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Format OPTIMAL 
28h30 de téléformation par sessions de 1h30 

Septeo Pôle Immobilier  S.A.S. 
 

Reproduction, transmission à tout tiers, même partielle, interdites. 

6 avenue Georges POMPIDOU 

31130 Balma 

www.spi.immo 

NOM DE L’AGENCE :  
 

 

 

Dates de la formation :  

 

 

 

Nom du formateur :  
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I N T I T U L É  D E  L A  F O R M A T I O N  :   
Formation aux fonctions d’Administrateur de Biens en Syndic de copropriétés. 
 

O B J E C T I F  À  L ' I S S U E  D E  N O S  F O R M A T I O N S  :  
Être capable de créer une copropriété dans son intégralité  
Être capable de gérer les traitements comptables, des appels de fonds à la répartition comptable 
de la copropriété. 
Être capable de convoquer une assemblée générale sur SPI Syndic 
Être capable de tenir une assemblée générale sur SPI AG 
 

P R O F I L  D U  S T A G I A I R E  :   
Responsable d’agence, comptable ou gestionnaire confirmés, ayant de bonnes connaissances de 
l’outil informatique, maîtrisant la comptabilité générale et le métier de syndic de copropriétés. 
L’ensemble de nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap sous 
réserve de nous en avoir informé au préalable 
 
 

D U R É E  :  2 8 . 3 0  H E U R E S  

1 9  S E S S I O N S  D E  T É L É F O R M A T I O N  D E  1 H 3 0  

Ces durées de formation constituent une estimation pour un profil type tel que décrit ci-dessus et 
jusqu’à 6 personnes par session, et s’entendent hors étude de cas particuliers qui pourrait être 
soumise par l’utilisateur au formateur, hors reprise de données et hors modules optionnels. 

 

L E S  M O Y E N S  P É D A G O G I Q U E S  :  

 L’aide en ligne : Chaque stagiaire peut-y accéder via son profil utilisateur par le logiciel en 
cliquant sur le pictogramme « ? » de la page d’accueil. L’aide en ligne permet d’avoir accès aux 
supports de formation : documentation en ligne, vidéos pédagogiques, foire aux questions qui 
regroupe les questions les plus récurrentes posées par les utilisateurs. 

 

 La téléformation (par téléphone) est réalisée par le formateur avec connexion à distance sur le 
logiciel du client. 
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1 E R E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0  
 
P R É S E N T A T I O N  D U  L O G I C I E L ,  L A  P A G E  D ’ A C C U E I L  
 
L E S  P A R A M È T R E S  G É N É R A U X  ( S O C I É T É ,  P L A N  C O M P T A B L E ,  J O U R N A U X ,  M O D E S  
D ’ E N C A I S S E M E N T S ,  E T C . ) .  
 
P E R S O N N A L I S A T I O N  D E S  T A B L E S  D E  D O N N É E S  :  L E S  É N U M É R A T I O N S  
 
L A  N O T I O N  D E  T I E R S  :  C R É A T I O N  D E  L A  F I C H E  T I E R S .  
I N F O R M A T I O N S  E T  A U T R E S  I N F O R M A T I O N S  
S Y N T H È S E  C O M P T A B L E  E T  B A N C A I R E  
L ’ É V È N E M E N T I E L  ( P R É S E N T A T I O N )  
L E S  R Ô L E S  ( I N F O R M A T I O N S )  
 
 

2 È M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
L A  N O T I O N  D ’ I M M E U B L E  :  C R É A T I O N  D E  L A  F I C H E  I M M E U B L E .  
I N F O R M A T I O N S   
D E S C R I P T I F  
L ’ A J O U T  D E  P H O T O G R A P H I E S  
C O P R O P R I É T É  E T  G E S T I O N  
A J O U T  D E  L O T S  
A J O U T  D E  C O M P T E U R S  I N D I V I D U E L S  
L ’ É V È N E M E N T I E L  ( P R É S E N T A T I O N )  
L E S  C O N T R A T S  ( I N F O R M A T I O N S  
 
L A  C R É A T I O N  D ’ U N E  C O P R O P R I É T É  
G É N É R A L I T É  
L O T S  
C O P R O P R I É T A I R E S  
P L A N  C O M P T A B L E  
J O U R N A U X  
C L É S ,  T A N T I È M E S  E T  I N D E X  
N A T U R E S  D E  D É P E N S E S  
P O S T E S  D E  R É P A R T I T I O N S  
O P T I O N S  D ’ É D I T I O N S  
 
G E S T I O N  D E S  B U D G E T S  P R É V I S I O N N E L S  
B U D G E T  C O U R A N T / N + 1 / N + 2  
B U D G E T  P R O V I S O I R E  
 
A C T I V A T I O N  D E  L A  C O P R O P R I É T É  ( O B L I G A T I O N  D E  S A I S I R  C E R T A I N S  É L É M E N T S )  

Septeo Pôle Immobilier  S.A.S. 
 

