documents

e Enregistrement d’une facture d’eau (VEOLIA) d’un montant de 415 €

Compte de charges Compte VEOLIA
601 001 401 026

Débit | Crédit Débit Crédit

N
|4

e Paiement de la facture VEOLIA

Compte Banque Compte VEOLIA
512 ... 401 026
Débit Crédit Débit | Credit

‘% 415 €
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Copropriete : les 5 annexes comptables | pocumnens

Les 5 annexes comptables doivent étre jointes a la convocation
de I'assemblée générale.

Ces annexes comptables apportent des informations sur la
santé économique et financiere de votre copro : charges,
produits courants / exceptionnels, travaux en cours, etc.

Les annexes comptables sont des « sous-produits » des différentes
écritures comptables (factures, appels de fonds, etc ...)
passées au fur et a mesure de I’exercice
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LES TABLEAUX DE SYNTHESE — ANNEXES 1a5 Documents

Ces 5 annexes comptables sont :
1 L’état financier (ANNEXE 1)
 Le compte de gestion général ( ANNEXE 2 )

d Le compte de gestion pour charges et produits
courants (ANNEXE 3)

d Le compte de gestion pour travaux et opérations
exceptionnelles réalisés (ANNEXE 4)

 Les travaux et opérations exceptionnelles en cours
(ANNEXE 5)
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L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 Dacuments

Les copropriétaires sont souvent plus intéressés par le probléme des
« charges » (sont-elles justifiées ? Peut-on faire des économies ? .....), que par
celui de la réelle situation financiére de la copropriété, qui passe par I’étude
de « I’état des dettes et de créances ».

Or ’analyse de cet état permet de :
- savoir si la copropriété est bien gérée
- savoir si la situation financiere est saine
- de repérer certains dysfonctionnements (anciens ou récents)

QUI doit de I’argent 2 1a copropriété ? [l g8 NDLNW(8 N
A QUI la copropriété doit de ’argent ? [ g V) 11 ¥ 0N

Atelier du 09/11/2023 - Les annexes 1 6
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L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 Documents

L’annexe 1 est un document comptable important a exploiter : il
permet de connaitre la situation financiere de la copropriété, en
distinguant :

» |a situation financiere et de trésorerie

» |’état des dettes et créances

La situation financiére et de trésorerie (sous-tableau supérieur)

Cette situation se présente avec :
1) a gauche, les fonds liquides dont la copropriété dispose
- les fonds placés
- les fonds disponibles en banque
- les fonds disponibles en caisse
2) a droite, les fonds théoriques (correspondant aux capitaux
d’une entreprise)

L’état des dettes et créances (sous-tableau inférieur)

Cet état présente en détail les « créances » et les « dettes » de la
copropriété
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 | La situation financiére et de trésorerie Documents

1) Trésorerie

Compte 50 : Fonds placés

1924,03 €

- sommes d’argent placées , dont les cotisations du fonds travaux
obligatoire, sur un compte type Livret A, afin de générer des intéréts au
bénéfice du syndicat des copropriétaires

Compte 51 : Banque ou fonds disponibles en banque | 5 460,43€
- ce montant correspond au solde bancaire

Compte 53 : Caisse 0,00 €
- liquidités mises a disposition du gardien ou du conseil syndical

pour effectuer des menus dépenses
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L’ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 | La situation financiére et de trésorerie = Documents

2) Provisions et Avances

1571, 87 € # 0, 00 €

Compte 102 : Provisions pour travaux

- il s’agit des montants appelés aupreés des copropriétaires pour
réalisés des travaux « précis » votés en A.G

- les sommes sont comptabilisées dans le compte 102 tant que les
travaux correspondants n’ont pas ¢té réalisés

Compte 1031 : Avances de trésorerie 3 659,99 €
- ce montant correspond a une somme d’argent permettant a la
copropriété de faire face a une insuffisance éventuelle de trésorerie
ou a un budget déficitaire
- ATTENTION !! ... « Pavance de trésorerie » doit étre votée en
A.G ou bien prévue dans le reglement de copropriéte.

