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Dans ce document sont réunis les sujets concernant la gestion du référentiel de tiers et d’entité juridique.
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[bookmark: _Toc75442393]Planification du montage juridique et des actions
	Définition des processus métier

	S6_31P1
	Mise en place du planning des actions pour la création de la société porteuse de l’opération
· Rédaction de la documentation juridique (Statuts, …)
· Formalités d’immatriculation
· Conventions réglementées
· …


	S6_31P2
	Mise en place du calendrier des événements de la vie sociale de l’entreprise
· Conseils d’administration ou équivalents
· Assemblé générale des actionnaires
· Formalité de dépôt des actes juridiques auprès du Greffe TC


	S6_31P3
	Mise en place des actions de liquidation de la société à la fin de l’opération de promotion (quand l’ensemble des actifs ont été vendus).


	S6_31P4

	Mise en place du planning des actions juridiques propres à la réalisation du programme :
· Pour chaque jalon de l’opération étant lié à un document contractuel (promesse d’achat du terrain, compromis de vente, acte de cession)
· Pour les documents contractuels avec le client : Contrat de réservation, Contrat de cession
· Pour les documents contractuels avec les fournisseurs : Conditions générales des marchés, conditions générales d’achats



[bookmark: _Toc75442394]Suivi de la réalisation des actions juridiques
[bookmark: _Toc75442395]Création de la structure juridique portant le programme

	Définition des processus métier 

	S6_41R1
	Missionnement de l’avocat en charge de la documentation juridique. Dans ce cas  de figure les étapes suivantes sont sous-traitées : S6_31R2, S6_31R3

	S6_41R2
	Production automatisée des statuts, et autres documents constitutifs d’une société de portage d’opération.
Spécificité des co-promotions : Inclusion des paragraphes relatifs aux associés.

	S6_41R3
	Signature des actes (électronique ou manuel)

	S6_41R4

	Mise à jour du référentiel avec la nouvelle structure et stockage des documents (KBIS, Pouvoirs, …)


	S6_41R5
	Mise en place de l’assurance RC PRO de la société.

	S6_41R6

	Constitution du dossier juridique d’ouverture du compte bancaire de la société avec notamment la définition des pouvoirs bancaires.


	S6_41R7

	Rédaction des conventions réglementées (si besoin) et des conventions de services entre la société et ses différents prestataires (notamment en cas de co-promotion).

	S6_41R8

	Nomination des commissaires aux comptes.

	S6_41R9

	Création de la société dans la comptabilité

	S6_41R10
	Création de la société dans le système de production





[bookmark: _Toc75442396]Vie sociale de la structure juridique portant le programme

	Définition des processus métier 

	S6_42R1
	Missionnement de l’avocat en charge de la documentation juridique. Dans ce cas  de figure les étapes suivantes sont sous-traitées : S6_32R2, S6_32R5 et suivant

	S6_42R2
	Génération automatique (assistée) des documents pour les conseils d’administration (ou équivalents) de suivi de l’activité (notamment dans le cadre des co-promotions) 

	S6_42R3
	Génération des documents relatifs aux AGs : Convocation, Rapport de gestion, PV, Feuilles de présences, …

	S6_42R4

	Mise à disposition des documents realtifs aux AG de manière dématérialisée.

	S6_42R5
	Tenue des AGs, enregistrement des votes et signatures des PVs de manière dématérialisée

	S6_42R6

	Dépôt au Greffe du TC des documents AG et des comptes annuels pour les AG de fin d’année.






[bookmark: _Toc75442397]Procédure de liquidation de la société à la fin de l’opération

	Définition des processus métier 

	S6_43R1
	Gestion de la relation avec le Trésor publique et les éventuelles autres administrations pour les quitus.

	S6_43R2
	Calculer le boni de liquidation

	S6_43R3

	Donner les instructions de paiement pour le paiement du boni de liquidation aux actionnaires en application des statuts

	S6_43R4

	Préparer le dossier de liquidation et le déposer au Greffe du TC pour radiation de la société.



[bookmark: _Toc75442398]Réalisation d’actes juridiques extraordinaires

	Définition des processus métier 

	S6_44R1
	Missionnement de l’avocat en charge de la documentation juridique.

	S6_44R2
	Réalisation de la documentation juridique

	S6_44R3

	Déclenchement de la procédure d’AG extraordinaire (3.3) si les actes nécessitent un passage en AG.


[bookmark: _Toc75442399]Gestion des procédures contentieuses (Clients, Fournisseurs, Tiers, …)

	Définition des processus métier 

	S6_45R1
	Enregistrement de l’ouverture de la procédure et planification selon le type :
· Contentieux clients
· Contentieux fournisseurs
· Recours de tiers contre l’opération
· Contentieux administratif

Selon le type et la nature du contentieux, un planning des actions de la procédure se met en place.


	S6_45R2
	Missionnement des intervenants juridiques aux différentes étapes de la procédure.

	S6_45R3

	Enregistrement du résultat des actions et déclenchement des actions suivantes. Dans le cas où la procédure juridique abouti à des sommes à recevoir ou à payer, enregistrement des conséquences financières.


	S6_45R4

	Déclenchement des ordres de paiement dans le cas de condamnations.





1 [bookmark: _Toc75442400]Enregistrement des dépenses liées aux opérations juridiques

	Définition des processus métier

	S6_51R1
	Enregistrement des factures des prestataires juridiques et rapprochement par rapport aux lettres de mission (avocats, …) ou aux barèmes (notaires, …)

	S6_51R2
	Workflow de validation des factures, avec comparaison par rapport au budget des frais juridique.

	S6_51R3
	Attribution du bon à payer sur les factures

	[bookmark: _heading=h.lnxbz9]S6_51R4
	Transmission de la facture BAP pour comptabilisation et règlement (notamment génération des écritures comptables vers les principaux logiciels du marché)

	S6_51R5
	Enregistrement du paiement sur la facture.

	S6_51R6
	Enregistrement des provisions sur les actions en contentieux débitrices aux dates d’arrêtés.





2 [bookmark: _Toc75442401]Pilotage budgétaire

	Définition des processus métier 

	S6_61R1
	Produire les tableaux de suivi du réalisé versus budget des postes de dépenses liées aux actions juridiques.
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