Reproduction, transmission à tout tiers, même partielle, interdites. 
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3 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 

 
L E S  C O N T R A T S  E X T E R N E S  
C O N T R A T S  A S S U R A N C E S / G A R A N T I E  
C O N T R A T S  A U T R E S  
 
G E S T I O N  D E S  T R A V A U X  
C R É A T I O N  D E  T R A V A U X  E T  O P É R A T I O N  E X C E P T I O N N E L L E  
C R É A T I O N  D E  P O S T E  D E  R É P A R T I T I O N  H O N O R A I R E  
M O D I F I C A T I O N  D E  L A  F I C H E  T R A V A U X  P A R  L A  C O P R O P R I É T É  :  
S Y N T H È S E / I N T E R V E N A N T / P O S T E S  D E  R É P A R T I T I O N S / A D F / S Y N T H È S E  
C O M P T A B L E / S I M U L A T I O N  
C A T A L O G U E  D E S  T R A V A U X  
 
S A I S I E  D E S  C O N S O M M A T I O N S   
S A I S I E  D E S  C O N S O M M A T I O N S  D E  L A  C O P R O P R I É T É  
C A T A L O G U E  D E S  R E L E V É S  
 
C R É A T I O N  D E S  A V A N C E S  D E  T R É S O R E R I E  E T  D E  T R A V A U X  
C R É A T I O N  D E S  D I F F É R E N T E S  A V A N C E S  D E  L A  C O P R O P R I É T É  ( T R É S O R E R I E / A V A N C E S  
T R A V A U X / A U T R E S  A V A N C E S  
M O D I F I C A T I O N  D E  L A  F I C H E  A V A N C E  P A R  L A  C O P R O P R I É T É  :  S Y N T H È S E / P O S T E S  D E  
R É P A R T I T I O N S / A D F  
C A T A L O G U E  D E S  A V A N C E S  
 
S A I S I E  D E S  I N F O R M A T I O N S  E T  G É N É R A T I O N  D U  C A R N E T  D ’ E N T R E T I E N  
S A I S I E  D E S  I N F O R M A T I O N S  D A N S  L E  D E S C R I P T I F  D E  L A  F I C H E  T I E R S  I M M E U B L E  
E D I T I O N  D U  C A R N E T  D ’ E N T R E T I E N  
 
C O N T R A T  D E  T R A V A I L  D E S  E M P L O Y É S  D ’ I M M E U B L E  
 
 

4 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
L A  P R É P A R A T I O N ,  L ’ É D I T I O N  E T  L A  C O M P T A B I L I S A T I O N  D E S  A P P E L S  D E  F O N D S  ( B U D G E T ,  
T R A V A U X ,  O P É R A T I O N S  E X C E P T I O N N E L L E S ,  A V A N C E S  D E  T R É S O R E R I E S  E T  T R A V A U X )  
S É L E C T I O N  D E S  C A T É G O R I E S  D ’ A P P E L  À  T R A I T E R  
S É L E C T I O N  D E S  I M M E U B L E S  
O P T I O N S  D ’ É D I T I O N S  
A P E R Ç U  E T  M I S E  E N  G E D  D E S  É D I T I O N S  
C O M P T A B I L I S A T I O N  D E S  A P P E L S  
 
 
R E P R I S E S  D E S  A  N O U V E A U X  C O M P T A B L E S  
 
M I S E  E N  P L A C E  D U  R A P P R O C H E M E N T  B A N C A I R E  
S É L E C T I O N  D U  C O M P T E  
R A P P R O C H E M E N T  A U T O M A T I S É  
R A P P R O C H E M E N T  B A N C A I R E  
V A L I D A T I O N  D U  R A P P R O C H E M E N T  
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5 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
L E S  T R A I T E M E N T S  C O P R O P R I É T A I R E S  

