Annexe 3 : fonctions de référence (22)

'DESCRIPTION DE FONCTION
F H : . . e
onction A,ccount 'manager immobilier Statut . vO1Def.—BC
d’entreprise (h/f)
Code de fonction 1 Secteur CP 323
Date (version) : 26/08/2015 Activité Commercial

Titres de | Employé commercial immobilier d’entreprise (h/f)

fonction ’

alternatifs

Contexte L'account manager immobilier d’entreprise intervient dans les transactions de vente,
d'achat, de location et d'échange d'immobilier d'entreprise. L'account manager immobilier
d’entreprise s'occupe de l'intégralité du processus de vente et/ou de location en sa qualité
de courtier du client, et ce tant depuis I'agence qu'en déplacement. Il est souvent
nécessaire de faire preuve de flexibilité dans ses heures de travail et d'une certaine
mobilité.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliére/de I'entreprise

I'organisation

Subordonnés : pas d'application

But de la| Réaliser des transactions commerciales d'achat, de vente, de location et d'échange

fonction d'immobilier d'entreprise en constituant et gérant un portefeuille d'immeubles et de clients
dans le but de réaliser les objectifs fixés, d'accroitre la part de marché et de consolider
I'image de la société.

Domaines =~ de|= Réaliser des transactions commerciales, notamment :

résultat faciliter les transactions entre les

différentes parties (vendeur/client, notaire, pouvoirs publics) jusque et y compris
au stade de la négociation, et ce dans le respect du cadre législatif et des
dispositions contractuelies ;

établir, discuter et négocier (en termes de prix) le contrat et le signer (soumettre a
signature) ;

offrir au client des conseils professionnels dés la décision d'achat, de vente, de
location ou d'échange, et ce jusqu'a ce que l'achat, la vente, la location ou I'échange
soit signé par un représentant mandaté.

Réaliser les actions commerciales en élaborant un portefeuille de biens immobiliers
d'entreprise et un portefeuille de clients. Il s'agit notamment de :
prospecter des clients potentiels, rechercher activement et développer de nouvelles
opportunités/nouveaux emplacements ;
tenir a jour et gérer un portefeuille d'immobilier d'entreprise dans la région ;
nouer des contacts avec les services communaux et publics afin de cartographier le
potentiel de la région ;
négocier les conditions de vente ou de location avec des clients ;
encadrer les visites en vue de réaliser des transactions.

Soutenir le processus de vente et de location en faisant appel a des connaissances
techniques et administratives, a savoir notamment :
étudier des analyses de potentiel et de rentabilité sur la base de modeéles
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d'évaluation portant sur le calcul immobilier et déterminer un prix de location ou de
vente correct ;

obtenir les permis et autorisations nécessaires relatifs a l'immobilier d'entreprise
(par ex. environnement, sol, PEB, CPE) ;

répondre a des questions spécifiques de clients et les conseiller de maniére
proactive en matiére d'achat/de location d'immobilier d'entreprise ;

développer des connaissances sur l'aspect technique de l'immobilier d'entreprise,
comme les possibilités d'extension et de rénovation, afin que les clients puissent
étre bien informés ;

discuter des cahiers des charges avec le client lors de projets de constructions
neuves ;

assurer la gestion administrative de dossiers jusqu'a l'ouverture/le lancement de
I'immeuble commercial/de 'entreprise ;

veiller a actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de la législation, et mettre
correctement cette expertise en pratique.

Conditions
travail
spécifiques

de

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité (nombreux

déplacements) ;
Travailler a différents endroits (chantiers, entreprises, etc.) avec différents contacts et

clients (potentiels).
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ON DE FONCTION

~ DESCRIPTI
Fonction Account m‘ ‘ U’r i vob"i' r
CC un. anager. Immosiie Statut : w01 Def.—BC
résidentiel (h/f)
Code de fonction 2 Secteur CP 323
Date (version) 26/08/2015 Activité ;- - Commercial

Titres de | Employé commercial immobilier résidentiel (h/f)

fonction Employé commercial externe (h/f)

alternatifs

Contexte L'account manager immobilier résidentiel intervient dans les transactions de vente et/ou
d'achat, de location et d'échange de biens immobiliers {et de droits immobiliers). L'account
manager immobilier résidentiel s'occupe de l'intégralité du processus d'achat et/ou de
vente et/ou de celui de location en qualité de courtier du client, et ce tant depuis I'agence
gu'en déplacement. Il est souvent nécessaire de faire preuve de flexibilité dans ses heures
de travail et d'une certaine mobilité.

Place dans j Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliére/de I'entreprise

I'organisation

Subordonnés : pas d'application

But de la | Réaliser des transactions commerciales d'achat, de vente et de location d'immobilier

fonction résidentiel en constituant et gérant un portefeuille d'immeubles et de clients dans le but de
réaliser les objectifs fixés, d'accroftre la part de marché et de consolider I'image de
I'agence.

Domaines -~ de| ® Réaliser des transactions commerciales, notamment:

résultat faciliter les transactions entre les différentes parties (vendeur/acheteur,

locataire/bailleur, notaire, pouvoirs publics) jusque et y compris au stade de la
négociation, et ce dans le respect du cadre législatif et des dispositions
contractuelles ;
établir, discuter et négocier (en termes de prix) le contrat et le signer (soumettre a
signature) ;
offrir au client des conseils professionnels deés la décision d'achat, de vente, de
location ou d'échange, et ce jusqu'a ce que I'achat, la vente, la location ou I'échange
soit signé par un représentant mandaté.

Réaliser les actions commerciales en élaborant un portefeuille de biens immobiliers
résidentiels et un portefeuille de clients. 1l s'agit notamment de :
prospecter des clients potentiels, rechercher activement et développer de nouvelles
opportunités/nouveaux emplacements ;
tenir a jour et gérer un portefeuille d'immobilier résidentiel dans la région ;
nouer des contacts avec les services communaux et publics afin de cartographier le
potentiel de la région ;
négocier les conditions de vente ou de location avec des clients;
encadrer les visites en vue de réaliser des transactions.

Soutenir le processus de vente et de location en faisant appel a des connaissances
techniques et administratives, a savoir notamment : .
définir le prix demandé sur la base d'une estimation correcte du bien;
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réaliser le métré du bien en I'absence de plan;

répondre aux questions concernant le bien, les matériaux et les possibilités
d'extension et de rénovation ;

discuter des cahiers des charges avec le client lors de projets de constructions
neuves ;

établir un état des lieux a la fin et au début d'un nouveau bail ;

relever les dommages locatifs a la fin d'un bail ;

établir des rapports afin d'informer le vendeur de I'avancement du processus de

vente ou de location ;
veiller a actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des

ouvrages spécialisés et en suivant l'évolution de la législation, et mettre
correctement cette expertise en pratique.

Conditions
travail
spécifiques

de

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité (nombreux

déplacements) ;
Travailler a différents endroits (particuliers) avec différents contacts et clients

(potentiels).
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DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction Employé administratif (h/f) | Statut v01 Def. = BC
Code de fonction 3 Secteur CP 323
Date (version) 26/08/2015 Activité Administration

Titres de | Assistant administratif (h/f)

fonction

alternatifs

Contexte L'employé administratif effectue les taches administratives dans une agence
immobiliére.

Place ' dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de 'agence immobiliere ou du service

'organisation | Subordonnés : pas d'application

But de la|Effectuer des taches administratives, de telle maniére qu’un soutien optimal puisse

fonction étre donné.

Domaines . de
résultat

Effectuer un certain nombre de tdches administratives générales, de
maniére a ce que des informations précises soient toujours disponibles
pour prendre des décisions opérationnelles. Ce qui signifie :

s’occuper de la reproduction de documents et les faire circuler ;

classer divers documents selon les procédures convenues ;

demander et rassembler un certain nombre de données pertinentes pour le

bon fonctionnement ;

encoder des données selon des instructions précises ;

rédiger toutes sortes de rapports internes, lesquels ont été préalablement

définis selon certaines régles ou modéles ;

rester & la page dans le domaine de travail propre et appliquer les nouvelles

directives ou méthodes de travail ;

S'occuper de I'accueil des visiteurs de I'agence, c’est-a-dire notamment :
communiquer de maniere fluide, adaptée et claire avec des clients
(potentiels) dans un contexte professionnel ;
fixer des rendez-vous avec le client.