- cette avance ne peut dépasser 1/6 eme du budget prévisionnel

RAPPEL : En cas de mutation, les avances de trésorerie
sont remboursables au copropriétaire vendeur
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 | La situation financiére et de trésorerie (3)

2) Provisions et Avances

te 1032 : Avances travaux
t correspond a des sommes appelées pour provisionner des
travaux futurs encore décidés ni votés
- 1l est indisp ble que ces fonds soient placés au profit de la
coproprieté.
- une diminution de la som ar rapport a I’exercice précédent
approuvé signifiera que ce compte a-été utilisé pour la réalisation
de travaux.
=> si tel est le cas, il faudra vérifier qu
éte votée en A.G

resolution a

Ce compte 1032 a été supprimé suite a la Loi ALUR
du 24 mars 2014 qui a introduit le fonds travaux obligatoire
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L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1

2) Provisions et Avances

Compte 1033 : Autres avances

La situation financiére et de trésorerie

8 399, 98 €

- il peut s’agir d’avances de types différents comme celles

destinées a faire face aux impayés

- il est cependant important de ne pas multiplier inutilement les
comptes d’avances qui seront une charge supplémentaire pour les
copropriétaires et assureront parfois, simplement une trésorerie

supplémentaire au syndic

Compte 12 : Solde en attente sur travaux ou opérations exceptionnelles

- Ce compte sera étudié en detail lors de I’analyse de PANNEXE 5

0€

=

1571,87 €

21

Documents




L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

Compte 450 : Copropriétaires (sommes exigibles restant a percevoir)

il s’agit de toutes les avances et provisions dont la date d’exigibilité est
passée, et pour lesquelles le reglement par les copropriétaires
concernés n’est pas effectif a la date de la cloture

A NOTER

Le syndic doit désormais fournir la liste des copropriétaires debiteurs

Ce qui permet au Conseil Syndical de lui demander ce qu’il a fait
concretement pour récupérer les sommes dues par certains copropriétaires
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

1) Les Créances

Compte 459 : Copropriétaires — créances douteuses
- ce compte correspond aux montants des charges non réglées par
les copropriétaires en fin d’exercice, et qui font généralement I’objet
d’un recouvrement judiciaire

- ¢’est dans ce compte 459 que ’on retrouve les soldes débiteurs des
copropriétaires les plus endettés en lieu et place des comptes 450.

- ce compte reprend donc la totalite des créances douteuses des tiers
(copropriétaires et fournisseurs ). Le montant de la créance
douteuse est ajust¢ en fonction des résultats des procédures
lancées par le syndicat
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L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L>état des Dettes et Créances Documents

1) Les Créances

Compte 40 — Fournisseurs 1290,19¢€

Ce compte correspond a des créances (avoir, acompte) que la copropriéte
détient aupres des fournisseurs

Comptes 42 a 44 — Autres créances 0€
Ces comptes correspondent a des créances que la copropriété détient aupres
de tiers extérieurs a la copropriéte, telles que :

Compte 42

- organismes sociaux ayant recu un trop- percu de cotisations

- trop-perc¢u sur rémunération du personnel

Compte 44

- subventions a venir de I’Etat (441)

- les avoirs sur les impots et versements assimilés (442)
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L’ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 (8) L’état des Dettes et Créances) Documents

1) Les Créances

Compte 46 — Débiteurs divers 0, €
Il s’agit des sommes dues par des tiers au syndicat telles que:
- les intéréts de placements de trésorerie non encore versés en fin
d’exercice
- il peut s’agir également d’un prestataire faisant appel aux services
de la copropriété (encart publicitaire, relais antenne, ...), et qui doit
un loyer

EN PRATIQUE

Le conseil syndical exigera la liste et les explications du syndic concernant
ces sommes dues, et éventuellement, pourra lui demander (a ’amiable ou
non) de prendre en charge ses erreurs si les sommes dues ne sont pas versées
ou restituées

Exemple : absence de remboursement d’un trop versé a une entreprise
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L’ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

1) Les Créances

Compte 47 — Compte d’attente 920, 78 €

- il s’agit de sommes provisoirement indisponibles , dues a la

copropriéeté, mais dont la perception est dépendante d’un évenement
attendu.

Par exemples :
- les procédures judiciaires / les sinistres / ...
- les stocks (de badges, de clés, de télécommandes, ...)
- les soldes débiteurs des copropriétaires vendeurs

Pour respecter le principe de la correspondance entre les charges et les
produits d’un méme exercice, il est recommandé d’utiliser le moins possible
ce type de compte. Cependant, il est parfois impossible d’y échapper.

L’arrété comptable dispose que : « le compte 47 — dit compte d’attente — doit
étre soldé a la fin de I’exercice ou a défaut étre justifié ligne a ligne »
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances

Documents

1) Les Créances

Compte 48 — Compte de régularisation 0€

Il ne peut s’agir que d’un compte 486 « charges payées d’avance » qui
correspond aux charges constatées ou reglées en cours d’exercice, mais qui se
rapportent a I’exercice suivant.