 La saisie des encaissements 
 Catalogue des pots de saisie 
 Encaissement 
 L’affectation sur liste 
 Contrôle des encaissements 
 Remise en banque 
 Autres validations 

 
A N N U L A T I O N  E N C A I S S E M E N T S  E T  I M P A Y É S  

 Catalogue des encaissements 
 Paramétrage : Impayé ou Annulation de l’encaissement 

 
L E S  P R É L È V E M E N T S   

 Sélection des Copropriétés 
 Sélection des échéances à prélever 
 Récapitulatif des prélèvements SEPA 
 Transmission à la banque 
 Comptabilisation 

 
 

6 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
R E L A N C E S  C O P R O P R I É T A I R E S  

 Sélection de la Copropriété 
 Synthèse des Copropriétés à relancer 
 Liste des relances 
 Mise en GED et Comptabilisation 

 
H I S T O R I Q U E  D E S  R E L A N C E S  
 
P R É - É T A T  D A T É  E T  Q U E S T I O N N A I R E  N O T A I R E   

 Catalogue des questionnaires notaires 
 Saisie d’un nouveau questionnaire 
 Etat daté partie financière et administrative  
 Edition de l’état daté 
 Mise en GED et Comptabilisation 

V E N T E S  
 Catalogue des ventes 
 Saisie d’une nouvelle vente 
 Comptabilisation 
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7 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 

 
L E S  T R A I T E M E N T S  F O U R N I S S E U R S   
 

 La saisie des factures 
 Catalogue des pots de saisie 
 La saisie de facture 
 Contenue du pot de saisie 
 Comptabilisation 

 
L E  C A T A L O G U E  D E S  F A C T U R E S  

 Suppression de factures 
 Blocage et déblocage de factures 
 Envoi de courriers ou Email aux fournisseurs 

 
L A  F A C T U R A T I O N  I N T E R N E  

 Ajout de prestations dans les paramètres Immadis 
 Vérification dans les copropriétés 
 Catalogue des éléments à facturer 
 Ajout d’éléments à facturer 
 Comptabilisation des prestations à facturer 

 
L E  P A I E M E N T  D E S  F A C T U R E S  

 Catalogue des pots de saisie 
 Sélection des factures 
 Visualisation des immeubles débiteurs 
 Comptabilisation des règlements 

 
 

8 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
L E S  C O N T R A T S  E T  M O D È L E S  D E  F A C T U R E  

 Catalogue des contrats  
 Création d’un contrat 
 Saisie des éléments financiers du contrat 
 Affectation d’un modèle de facture 
 Catalogue des modèles de factures 
 Création d’un modèle de facture 
 Ventilation comptable d’un modèle de facture 

 
L ’ É D I T I O N  D E S  F A C T U R E S  
 
L E S  T R A I T E M E N T S  C O M P T A B L E S   
 
S A I S I E  C O M P T A B L E  L I B R E  

 Saisie d’écritures libres en fonction du journal 
 
S I T U A T I O N  C O M P T A B L E  

 Interrogation des comptes de la copropriété 
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L ’ É T A T  D E S  D É P E N S E S  

 Critère de sélection du contrôle des dépenses 
 Dépenses collectives/Dépenses privatives/Dépenses travaux 
 Modification d’une écriture de dépense 
 Edition de l’état des dépenses 

 
L E S  É D I T I O N S  C O M P T A B L E S  

 Balance Générale/Balance Auxiliaire/Grand Livre/Journaux 
 Pointe de trésorerie  

 

 
9 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 

 
L E S  T R A I T E M E N T S  D E  F I N  D ’ E X E R C I C E   
 
L A  S A I S I E  D E S  R E L E V É S  D E  C O M P T E U R S  

 Saisie des consommations ou des index 
 Edition du relevé de consommation 

 
L A  R É P A R T I T I O N  D E S  C H A R G E S  C O U R A N T E S  E T  T R A V A U X  

 Contrôle avant répartition des charges 
 Contrôle des charges courantes et produits à répartir 
 Contrôle des travaux et opération exceptionnelles  
 Contrôle des travaux et opération exceptionnelles non réparti 
 Contrôle individuel 
 Edition des Annexes SRU 
 Editions individuelles de répartition  