Recevoir le courrier, les e-mails, fax et appels téléphoniques afin d'en
assurer un traitement rapide. Cela implique notamment :
répondre aux appels entrants, fournir les informations nécessaires et
éventuellement transférer les appels ;
noter les messages téléphoniques importants ;
ouvrir le courrier, le classer selon des catégories prédéfinies et le distribuer.

Rédiger la correspondance afin que les lettres et notes soient finalisées
correctement et envoyées a temps. Cela implique notamment :
rédiger les lettres de routine sur la base d'instructions précises ;
dactylographier et donner forme aux projets a l'aide de logiciels de
traitement de texte ;
préparer les documents a étre envoyés ;
copier, classer les documents rédigés ;
assurer la distribution interne des notes et des rapports.
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= Participer a la préparation des réunions afin que celles-ci puissent se
dérouler efficacement. Cela implique notamment :

préparer les dossiers suivant des directives précises ;
s’occuper de I'organisation logistique des réunions internes, réserver la salle

de réunion, matériel de projection, café, sandwiches, etc.

Conditions de Travailler de maniére précise en dépit des nombreuses interruptions ;
travail - Travailler sur écran pendant la majeure partie de la journée.

spécifiques

T

72



- DESCRIPTION DE FONCTION -
Fonction Employé comptabilité. (h/f) | Statut v01 Def. —BC
Code de fonction 4 Secteur CP. 323
Date 26/08/2015 Activité Finances
Titres de | Aide comptable (h/f)
fonction Assistant comptabilité (h/f)
alternatifs
Contexte L'employé comptabilité offre son soutien lors de I'exécution de tadches comptables,
assiste éventuellement un comptable (externe) et travaille exclusivement depuis
I'agence.
Place dans ] Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliére ou du service
'organisati ' | Subordonnés : pas d'application
on
But de la|Assister le comptable dans la récolte et le traitement de données comptables afin que
fonction les bonnes informations soient disponibles a temps.
Domaines = |= Assurer le traitement des données comptables des opérations de routine
de résultat selon des procédures fixées afin que les frais et entrées soient imputés de

maniére correcte et qu’un apergu fiable et actuel soit donné par rapport aux
paiements a faire et a percevoir. Ce qui signifie :
rassembler et classer toutes sortes de justificatifs relatifs aux bons de
commande, contrats d’achat, factures et notes de crédit ;
controler les factures entrantes, les comparer avec le bon de commande ou
contrat d’achat ;
ventiler les factures entrantes et sortantes en fonction des différences entre les
postes comptables ;
enregistrer les factures et notes de crédit entrantes et sortantes ;
participer a la centralisation mensuelle des comptes ;
participer a la rédaction de la déclaration pour la taxe sur la valeur ajoutée
(TVA).

= Préparer et assurer toutes les opérations financiéres aussi bien des factures

entrantes que des factures sortantes selon des procédures établies, afin que
tous les paiements soient exécutés ou encaissés correctement. Cela
implique notamment :

rédiger des listes pour les paiements et exécuter ces paiements aprés avoir eu

I'accord du comptable ; ’

tenir une caisse, recevoir et payer certains montants en liquide, rassembler et

classer les justificatifs ;

contréler le paiement des factures rédigées ;

signaler les délais de crédit qui sont dépassés ;

envoyer des rappels de paiement des montants impayés aux clients ;

rédiger des apergus périodiques par rapport aux retards de paiement et aux

montants impayés.

» Préparer la rédaction des documents légaux périodiques concernant la
gestion financiére de Pentreprise afin de répondre a toutes les obligations
légales en la matiére. Cela implique notamment :
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By

rassembler et encoder les données nécessaires a I'élaboration de la

déclaration TVA ;
rassembler et encoder les données nécessaires a I'élaboration de la

déclaration annuelle pour les imp6ts.

Soutenir Il'aspect comptable dans [I'interaction avec des tiers
(principalement des fournisseurs, clients et établissements financiers). Cela
signifie notamment :

demander les informations financiéres internes ;

rédiger des rappels de paiement standard ;

signaler au responsable de la comptabilité et & d'autres contacts internes les

difficultés de paiement et les tenir au courant.

Conditions |- Travailler de maniére précise, avoir le sens du détail et étre capable d'identifier les
de - travail irrégularités ;
spécifiques |- Travailler avec des délais (déclarations, comptes annuels, etc.).
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~ DESCRIPTION DE FONCTIO]

Fonction : " Employé gestion locative (h/f) ‘| Statut : v01Def.—BC

Code de fonction ;5 Secteur : - CP323

Date (version) 1 26/08/2015 Activité : - Gestion

Titres de|/

fonction

alternatifs

Contexte L'employé gestion locative assure la régie aux niveaux financier, administratif et technique
pour le compte du régisseur. Le régisseur est la personne qui se charge, a la place du client,
de l'intégralité de la gestion privative des propriétés confiées.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'entreprise/régisseur

I'organisation Subordonnés : pas d'application

But de la| Assurer le traitement des activités administratives, financiéres et techniques pour le compte

fonction du responsable de l'entreprise/du régisseur aux fins de gestion des propriétés privées
confiées au régisseur.

Domaines . - de| = Assurerla gestion administrative des propriétés en gestion locative. Ce qui signifie :

résultat recueillir toutes les données nécessaires concernant le bailleur-propriétaire, le

propriétaire et le locataire pour I'établissement du dossier ;
gérer, compléter et assurer le suivi de ['intégralité du dossier pendant la durée de la
mission de gestion ;
. passer des contrats avec des fournisseurs et en assurer le suivi.

Assurer la gestion financiére des propriétés en gestion locative, pour le compte du
régisseur. Cela implique notamment :
. gérer les loyers et charges locatives des propriétaires ;
. établir et envoyer les factures au locataire ;
assurer le suivi des loyers percus et du paiement des frais ;
préparer les virements des loyers percus a verser aux propriétaires ;
. surveiller le rendement locatif en appliquant des indexations contractuelles ou
légales ou en formulant des suggestions concernant la vente du batiment ou des
travaux d'amélioration.

Assurer la gestion technique des propriétés en gestion locative, pour le compte du
régisseur. Cela signifie notamment :
. recueillir toutes les informations nécessaires concernant I'état du batiment et des
installations en procédant a des inspections sur place ;
. procéder a I'exécution de réparations, travaux d'amélioration et/ou de rénovation ;
visiter le bdtiment dans le cadre de la gestion de ce dernier et recommander au
propriétaire des travaux d'amélioration possibles a exécuter en vue d'une gestion et
d'un rendement optimaux du bien immobilier ;
suivre les contrats avec les fournisseurs (gaz, eau, électricité), les sociétés de
maintenance (ascenseurs), les entrepreneurs (réparations/rénovations) et les
compagnies d'assurances.
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Accepter et encadrer des missions de gestion. Cela implique notamment :

assurer la permanence a l'agence et répondre aux questions posées par téléphone ;

fournir les informations nécessaires concernant la gestion locative et donner des
explications sur la maniére de travailler ;

rédiger des contrats de gestion et en discuter, en ce compris les aspects juridiques,
financiers et relatifs aux techniques de construction;

se charger de la communication avec toutes les parties concernées possibles
concernant tout ce qui a trait a la propriété en gestion locative ;

veiller a actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de la législation, et mettre

correctement cette expertise en pratique.

Conditions
travail
spécifiques

de

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité (déplacements fréquents) et de
disponibilité (permanence téléphonique) ;

Travailler a différents endroits (batiments particuliers) avec différents clients
(potentiels) et parties ;

Travailler de maniere précise et avoir le sens du détail.
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~ DESCRIPTION DE FONCTION

I'organisation

Fonction : - Employé syndic (h/f) Statut v01 Def.—BC

Code de fonction : 6 Secteur : . CP323

Date (version) 26/08/2015 Activité : - Gestion

Titres de | Employé syndic (h/f)

fonction Employé gestionnaire de batiment (h/f)

alternatifs Employé syndic (h/f)

Contexte L'employé syndic assure la régie aux niveaux financier, administratif et technique pour le
compte du syndic. Le syndic représente |'association des copropriétaires en ce qui concerne
la gestion quotidienne des parties communes d'un batiment.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'entreprise/syndic

Subordonnés : pas d'application

Assurer le traitement et la gestion des activités administratives, financiéres et techniques

But de la

fonction pour le compte du responsable de 'entreprise/du syndic aux fins de la gestion quotidienne
des parties communes d'un batiment.