Prenons I’exemple d’un contrat de maintenance d’une chaudiere dont 1’échéance

annuelle, d’un montant de 1 800 €, est le 01/08/2020 (période du 01/08/2020 au
31/07/2021)

Sur 1’exercice 2020 (période du 01/01/2020 au 31/12/2020) , 1l faudra enregistrer :

* en compte 614.... une charge de : 5/12°™¢ du montant annuel (01/08/2020 au
31/07/2021) du contrat, soit : 1 800 € x 5 mois / 12 mois = 750 €

* en compte 486... une « charge payée d’avance » de :
1 800 € x 7 mois /12 mois = 1 050 €
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

1) Les Dettes

Compte 450 — Copropriétaires — excédents versés 132,30 €
Ce compte correspond a des sommes d’argent que la copropriété doit a un
ou a des copropriétaires, a la suite, par exemple, d’un réglement plus
important que I’appel de fonds ou bien a la suite d’un résultat excédentaire
en fin d’exercice (dépenses réelles moins importantes que les appels de fonds
appelés au titre du budget)

A NOTER

Depuis le 1¢" septembre 2004, le syndic doit obligatoirement solder les
comptes des copropriétaires vendeurs lors de la vente .

Il ne peut donc plus y avoir, dans ce compte 450,
de « copropriétaires vendeurs crediteurs » .... (en principe )
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L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

1) Les Dettes

Comptes 40 — Fournisseurs 2 066,33 €
Il s’agit de dettes du syndicat envers les fournisseurs
Le compte 40 se décline en plusieurs sous-comptes
Compte 401 — Factures parvenues
- il s’agit de factures enregistrées mais non réglées en fin
d’exercice, ce que I’on appelle les « factures a payer »
Compte 408 — Factures non parvenues
- il s’agit de factures non parvenues bien que concernant
P’exercice en cours

ATTENTION ..!

Il faut vérifier que le syndic n’a pas oubli¢ de comptabiliser des factures non
parvenues, ce qui minorerait artificiellement les charges de I’exercice en cours
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L'ETAT FINANCIER - ANNEXE 1

1) Les Dettes

Comptes 42 a 44 — Autres dettes

L’état des Dettes et Créances Documents

1551,83 €

- Ces comptes correspondent a des dettes relatives :
- 2 la rémunération du personnel ( comptes 42)
- aux cotisations sociales (comptes 43)
- aux impots , aux subventions a recevoir (comptes 44)

Compte 46 — Créditeurs divers

0€

- il s’agit des sommes dues (aux copropriétaires ou autres), telles
que, par exemple, les intéréts capitalisés de placement de trésorerie

acquis en fin d’exercice.
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

1) Les Dettes

Compte 47 — Compte d’attente 0,41 €

- il ne peut s’agir que du compte 472 « compte en attente
d’imputation créditeur » .

- ce compte correspond a des sommes en attente d’affectation, qui, si
elle était effectuée, permettrait de créditer un compte de charges ou

d’abonder un compte de « travaux »

e Tornt |t onn s de ot

1 250 € Solde ancien d’un copropriétaire Au crédit d’un compte de produits
vendeur dont on a perdu la trace (718) ou d’un compte de travaux (1032)

2 300 € Solde d’un précédent syndicnon Rien ne justifie que ce montant reste en
expliqué compte d’attente

L’arrété comptable dispose que : « le compte 47 — dit compte d’attente — doit
étre soldé a la fin de I’exercice ou a défaut etre justifié ligne a ligne »

Atelier du 09/11/2023 - Les annexes 3 1
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LETAT FINANCIER - ANNEXE 1 L’état des Dettes et Créances Documents

1) Les Dettes

Compte 48 — Compte de régularisation 2801, 14 €
Il ne peut s’agir que du compte 487 « produits encaissés d’avance » ou
« produits constatés d’avance ». C’est-a-dire un « produit » percu sur
I’exercice en cours mais qui en fait concerne I’exercice suivant .

Exemple : Loyer trimestriel payé terme a échoir (c’est-a-dire payable
d’avance) de 1000 € versés entiéerement sur la fin de I’exercice en
cours pour la location a une association d’une salle de réunion de la
copropriété , concernant en fait le 1¢' trimestre de I’exercice suivant

Le principe de correspondance des charges aux produits impose de
reporter le montant de ce loyer sur I’exercice suivant
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ANNEXE 2 Documents

Compte de gestion de I'exercice clos réalisé N
et budget prévisionnel de I'exercice N+1

L’annexe 2 permet de visualiser I’évolution de I’ensemble des charges et des
produits.

Cette annexe se veut étre comparative, puisque que sont présentés les postes de
charges et de produits de I’année (N) dont les comptes sont a approuver, ceux de
I’année précédente (N-1), plus ’année en cours (N+1) et I’année a venir (N+2) .