 
V A L I D A T I O N  C O M P T A B L E  D E  L A  R É P A R T I T I O N  

 Décision de l’assemblée  
 Saisie du nouvel exercice 
 Comptabilisation de la répartition  
 Editions comptables 

 
C L Ô T U R E  D E  L ’ E X E R C I C E  
 
 

1 0 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
G E S T I O N  E L E C T R O N I Q U E  D E S  D O C U M E N T S  ( 3 0  M I N )  
 

 GED entrante 
 Saisie d’un document en GED 
 Ajout d’un document GED sur un tiers 

 
P A R A M É T R A G E  E T  E N V O I S  M A I L S  E T  S M S  
 
M O D U L E  A G E N D A  ( 3 0  M I N )  
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1 1 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 

 
L E S  C O U R R I E R S   
 

 Création – Duplication – Modification des courriers libres 
 Modification ponctuelle d’un courrier libre généré 
 Création de listes Excel 
 Mailing 

 
 

1 2 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
A C C O M P A G N E M E N T  P O S T - F O R M A T I O N    
 

 Retour et assistance sur mise en pratique des modules vus précédemment 
 
 

1 3 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
A C C O M P A G N E M E N T  P O S T - F O R M A T I O N    
 

 Retour et assistance sur mise en pratique des modules vus précédemment 
 
 

1 4 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
A C C O M P A G N E M E N T  P O S T - F O R M A T I O N   
 

 Retour et assistance sur mise en pratique des modules vus précédemment 
 
 

1 5 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
A C C O M P A G N E M E N T  P O S T - F O R M A T I O N    
 

 Retour et assistance sur mise en pratique des modules vus précédemment 
 

 
 

1 6 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
 
L A  C O N V O C A T I O N  A S S E M B L É E  G É N É R A L E   
 
A G  À  P L A N I F I E R  

 Catalogue des AG à planifier dans les 60 jours 
  
C O N V O C A T I O N  A S S E M B L É E  G É N É R A L E  

 Catalogue des Assemblées générales 
 Synthèse 
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 Saisie des participants et Salles 
 Catalogue et saisie des résolutions 
 Planification du Conseil Syndical 
 Convocation et envois de courrier au Conseil Syndical 
 Tenue du Conseil Syndical 

 
1 7  E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 

 
L A  C O N V O C A T I O N  A S S E M B L É E  G É N É R A L E  ( S U I T E )  
 

 Edition des documents à joindre à la convocation 
 Convocation individuelle de l’AG 

  
L ’ E X P O R T  D E P U I S  L E  L O G I C I E L  M É T I E R   
 

 Les paramètres dans le logiciel métier + paramètres dans SPI AG (matrice PV + libellé 
résolutions)  

 Sélection de l’AG 
 Edition de la feuille de présence 
 Export de l’AG vers SPI AG 
 L’export suite à une AG déjà préparée 

 
L E  C A T A L O G U E  D E S  A G   
 

 Sur le serveur 
 Sur le poste 

 
L A  F E U I L L E  D E  P R É S E N C E   
 

 La saisie de la feuille 
 Les corrections 

 
1 8 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 

 
L A  S A I S I E  D E S  V O T E S    
 

 La modification de la question (Type de vote, Clé, Article) 
 La saisie des candidats (Election du bureau) 
 Sondage : saisie des choix 
 La saisie des votes 
 La modification du résultat de la résolution 
 Validation, déverrouillage d’un vote 

 
L A  Q U O T E  P A R T  D E S  T R A V A U X    
 

 La saisie des devis 
 Le calcul des quote parts 
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L A  G É N É R A T I O N  D U  P R O C È S - V E R B A L    
 

 La fusion 
 La correction et l’impression 

 
 

1 9 E M E  S E S S I O N  D E  T É L É F O R M A T I O N  :  1  H E U R E  3 0 
 
L A  C L Ô T U R E  D E  L ’ A G    
 

 La fermeture 
 Le retour (côté SPI AG) - import de l’AG depuis SPI AG 
 Le retour (côté logiciel Syndic)  

 
A I D E  À  L A  P E R S O N N A L I S A T I O N  D E S  R É S O L U T I O N S  D ’ A S S E M B L É E  G É N É R A L E   
 
 

 

MODULES 
OPTIONNELS 

Septeo Pôle Immobilier  S.A.S. 
Reproduction, transmission à tout tiers, même partielle, interdites. 