Domaines = de|= Assurer la gestion administrative de I'Association des copropriétaires (ACP). Cela

résultat signifie notamment :

établir le dossier et, pendant la durée de la «convention de syndic de la
copropriété », gérer et compléter l'intégralité du dossier ;

préparer, et dans certains cas diriger, I'Assemblée générale (AG) et, le cas échéant,
I'AG extraordinaire ;

préparer I'AG en établissant un planning, en dressant des listes des copropriétaires
détenant un droit de vote, en établissant I'ordre du jour et en procédant a I'envoi
correct et ponctuel des convocations;

convoquer le Conseil de copropriété, établir I'ordre du jour, expliquer les points a
I'ordre du jour, établir le compte rendu et le remettre a toutes les parties;

se charger de la communication avec toutes les parties concernant tout ce qui a trait
a la copropriété (CP);

se charger de la gestion des clés de tous les batiments en CP ;

assurer le suivi des changements de locataires et propriétaires dans le batiment ;
traiter les plaintes relatives aux parties communes ;

Signaler au syndic ou au responsable des points d'attention de I'ACP et donner des
conseils en la matiere.

= Assurer la gestion financiére de I'ACP pour le compte du syndic. Cela implique
notamment :
assurer la gestion des ressources financieres de I'ACP sur la base d'un tableau de
propriété et d'un tableau de colts avec toutes les clés de répartition possibles ;
établir et surveiller les budgets ordinaires et extraordinaires du capital de réserve et
demander des acomptes et provisions aux copropriétaires ;
établir un décompte des frais et assurer le suivi des paiements;
conseiller le syndic et se concerter avec ce dernier.

= Assurer la gestion technique de I'ACP pour le compte du syndic. Cela signifie
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notamment :
recueillir toutes les informations nécessaires concernant |'état du batiment et de ses
installations en procédant a des inspections sur place ;
procéder a l'exécution de réparations urgentes, travaux d'amélioration et de
rénovation ;
demander des offres aupres de différents fournisseurs lorsque des réparations non
urgentes doivent étre effectuées et les soumettre a I'AG ;
établir des contrats avec des fournisseurs (gaz, eau, électricité), des sociétés de
maintenance (ascenseurs), des entrepreneurs (réparations/rénovations) et des
compagnies d'assurances et, en tant qu'employeur, avec le personnel pour
I'exécution de certaines taches dans le batiment (nettoyage, poubelles, concierge,
etc.), conformément aux décisions de I'Assemblée générale ;
conseiller le syndic et se concerter avec ce dernier.

= Adopter, suivre et encadrer des nouvelles « conventions de syndic de la copropriété ».
Cela implique notamment :

assurer la permanence a l'agence et répondre aux questions posées par téléphone ;
assurer la préparation d'une nouvelle « convention de syndic de la copropriété » (a
|'aide d'un devis ou cahier des charges et d'une liste de références) ;
rassembler les données et documents de base nécessaires : plans de construction,
cahiers des charges, rapports d'inspection, rapports d'examen d'installations
communes, statuts et annexes, etc. en d'autres termes juridiques, financiers et
relatifs aux techniques de construction ;
veiller a actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de la législation, et mettre
correctement cette expertise en pratique.

Conditions - -de Faire preuve de flexibilit¢ en termes de mobilité (déplacements fréquents) et
travail disponibilité (assemblées générales en soirée, permanence téléphonique en dehors des
spécifiques heures de bureau) ;
: - Travailler a différents endroits (immeubles (a appartements)) avec différents contacts
et (I'association des) copropriétaires ayant des exigences diverses ;
- Travailler de maniére précise et avoir le sens du détail ;
- Effectuer des contrbles des batiments et pénétrer dans des espaces sales/bruyants et
en hauteur.
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' DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction Comptable (h/f) Statut v01 Def. =BC

Code de fonction 7 Secteur CP 323

Date (version) 26/08/2015 Activité Finances

Titres de|/

fonction

alternatifs

Contexte Le comptable s'occupe de l'ensemble de la comptabilité de l'agence, peut étre

interpellé a propos de relations d'affaires avec des tiers, et ce principalement depuis
l'agence.

Place dans

Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliére ou du service

I'organisati. | Subordonnés : pas d'application

on

But de la|Se charge de I'ensemble de la comptabilité, afin qu'elle contienne des données correctes, que
fonction les informations souhaitées puissent étre générées et qu'elle soit conforme aux obligations

légales.

Domaines "
de résultat

Gérer et surveiller toutes les opérations financiéres afin de répondre a
toutes les obligations légales et, qu’a chaque moment, un apercu de la
position financiéere de [I'entreprise puisse étre obtenu. Cela signifie
notamment :

contrler les paiements et regus via des extraits bancaires ;

contréler 'exécution correcte des procédures de paiement et entreprendre des

actions adéquates en cas d'irrégularites ;

assurer les délais de paiement des clients et le paiement des débiteurs

douteux ;

traiter les créditeurs et débiteurs de maniére correcte du point de vue

comptable ;

gérer le fichier des créditeurs, débiteurs et dépenses courantes ;

assurer la centralisation mensuelle des comptes ;

rédiger les comptes de pertes et profits périodiques ;

rédiger la balance de vérification et par soldes pour la cléture annuelle ;

calculer le compte de résultat annuel de I'entreprise, en ce compris le rapport

financier.

Rédiger tous les documents légaux périodiques en rapport avec la gestion
financiére de I'entreprise, afin de répondre a toutes les obligations légales
en la matiére. Cela implique notamment :

rédiger la déclaration pour la taxe sur la valeur ajoutée (TVA) ;

rédiger la déclaration pour les impéts sur une base périodique ;

rédiger et déposer le bilan des comptes annuels selon la répartition légale

prévue.

Informer, conseiller et encadrer la direction dans la gestion financiére de
Pentreprise afin qu'elle puisse prendre des décisions financiéres réfléchies.
Cela signifie notamment :
rédiger des rapports financiers par rapport a des problématiques spécifiques ;
conseiller la direction de l'entreprise concernant la politique financiére, les

79




réglementations fiscales, efc. ;

surveiller la situation des liquidités de I'entreprise, gérer les liquidités de cette
entreprise et formuler des conseils a cet égard ;

analyser et expliquer les résultats d'exploitation a la direction ;

établir des budgets et les surveiller ;

veiller a actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de la I|égislation, et mettre
correctement cette expertise en pratique.

Assurer les aspects comptables dans I'interaction avec des tiers (clients,
controle public, banques, fournisseurs, etc.). Cela implique notamment :

exposer et défendre des points de vue par rapport a des controles fiscaux ;

fournir des explications et consells au responsable de I'agence

immobiliére/direction ;

demander les informations financiéres internes ;

entretenir de bons contacts.

Conditions |- Travailler de maniére précise en ayant le sens du détail et déceler les
de  travail irrégularités ;
spécifiques |- Travailler avec des délais (déclarations, comptes annuels, etc.).
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SCRIPTION DE FONCTION

Fonct’i‘okn ;- Employé n r | k ti T ‘
. me Oy.e. comme. Gal. courter Statut : v01Def.—BC
immobilier - cession (h/f)

Code de fonction : 8 Secteur :CP323

Date (version) : - 26/08/2015 Activité : ~Commercial

Titres de
fonction

alternatifs

Employé immobilier - cession (h/f)
Employé immobilier - reprise (h/f)
Employé courtier immobilier - cession (h/f)

Contexte L'employé commercial immobilier - cession intervient dans les transactions concernant la
cession ou la vente d'un fonds de commerce ou d'une société, et ce tant depuis l'agence
qu'en déplacement. Il est souvent nécessaire de faire preuve de flexibilité dans ses heures
de travail et d'une certaine mobilité.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliere/de I'entreprise

'organisation Subordonnés : pas d'application

But  de la| Faire le lien entre I'offre et la demande, dans le but d'encadrer les clients et de les conseiller

fonction lors de la cession ou de la vente du fonds de commerce ou de la société.