Cette annexe est scindée en 2 parties :
% Charges et produits pour « opérations courantes »
% Charges et produits pour « travaux et opérations exceptionnelles »
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AN N EX E 2 Documents

Pour mesurer les évolutions des différentes charges, cette Annexe 2 est en
fait tres peu utile, car celles-ci sont présentées non pas par clé de répartition
(charges communes, charges d’ascenseur, charges batiment, etc ..) mais par
nature (€lectricité, eau, contrats de maintenance, etc .. ).

Exemple :
Compte 614 — Contrat de maintenance : 3 826, 21 € , qui regroupe en fait,
selon le « relevé général des dépenses » , les différents comptes suivants :

O - 614 00001 — Maintenance matériel incendie . 158,17 €
O - 614 00002 — Déneigement : 318,00 €
O - 614 00020 — Maintenance ascenseur : 1434, 88 €
O - 614 50000 — Téléphone ascenseur . 347,66 €
O - 614 00030 — Maintenance chaufferie . 1567,50 €

Soit un total de : 3 826,21 €
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AN N EX E 3 Documents

I’annexe 3 est I’'un des documents les plus intéressants a exploiter ; elle
permet :
1) d’analyser les montants et les ¢évolutions des charges sur 4
exercices : I’exercice (N-1) précédent I’exercice a approuver,
P’exercice a approuver (N) , I’exercice en cours (N+1) et I’exercice
suivant (N+2)

2) de distinguer les différents types de charges courantes par clé
de charges (charges communes, charges d’ascenseur, ...... )
3) d’identifier et de prendre en compte les différents produits de

P’exercice qui ont été affectés a un poste de charges

4) de connaitre les charges réelles que la copropriété supportera
apres affectation des produits en déduction des charges

5) donc de connaitre la situation réelle (excédentaire ou
déficitaire) de I’exercice
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ANNEXE 4

Compte de gestion pour travaux de l'article 14-2 et opérations exceptionnelles
hors budget prévisionnel de I'exercice clos (N)

Documents

[’annexe 4 :

» présente par clé de répartition, les travaux et opérations
exceptionnelles terminés en fin d’exercice, qui seront répartis aupres
des coproprictaires une fois que les comptes auront €té approuves en
assemblée genérale

» permet d’identifier et de prendre en compte les « produits » qui ont été
affectes a telle ou telle dépense, afin d’en diminuer le cofit

Supposons que des travaux de peinture aient €té réalisés suite a un
sinistre pour un montant de 15000 €, et que I’'indemnité d’assurance s’¢leve a
12000 €. Le syndic devra proposer de 1’affecter au cot total des travaux pour en
diminuer la charge totale supportée par la copropriéte

C’est ce qu’on appelle des « produits affectés »
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AN N EXE 5 Documents

Etat des travaux de l'article 14-2 et opérations exceptionnelles votés,
non encore cléturés a la fin de I’'exercice N

L’annexe 5 a pour fonction de permettre de suivre les travaux ou
opérations exceptionnelles votés en A.G et non encore achevés ou non
encore engagés en fin d’exercice

Ce tableau présente 6 colonnes :
- travaux votés
- travaux payés
- travaux réalisés
- appels travaux, emprunts et subventions recues
- solde en attente sur travaux
- subventions et emprunts a recevoir
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ANNEXE 5 Documents

1¢¢ colonne (A) — « Travaux votés »
Cette colonne doit mentionner le montant des travaux votés en A.G,
ainsi que la date de cette A.G

2¢me colonne (B) — « Travaux payés »
Cette colonne doit renseigner sur les différents paiements
concernant les travaux, en précisant la date de reglement. Il faudra
vérifier que les reglements correspondent bien avec I’avancement
des travaux

3¢me colonne (C) — « Travaux réalisés »
Cette colonne indique donc quelle est ’avancée réelle des travaux a
la différence de la 2¢™¢ colonne qui n’indique que les travaux payés
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AN N EX E 5 Documents

4¢me colonne (D) — « Appels travaux, emprunts et subventions recues »
Cette colonne doit mentionner les montants des appels de fonds
ainsi que les dates d’exigibilité de ces appels

Il faudra aussi indiquer, le cas échéant, les différentes subventions
recues dans le cadre d’opérations spécifiques ou emprunts
contractés pour la réalisation des travaux.

5¢me colonne (E) — « Solde en attente sur travaux »
Différence entre la 4°¢ colonne (D) et la 3™¢ colonne (C)

Ce solde doit étre égal au montant du
» Compte 12 — « Solde sur travaux » de I’Annexe 1

6°m¢ colonne (F) — « Subventions et emprunts a recevoir »
Permet d’indiquer, le cas échéant, le montant des subventions ou
emprunts que la copropriété est susceptible de recevoir
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