Domaines de|® Encadrer la cession du fonds de commerce ou de la société en faisant appel aux

résultat connaissances techniques nécessaires, ce qui signifie notamment :

. donner des conseils concernant le prix de rachat a l'issue d'une analyse
approfondie des éléments liés au marché, des bilans et comptes annuels ;

constituer un dossier comportant toutes les données du cédant et de la société ;

tenir a jour et compléter le dossier pendant toute la phase de médiation afin que le
client puisse étre conseillé concernant le prix de vente ;

donner des informations concernant I'historique et les possibles perspectives
d'avenir de I'entreprise ;

vérifier la présence d'inscriptions hypothécaires ou d'arriérés en matiére de loyers,
demander l'attestation fiscale auprés de I'Office national de sécurité sociale et
transférer le bail commercial ou établir une nouvelle convention ;

veiller & actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de Ila législation, et mettre
correctement cette expertise en pratique.

=  Soutenir le processus de reprise et négocier dans ce cadre. Ce qui signifie :
. établir un accord de non-divulgation et le soumettre a signature ;

rédiger la convention de cession et en discuter ;

fournir des conseils sur le prix demandé et le prix de vente et convenir du prix de
vente en concertation ; :

s'occuper de I'établissement des contrats de maniére correcte, en éventuelle
collaboration avec des collégues ou tiers (juristes, comptabilité, etc.) ;

faire office de canal pour réceptionner et analyser les différentes offres ;

répondre a des questions et en discuter avec les experts-comptables, fiscalistes,
banquiers etc. afin de parvenir a un accord ou a une déclaration d'intention entre
les deux parties ;

offrir au client des conseils professionnels dés la décision de cession ou de vente, et
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ce jusqu'a ce que la cession ou la vente puisse étre signée par un représentant

mandaté.

S'occuper des tiches commerciales concernant la cession, ce qui implique

notamment :

prospecter activement en assurant une présence proactive sur le marché et en
acquérant une notoriété ;

rechercher des candidats acquéreurs ;

. faire le lien entre |'offre et la demande.

Conditions
travail
spécifiques

de

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité {nombreux

déplacements) ;
Travailler a différents endroits (commerces) avec différents contacts et clients

(potentiels).
Travailler de maniére précise et avoir le sens du détail ;

Faire preuve de discrétion.
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~ DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction : » Concierge A (h/f) Statut : v01Def.—BC

Code de fonction ;- 9 Secteur i CP323

Date (version) : - 01/02/2017 Activité ¢ Entretien

Titres de|/

fonction

alternatifs

Contexte Le concierge A se charge de |'entretien général et du contrdle des parties communes (murs,

escaliers, couloirs, sols, etc.) d'un (groupe de) batiment(s) dont le droit de propriété est
réparti entre plusieurs propriétaires (copropriétaires). Le concierge est travailleur de
I'association des copropriétaires.

Place dans | Supérieur hiérarchique : syndic

I'organisation | Subordonnés : pas d'application

But de la| Surveiller et entretenir les espaces et l'infrastructure des parties communes d'un batiment
fonction afin qu'elles puissent étre utilisées de maniére adéquate.

Domaines = de|® Nettoyer les parties communes et l'environnement immédiat, ce qui implique
résultat notamment :

nettoyer les escaliers/ascenseurs/les parties communes ;

sortir les déchets ;

faire en sorte que le trottoir soit déneigé.

= Veiller a la sécurité et au bon état du batiment et des occupants. Cela implique
notamment :
effectuer des rondes de contrble dans le batiment et I'environnement immédiat ;
remarquer les anomalies dans les parties communes et en faire part au syndic .

»  Se charger de I'entretien général des parties communes du batiment en copropriété
sur instruction du syndic. Cela signifie notamment :
relever les compteurs d'eau, de gaz et d'électricité ;
tenir a jour un registre des interventions.

»  Etre le point de contact dans le batiment. Ce qui signifie :
donner de fagon claire des informations aux habitants concernant I'utilisation des
parties communes (indiquer le local poubelles, déchets, local pour vélos etc.) ;
réceptionner des messages ou de rendez-vous en absence des habitants ;
accueillir et diriger les visiteurs.
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Conditions - de|- Faire preuve de flexibilité en termes de disponibilité ;

travail - Se rendre dans des espaces sales/bruyants (réservoir de mazout, chaudiére, etc.) et en

spécifiques hauteur ;

- Exécution de travaux pouvant étre physiquement lourds (s'occuper de I'évacuation des
déchets, du déneigement des environs, etc.) ;

- Préter attention aux irrégularités.

84



~ DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction : .- Concierge B (h/f) Statut v01 Def.— BC

Code de fonction 10 Secteur CP 323

Date (version) 1 .01/02/2017 Activité Entretien

Titres de|/

fonction

alternatifs

Contexte Le concierge B se charge de I'entretien général et du contréle des parties communes {murs,
escaliers, couloirs, sols, etc.) d'un (groupe de) batiment(s) dont le droit de propriété est
réparti entre plusieurs propriétaires (copropriétaires). Le concierge est travailleur de
I'association des copropriétaires.

Place dans | Supérieur hiérarchique : syndic

|’organisation

Subordonnés : pas d'application

But de la
fonction

Sur?veiller et entretenir les espaces et l'infrastructure des parties communes d'un batiment
afin qu'elles puissent étre utilisées de maniére adéquate.

Domaines de
résuitat

Veiller a la sécurité et au bon état du batiment et des occupants. Cela implique
notamment :

Etre le point de contact dans le batiment. Ce qui signifie :

Nettoyer les parties communes et l'environnement immédiat, ce qui implique
notamment :

Se charger de I'entretien général des parties communes du batiment en copropriété
sur instruction du syndic. Cela signifie notamment :

effectuer des rondes de contréle dans le batiment et I'environnement immédiat ;
remarquer les anomalies dans les parties communes, établir un rapport succinct (a
I'aide de photos, commentaires, etc.) et en faire part au syndic;

veiller au respect du réglement d’ordre intérieur

interpeller les personnes en infraction et, le cas échéant, en faire notification au
syndic ou a l'instance compétente ;

prévenir les instances concernées lors de la survenue d'incidents.

prendre note des plaintes et souhaits des occupants et les transmettre au syndic;
assurer la réception et la distribution du courrier, des colis, lettres, etc. ;

accueillir des prestataires de services et signer les états de prestation ou bons de
commande sur instruction du syndic.

nettoyer les escaliers/ascenseurs/la piscine/les parties communes ;

sortir les déchets ;

faire en sorte que le trottoir soit déneigé ;

introduire les heures de nettoyage a prester dans le schéma quotidien, en tenant
compte des circonstances particulieres et des prestations éventuelles a fournir dans
l'intervalle.

régler par exemple les installations d'eau chaude et de chauffage central et s'assurer
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d'avoir un niveau de mazout conforme aux prescriptions ;
relever les compteurs d'eau, de gaz et d'électricité ;

tenir a jour un registre des interventions;

effectuer des petites réparations urgentes.

Conditions
travail
spécifiques

de

1

Faire preuve de flexibilité en termes de disponibilité ;
Se rendre dans des espaces sales/bruyants (réservoir de mazout, chaudiére, etc.) et en

hauteur;
Exécution de travaux pouvant étre physiquement lourds (s'occuper de I'évacuation des

déchets, du déneigement des environs, etc.) ;
Préter attention aux irrégularités.
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Fonction

Date (version) :

Domestique (travaux - , ‘
| ménagers) (h/f) Statut : v Def.—BC |
Code de fonction - 11 | Secteur : CP323 ‘
:  26/08/2015 |Activite :  Entretien

Doméstique travaux ménagers (h/f)

Titres  de

fonction

alternatifs

CgﬁteXte? | Le domestique effectue principalement des travaux ménagers d'ordre manuel pour

les besoins du ménage de I'employeur et de sa famille. Il entre en contact avec
occupants et visiteurs. Le travail peut varier en fonction de la taille du ménage, de
ses souhaits spécifiques et des taches.

Place dans
I'organisation

Supérieur hiérarchique direct : employeur (une famille, un particulier, etc.).
Subordonnés : pas d'application

But de
fonction

la

Le domestique s'occupe, sur instruction de I'employeur, des taches ménagéres, dans

|le but deffectuer, pour les occupants de I'habitation privée, toutes les activités
| nécessaires ayant trait a 'aspect ménager de ['habitation en question.

Domaines de
résultat

Entretien des vétements et autres textiles (laver, coudre, repasser, etc.).
Cela implique notamment :
utiliser le fer a repasser, la machine a laver ou le séche-linge et d'autres
appareils ;
trier le linge (couleur, instructions, degré de saleté, etc.) ;
plier le linge et d'autres textiles afin qu'ils ne soient pas froissés ;
réaliser des petits travaux de raccommodage sur des vétements et autres
textiles ;
suivre les directives de I'employeur en matiére de rangement.
= Préparer des repas. Ce qui signifie :
faire les courses ;
évaluer ou calculer les colts ;
préparer des repas conformément
conservation ;
suivre les prescriptions alimentaires ou diététiques imposées par I'employeur ;
adapter le(s) repas aux besoins des personnes individuelles ;
systématiquement nettoyer et préserver 'hygiéne de I'espace cuisine et des
ustensiles de cuisine.

aux mesures dhygiéne et de

taiches ménagéres supplémentaires. Cela implique

Exécuter des
notamment :
s'occuper des courses journaliéres conformément aux instructions ;
s'occuper des plantes ;
donner a manger aux animaux et s'occuper de leur environnement (bac a
chat, aquarium, etc.) ;
accueillir les visiteurs et leur proposer a boire ;
assurer le service pendant un repas et débarrasser la table ensuite.

| = Travailler dans le respect de la sécurité, de I'environnement, de la qualité et

du bien-étre. Ce qui signifie :

. travailler selon les procédures prescrites ;

. utiliser les équipements de protection personnelle et collective ;

. signaler les petits problémes touchant les appareils ménagers ;

. veiller a un travail ergonomique ;

. appliquer les prescriptions de sécurité et environnementales ;

. porter des vétements de travail conformément aux directives en matiere
d'hygiene.
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Conditions de
travail
spécifiques

Risque de petites blessures (par ex. se blesser en utilisant des couteaux,
pendant le raccommodage, pendant le repassage ou la préparation de repas,
etc.),

Faire preuve de discrétion vis-a-vis des occupants et visiteurs ;

Exécuter des taches pouvant étre lourdes physiquement (position difficile a tenir
pendant une longue durée, transport de courses, paniers a linge, etc.).

Parfois travailler le week-end, pendant des jours fériés et a des heures
irreguliéres ;

Capacité de reconversion face aux demandes des clients.
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- DESCRIPTION

DE—FQ'N;C;TICN[ |

Fonction D Jenfant

onction omesthue (garde enfant) Statit V01 Def. — BC
(h/f)

Code de fonction 12 Secteur CP 323

Date (version) 26/08/2015 Activité Entretien

Titres de | Domestique garde d’enfant (h/f)
fonction Domestique garde d’enfants (h/f)
alternatifs
Contexte Le domestique effectue principalement des taches concernant les enfants de I'employeur
et sa famille. Il entre en contact avec parents, enseignants ou soignants. Le travail peut
varier en fonction du type de garde d'enfant (plusieurs enfants, besoins individuels, etc.) et
de I'dge des enfants.
Place dans | Supérieur hiérarchique direct : employeur (une famille, un particulier, etc.).
I'organisation | Subordonnés : pas d'application
But . de la|Le domestique se charge de I'accueil et des soins aux enfants, dans le but de leur offrir
fonction I'encadrement nécessaire dans leur fonctionnement journalier.
Domaines  de|*® Garder des enfants. Cela implique notamment :
résultat fixer des accords concernant la garde des enfants;
accueillir les enfants et les encadrer a l'arrivée ;
créer une atmosphere sire et chaleureuse.
= Encadrer les enfants dans leurs activités quotidiennes. Cela signifie notamment :
respecter les informations données par les parents ;
s'occuper de I'hygiene des enfants ;
donner des explications le cas échéant ;
habiller les enfants en fonction des conditions météorologiques ou y veiller.
surveiller le déroulement de l'activité (manger, jouer, apprendre).
= Préter attention a son propre comportement. Cela signifie notamment :
avoir un comportement exemplaire en ce qui concerne les normes éthiques et
sociales ;
construire une relation de confiance avec les enfants et les parents ;
respecter l'identité et la diversité des autres.
Conditions de |- Falre preuve de flexibilité en termes de disponibilité ;
travail - Faire preuve de discrétion vis-a-vis des occupants et visiteurs ;

spécifiques

Exécuter des tdches pouvant étre lourdes physiquement (par ex. porter des bébés ou
tout-petits) ;

- Etre attentif a I'enfant ou aux enfants en vue de leur bien-&tre ;

- Parfois travailler le week-end, pendant des jours fériés et a des heures irrégulieres ;

- Capacité de reconversion face aux demandes des clients.
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- DESCRIPTION DE FONCTION
Fonction ih/f)Domes’uogue (nettoyage) Statut v01 Def. — BC
Code de fonction 13 Secteur CP. 323
Date (version) 26/08/2015 Activité Entretien

Titres de | Domestique nettoyage (h/f)

fonction

alternatifs

Contexte Le domestique effectue principalement des travaux de nettoyage pour les besoins
du ménage de l'employeur et de sa famille. Le domestique entre en contact avec
occupants et visiteurs. Le travail peut varier en fonction de la taille de la maison. Le
domestique suit les instructions de I'employeur.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : employeur (une famille, un particulier, etc.).

’organisation | Subordonnés : pas d'application

But de la|Assurer la propreté et le nettoyage des surfaces (par ex. sols, sanitaires, mobilier,

fonction etc.) et espaces (par ex. entrée, cage d'escaliers, cave, pieces et chambres a

coucher, etc.) de la maison de I'employeur dans le but d'assurer un nettoyage de
qualité de I'espace demande.

Domaines  de
résultat

» Nettoyer les piéces (a vivre) selon les instructions ou schémas de travail.
Cela implique notamment :
nettoyer et entretenir le matériel de nettoyage ;
utiliser différents matériels et techniques de nettoyage (épousseter, aspirer,
nettoyer a l'eau, etc.) lors du nettoyage des surfaces, meubles et installations
sanitaires ;
aérer les pieces, faire les lits et laver les fenétres ;
évacuer les déchets ménagers non dangereux ;
vider les poubelles et/ou sortir les poubelles pour leur eniévement ;
déplacer les objets avant et apres le nettoyage ;
comprendre les instructions et schémas de travail ;
tenir a jour les documents de travail propres (enregistrer les heures prestées,
l'endroit, etc.).

= Travailler dans le respect de la sécurité, de I'environnement, de la qualité et
du bien-étre. Ce qui signifie :
travailler selon les procédures prescrites ;
utiliser les équipements de protection personnelle et collective ;
signaler les petits problemes touchant le matériel de nettoyage ;
veiller a un travail ergonomique ;
appliquer les prescriptions de sécurité et environnementales ;
porter des vétements de travail conformément aux directives en matiére
d'hygiéne.

Conditions de
travail
spécifiques

- Travailler dans des endroits sales ;

- Utiliser des produits de nettoyage ;

- Faire preuve de discrétion vis-a-vis des occupants et visiteurs ;
- Exécuter des taches pouvant étre lourdes physiquement ;

- Capacité de reconversion face aux demandes des clients.
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DESCRIPTION DE FONCTION
Fonction Facility manager (h/f) Statut Projet — FB WG
Code de fonction 14 Secteur CP 323
Date (version) 26/08/2015 Activité Gestion

Titres de | Employé facility management (h/f)

fonction

alternatifs

Contexte Le facility manager assure la gestion des services facilitaires d'un batiment :
logement agréable, mise a disposition de personnel, ressources pour le personnel,
etc. A cet effet, le facility manager doit réguliérement se rendre dans les différents
batiments, étre accessible, diriger des interventions, superviser des travaux et
assurer le suivi de dossiers. [l est souvent nécessaire de faire preuve de flexibilité
dans ses heures de travail et d'une certaine mobilité.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'entreprise

I’organisation

Subordonnés : pas d'application

But . de la

fonction

Exécuter des projets de gestion facilitaire du portefeuille attribué, afin d'assurer une
réception qualitative du projet (entretien du batiment et des installations techniques,
etc.) et assurer un déroulement professionnel, qualitatif et efficace sur le plan des
colts des activités, et ce pour toutes les parties.

Domaines de
résultat

» Se charger de I'exécution du projet de bout en bout. Cela implique
notamment :

enregistrer, gérer et surveiller les budgets et exécuter des controles de ceux-
ci;

organiser et coordonner les travaux a exécuter sur place (par le biais de
réunions de chantier, etc.) ;

surveiller le planning annoncé des projets et en discuter avec les
entrepreneurs en concertation avec le client ;

communiquer avec toutes les parties concernées par le biais, notamment, de
rapports de concertation ;

rédiger les offres et/ou adjudications manquantes.

= Collaborer avec toutes les parties afin de garantir la réalisation concréte
des projets planifiés. Cela implique notamment :

coordonner et assurer le suivi de I'exécution en effectuant des controles de
qualité ;

prendre, sur une base indépendante, des décisions a propos de travaux
(dans le respect d'un certain budget) et demander I'approbation de clients en
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cas d'exécution de travaux de plus grande envergure ;
conserver les apergus du projet ;
organiser et diriger des réunions avec clients et fournisseurs ;

préparer des présentations, rapports et comptes rendus.

Lancer des appels d'offres et évaluer les offres, éventuellement sur la base
des cahiers des charges, afin de sélectionner le partenaire le plus
intéressant pour I'organisation. Cela signifie notamment :

rédiger et envoyer le cahier des charges ;
se charger de visites des lieux ;

évaluer les offres, négocier les contrats avec différents entrepreneurs et viser
un rapport qualité-prix optimal ;

conseiller les entrepreneurs en collaboration avec le client ;

rassembler et traiter des données et créer une structure.

S'adapter au client, faire preuve d'implication et parler en connaissance de
cause afin d'apparaitre serviable. Cela implique notamment :

se familiariser avec des systémes spécifiques au client et respecter les
procédures spécifiques au client ;

participer a |'élaboration de concepts, procédures et méthodes standard ;
identifier les besoins de clients internes et établir un plan d'approche ;

fournir des informations au client afin qu'il puisse définir sa stratégie en
matiere de batiments ;

fournir des conseils concernant de possibles économies et nouveaux
développements ;

veiller a étre connu et développer des relations a long terme et contacts avec
toutes les parties (collégues, équipe de projet, tous les services internes et
fournisseurs) ;

rechercher des améliorations et faire des suggestions.

Informer la direction interne quant a I'état d'avancement et invoquer son
expertise en temps opportun

Conditions de
travail
spécifiques

1

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité (déplacements fréquents) et de
disponibilité (permanence téléphonique) ;

Travailler a différents endroits (batiments) avec différentes parties et les
entrepreneurs concernés ;

Travailler de maniere précise et avoir le sens du détail.
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- DESCRIPTION DE FONCTION
Fonction Acheteur (h/f) Statut vO1
Code de fonction 15 Secteur CP 323
Date (version) 03/04/2017 Activité Commercial

Titres de | Employé commercial externe (h/f)

fonction Employé (commercial) achat (h/f)

alternatifs Employé (commercial) des achats (h/f)

Collaborateur commercial (h/f)

Contexte L'acheteur s'adonne a une prospection active concerhant la vente de biens
immobiliers (et de droits immobiliers). L'acheteur s'occupe du processus d'achat
pour I'agence immobiliere. Cette opération s'effectue souvent en déplacement.

Place dans|Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliére/de I'entreprise

Porganisatio | Subordonnés : pas d'application

n

But de ' la|Rechercher activement et convaincre des vendeurs potentiels souhaitant faire appel

fonction aux services de l'agence et constituer des dossiers (incluant état des lieux,

estimation de la valeur, etc.) des batiments concrets dans le but de soutenir le
développement du portefeuille immobilier et la construction et/ou l'entretien de
relations clients.

Domaines ‘de
résultat

= Constituer un portefeuille immobilier et de clients, notamment en :
. prospectant et contactant des candidats vendeurs nouveaux et existants ;
. accueilliant des vendeurs potentiels et leur expliquant les services et avantages
de I'agence immobiliere ;
. construisant des relations clients solides et fondées sur la confiance ;
. se chargeant de I'ensemble de la communication avec les vendeurs, jusqu'a la
signature du contrat avec le(s) vendeur(s).

= Mener des entretiens d'achat avec les candidats vendeurs, a savoir

notamment :
. assister le client en fournissant des conseils professionnels, dés la décision de

vente ;
. discuter et négocier (en termes de prix) le contrat et le signer (soumettre a

signature) ;
. négocier avec le client concernant les conditions de vente.

» Se rendre avec les vendeurs dans le bien a vendre, afin notamment :
. d'établir un rapport d'expertise et d'en calculer la valeur ;
. de prendre des photos, de calculer la surface et de compléter la fiche
technique ;
. d'établir une description pouvant étre publiée ;

= Rechercher les informations nécessaires pour la constitution du dossier de
vente :
. Rechercher la documentation nécessaire (commune, cadastre, PEB, droits de propriété
etc.) et vérifier I'état structurel du bien et les possibilités techniques pour le mettre

93




envente;
. Rassembler les informations légales et les attestations obligatoires ;

. Discuter le dossier avec les candidats vendeurs et fixer un prix de vente réaliste.

Conditions - Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité (nombreux
de travail déplacements) ;
spécifiques |- Travailler a différents endroits (particuliers) avec différents contacts et clients

(potentiels).
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 DESCRIPTION DE FONGTION

Fonction . Conseillerjuridique (h/f) Statut 1 -v01 Def. = BC

Code de fonction . : 16 Secteur ;. CP323

Date (version) ' : - 26/08/2015 Activité : - Juridique

Titres de | Collaborateur juridique (h/f)

fonction Juriste (h/f)

alternatifs

Contexte Le collaborateur juridique établit des contrats et dossiers relatifs a la vente, a la

location et la gestion et en assure la maintenance et le contréle. Le collaborateur
juridique travaille essentiellement en agence.

Place dans | Supérieur hiérarchigue direct : responsable de I'agence immobiliére ou du service
’organisation | Subordonnés : pas d'application

But de la| Analyser des questions juridiques conformément a la législation en vigueur relative aux
fonction transactions immobiliéres, dans le but de fournir des conseils (citer les avantages et
inconvénients, indiquer les risques, réfléchir & des alternatives, demander des conseils
a des tiers, etc.) et garantir la conformité juridique afin d'éviter les infractions et/ou les

litiges.
Domaines de|= Donner des conseils a propos des aspects juridiques des contrats proposés
résultat et des contrats a rédiger, analyser ces aspects juridiques et les évaluer. Ce
qui signifie :

vérifier et évaluer les conditions dans la phase (pré)contractuelle (notamment
précontrat, conventions de réalisation, contrats d'achat, sous-traitance, etc.) par rapport
a la législation en vigueur ;

analyser les risques relatifs aux aspects juridiques des conventions
(potentielles) et donner des conseils relatifs aux (adaptations apportées aux)
conditions ;

veiller a avoir des conventions juridiquement sdres ;

veiller a étre informé des contrats/discussions en cours avec des clients
potentiels et tiers, signaler les aspects et risques juridiques éventuels et
formuler des conseils a ce propos ;

veiller & actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de la législation, et mettre
correctement cette expertise en pratique.
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» Fournir des conseils juridiques en cas de points
problématiques/nouveaux développements au sujet de contrats en cours.
Cela signifie notamment :

recueillir et analyser des informations en cas de points problématiques et de
nouvelles situations pendant la durée des contrats ou a l'issue de ceux-ci;
souligner la nécessité d'adapter les conditions et formuler des propositions
de modification ;

fournir des conseils au directeur de I'entreprise en matiére d'implication d'un
avocat lorsque des actions juridiques doivent étre entreprises (intenter un
proces, conclure des accords, etc.) ;

fournir les informations nécessaires (en cas de poursuites judiciaires) a
l'avocat et suivre la procédure ;

participer aux discussions en contact avec les clients.

= Gérer des contrats, ainsi que des conventions établies et la
correspondance ayant de possibles implications juridiques. Cela implique
notamment :
surveiller les délais, conditions, etc. et informer les personnes intéressées a
temps ;
gérer la base de données de conventions contractuelles générales et
spécifiques avec des clients ou autres tiers ;
fournir des informations contractuelles générales (format, points d'attention)
au responsable de |'agence immobiliére ou du service.

Conditions  de| -
travail -
spécifiques

Travailler de maniére précise et avoir le sens du détail ;
Travailler en faisant preuve de la concentration nécessaire.
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~ DESCRIPTION DE FONCTION
’Fonct4ion Employ'én o poly\/aiéht | | |
d'entretien (h/f) Statut v01 Def. =BC
Code de fonction 17 Secteur CP 323
Date (version) 26/08/2015 Activité Entretien

Titres de | Homme a tout faire (h/f)

fonction

alternatifs

Contexte L'employé polyvalent d’entretien travaille dans un ou plusieurs batiments, gérés par
le syndic, et y effectue des menues interventions en vue de l'entretien des parties
communes du batiment. L'employé polyvalent d’entretien suit les instructions du
syndic/responsable de I'agence immobiliére.

Place  dans | Supérieur hiérarchique : syndic/responsable de I'agence immobiliére

Porganisation | Subordonnés : pas d'application

But de - la]Effectuer des travaux d'entretien et de réparation, dans le but de préserver le bon

fonction état du batiment ou de plusieurs batiments.

Domaines  de
résultat

= Exécution d'activités sur la base des missions et tiches confiées par le
syndic/le responsable de I'agence immobiliére. Ce qui signifie :

exécuter des menues réparations urgentes ;

constater les manquements et formuler des propositions visant a améliorer
I'efficacité, I'entretien ou la sécurité ;
résoudre des problémes techniques
syndic/responsable de I'agence immobiliere ;
assurer un entretien préventif précis et ciblé ;
tenir compte des procédures de sécurité et prescriptions lors de I'exécution
des travaux ;

utiliser des outils et du matériel (par ex. échelle, escabeau, tournevis,
perceuse a main électrique, etc.) ;

tenir a jour les documents de travail propres (enregistrer les heures prestées,
I'endroit, etc.).

minimes sur instruction du

= Travailler dans le respect de la sécurité, de I'environnement, de la qualité et
du bien-étre. Ce qui signifie :

travailler selon les procédures prescrites ;

utiliser les équipements de protection personnelle et collective ;

notifier les problémes techniques minimes, l'usure ou le vandalisme, par voie
orale et/ou écrite, au syndic/responsable de I'agence immobiliere ;

veiller a un travail ergonomique ;

appliquer les prescriptions de sécurité et environnementales.

= Planifier et préparer les travaux. Cela implique notamment :

formuler des suggestions au syndic/responsable de l'agence immobiliére a
propos de souhaits (complémentaires) concernant les taches a exécuter ;
déterminer les matériaux, outils, etc. nécessaires et assurer I'entretien du
matériel utilisé (par ex. nettoyer, monter, régler, etc.) ;

prendre des précautions, afin de minimiser les embarras/nuisances pour les
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occupants et garantir la sécurité.

Conditions de
travail
spécifiques

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité ;

Se rendre dans des espaces sales/bruyants et difficilement accessibles ;
Etre exposé a d'éventuels risques de sécurité ;

Exécuter des taches pouvant étre lourdes physiquement ;

Faire preuve de vigilance afin de notifier les irrégularités.
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DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction Property manager (h/f) Statut v01 Def. — BC

Code de fonction 18 Secteur CP 323

Date 26/08/2015 Activité Gestion

Titres de | Employé gestion immobilier d’entreprise (h/f)

fonction Employé property manager (h/f)

alternatifs

Contexte Le property manager se charge de la gestion technique, financiére et administrative
d'immobilier commercial ou d'entreprise. A cet effet, le property manager doit
régulierement se rendre dans les différents batiments et rendre visite aux locataires
ainsi que diriger des interventions, superviser des travaux et assurer le suivi
administratif et financier de dossiers. Il est souvent nécessaire de faire preuve de
flexibilité dans ses heures de travail et d'une certaine mobilité.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'entreprise

’organisation | Subordonnés : pas d'application

But de la|Assurer la gestion opérationnelle et administrative du portefeuille attribué et faire

fonction office de conseiller entre le propriétaire et |'utilisateur dans les domaines technique,

comptable, administratif et commercial dans le but d'assurer le déroulement qualitatif
et efficace sur le plan des co(lts des activités, et ce pour toutes les parties.

Domaines de
résultat

» Se charger des questions opérationnelles relatives aux béatiments/au
portefeuille attribué. Cela signifie notamment :

assurer le suivi des inspections et de la maintenance, traiter les rapports et les
attestations et suivre les actions des rapports d'inspection ;
demander et comparer des offres de différents fournisseurs ;
établir des offres a l'intention des locataires ou du propriétaire conformément a
la procédure ;
attribuer des travaux et contrats a des fournisseurs conformément & la
procédure, conclure des contrats de maintenance ;
prévoir des interventions en dehors des contrats, par ex. en cas de travaux
urgents et nécessaires ;
assurer le suivi des sinistres ;
se réunir sur une base périodique avec le collaborateur du helpdesk afin de
suivre le statut des problémes de premiére ligne et d'intervenir le cas échéant ;
contrdler le respect des baux par le locataire et procéder a des adaptations le
cas échéant ;
se rendre de maniére périodique dans différents batiments, constater les
risques et en informer le propriétaire, formuler des propositions et entreprendre
des actions ;
établir des budgets a court, moyen ou long terme.

= Faire office de point de contact central pour les

locataires/fournisseurs/propriétaires. Cela signifie notamment :

99




assurer une communication fluide et un suivi correct ;

travailler a une relation a long terme ;

organiser et diriger des réunions avec le locataire et/ou des fournisseurs ;
préparer et/ou présider les réunions de management avec les propriétaires et
en établir le compte rendu ;

se charger de l'organisation du service de garde 24h/24 et étre la premiére
personne joignable en cas de perturbations/calamités ;

s'accorder avec des Project Managers concernant I'exécution de projets de
son propre portefeuille.

Garantir la bonne exécution de tiches administratives. Cela implique
notamment ;
établir des rapports trimestriels (techniques, financiers et administratifs) afin
d'informer le propriétaire de I'état du batiment ;
faire établir des états des lieux, confier a des externes le calcul d'éventuels
travaux et en assurer le suivi ;
établir des bons de commande selon la procédure et se concerter avec le
responsable de l'agence en cas de questions délicates ;
approuver les factures et vérifier les décomptes ;
collaborer avec la comptabilité (notamment contréle des décomptes établis par
la comptabilité, etc.) ;
utiliser le systéme de gestion conformément aux conventions et procédures
internes ;
établir les apercus de locataires ;
vérifier 'exhaustivité de ses propres dossiers ;

Avoir le sens des opportunités commerciales. Cela implique notamment :
encadrer les visites avec des candidats locataires ;
faire la promotion des services de l'agence.

Conditions de
travail
spécifiques

Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité (nombreux

déplacements) ;

Travailler a différents endroits (batiments) avec différentes parties et les
entrepreneurs concernés ;

Travailler de maniére précise et avoir le sens du détail ;

Travailler avec des délais.
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~ DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction : Gestionnaire de comptes (h/f) | Statut : v01 Def.—BC

Code de fonction 19 Secteur CP 323

Date 26/08/2015 Activité Finances/Administration

Titres de | Employé comptable copropriété (h/f)

fonction Responsable administratif pour la comptabilité de copropriété (h/f)

alternatifs

Contexte Le gestionnaire de comptes assure la comptabilité de différents batiments a l'aide des
données et sous le contréle du (des) property manager(s), du syndic ou du responsable de
I'agence immobiliere et en éventuelle collaboration avec l'employé (les employés)
administratif(s), et ce exclusivement depuis I'agence.

Place dans | Supérieur hiérarchique : responsable de I'agence immobiliere/property manager/syndic

’organisation

Subordonnés : pas d'application

But - de la| Gérer I'aspect financier de la copropriété dans le but d'assurer le fonctionnement journalier
fonction de I'agence au niveau de la gestion des comptes.

Domaines = de|® S'occuper, conformément a la loi, de la comptabilité des différents batiments, sous le
résultat contrdle du property manager/du syndic, etc., notamment en :

demandant des provisions et assurer le suivi des paiements des copropriétaires ;
comptabilisant, de maniére indépendante, les factures entrantes et effectuer des
paiements;
établissant des décomptes a I'intention des (co)propriétaires en collaboration avec le
property manager ou le syndic ;
répartissant les frais entre les copropriétaires selon les clés de répartition ;
gérant le capital de réserve (aprés décision de I'Assemblée générale).

= S'occuper de quelques tiches administratives spécifiques relatives a la gestion

financiére de copropriétés. Cela implique notamment :

se charger de la gestion des débiteurs (envoyer des rappels, contacter des avocats
en cas d'arriérés, etc.) ;
scinder les décomptes entre ['ancien et le nouveau propriétaire lors de la vente d'un
appartement;
numéroter et classer tous les documents (factures, comptes, notes de frais, etc.)
pour chaque batiment.

= Assurer les contacts avec des tiers {clients, notaires, fournisseurs, etc.). Cela signifie
notamment :
répondre aux appels téléphoniques spécifiques (surtout en rapport avec les
décomptes) et fournir les informations nécessaires ;
informer les notaires dans le cadre du transfert de propriété.
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Conditions
travail
spécifiques

de

1

Travailler avec différents contacts ;

Travailler de maniére précise, avoir le sens du détail et étre capable d'identifier les
irrégularités ;

Travailler avec des délais.
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E FONCTION

~ DESCRIPTION D

Fonction Nettoyeur (h/f) Statut v01 Def. —BC

Code de fonction 20 Secteur CP. 323

Date (version) 26/08/2015 Activité Entretien

Titres de|/

fonction

alternatifs

Contexte Le nettoyeur veille a ce que les parties communes du batiment (et éventuellement
les espaces de bureau) soient propres et hygiéniques. Toutes les taches ont
principalement trait a l'entretien des différentes parties communes du batiment, par
rotations journaliéres. Le nettoyeur suit les instructions du syndic/responsable de
I'agence immobiliére.

Place  dans|Supérieur hiérarchique direct : syndic/responsable de I'agence immobiliére

’organisation

Subordonnés : pas d'application

But  de Ila

fonction

Assurer la propreté et le nettoyage des surfaces (par ex. sols, plinthes, sanitaires,
mobilier, etc.) et espaces (par ex. entrée, cage d'escalier, cave, etc.) des parties
communes d'un batiment dans le but d'assurer un nettoyage de qualité de l'espace
demandeé.

Domaines de
résultat

= Exécuter des travaux de nettoyage selon ce qui a été convenu. Cela
implique notamment :

. évacuer les déchets non dangereux ;

. vider les poubelles et/ou sortir les poubelles pour leur enlévement ;

. nettoyer, manuellement ou mécaniquement (par ex. machine a brosses
rotatives, aspirateur, etc.) des surfaces et espaces des parties communes
d'un batiment ;

. nettoyer et entretenir le matériel de nettoyage ;

. tenir a jour les documents de travail propres (enregistrer les heures prestées,
I'endroit, etc.).

= Planifier et préparer les travaux. Cela signifie notamment :
. veiller & ce que le matériel et les produits de nettoyage soient préts a I'emploi ;
. remplir le chariot de matériaux et indiquer le moment ol le stock doit étre
complété ;
. placer des signaux d'avertissement ;
. exécuter les travaux dans les délais convenus.

» Travailler dans le respect de la sécurité, de I'environnement, de la qualité et
du bien-étre. Ce qui signifie :
= travailler selon les procédures prescrites ;
= utiliser les équipements de protection personnelle et collective ;
» notifier les problémes techniques minimes, 'usure ou le vandalisme, par voie
orale ou écrite, au syndic/responsable de I'agence immobiliére ;
veiller a un travail ergonomique ;
appliquer les prescriptions de sécurité et environnementales.
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1

Conditions de Travailler dans des endroits sales ;
travail - Utiliser des produits de nettoyage ;
spécifiques Exécuter des taches pouvant étre lourdes physiquement ;
- Capacité de reconversion face aux demandes des clients.
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 DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction Employé immobilier (h/f) | statut v01 Def.—BC
Code de fonction - : = 21 Secteur 1 CPp.323
Date (version) 1 26/08/2014 Activité Commercial

Titres de | Employé commercial interne (h/f)

fonction Employé immobilier résidentiel (h/f)

alternatifs

Contexte L'employé immobilier intervient dans les transactions de vente, d'achat, de location et
d'échange de biens immobiliers (et de droits immobiliers). L'employé immobilier soutient
l'intégralité du processus de vente et/ou de location, et ce principalement depuis I'agence.

Place dans | Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliere/de I'entreprise

I'organisation

Subordonnés : pas d'application

Soutenir les transactions commerciales d'achat, de vente et de location d'immobilier
résidentiel en offrant un soutien commercial et administratif lors du processus de vente
et/ou de location dans le but de réaliser les objectifs fixés, d'accroitre la part de marché et
de consolider I'image de la société.

But de la
fonction
Domaines . - de
résultat

= S'occuper de taches commerciales de premiére ligne, c'est-a-dire essentiellement :
participer a la recherche d'un locataire ou acheteur du bien immobilier (par le biais
de différents canaux imprimés ou en ligne, bases de données, etc.) a l'aide des
différents moyens dont dispose I'agence ;
faire le lien entre I'offre et la demande et encadrer la transaction en couplant des
données (de la base de données) ;
offrir au client des conseils dés la décision d'achat, de vente, de location ou
d'échange et ce jusqu'a ce que l'achat, la vente, la location ou I'échange puisse étre
signé(e) par un représentant mandaté ;
s'occuper de l'accueil des clients a l'agence, leur donner des informations de
premiére ligne et les réorienter le cas échéant ;
fixer des rendez-vous pour la visite du bien immobilier ;
s'occuper du traitement téléphonique et en ligne des questions ou plaintes.

*  Encadrer I'administration de la location et de la vente, dont notamment :
suivre les paiements et la solvabilité des locataires ;
demander les documents nécessaires (par ex. attestations du sol, données
cadastrales, EPC, etc.).
vérifier I'exhaustivité des dossiers de vente et de location ;
préparer le projet de compromis et I'envoyer aux parties concernées;
assurer la publication des biens dans les différents médias ;
préparer les garanties locatives ;
procéder a l'enregistrement du bail auprés du bureau des enregistrements;
tenir a jour les statistiques relatives a l'achat/la vente ;
veiller a actualiser la présentation du portefeuille immobilier {en ligne/imprimé a
I'agence), prendre des photos sur place et accrocher des panneaux ;
veiller a actualiser sa propre expertise en suivant des formations, en lisant des
ouvrages spécialisés et en suivant I'évolution de la législation, et mettre
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correctement cette expertise en pratique.

S'occuper de I'administration de bureau générale :

.

s'occuper du traitement des courriers et envoyer des mailings ;

tenir a jour I'administration journaliére de I'agence, comme I'occupation de la salle
de réunion, le soutien administratif du responsable de I'agence immobiliére ;
acheter du matériel de bureau sur instruction du responsable de l'agence
immobiliére.

Conditions
travail
spécifiques

de

Travailler avec différents contacts et clients (potentiels) ;
Travailler de maniére précise et avoir le sens du détail ;
Disposer d'une grande capacité de reconversion.
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'DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction Vendeur (h/f) Statut v01
Code de fonction : 22 Secteur : - CP-323
Date (version) 24/05/2016 Activité : - Commercial

Titres de

Employé commercial externe (h/f)

fonction Employé (commercial) des ventes (h/f)
alternatifs Collaborateur commercial (h/f)
Contexte Le vendeur accompagne les prospects lors du potentiel achat de biens immobiliers

(ou de droits immobiliers). Le vendeur assure I'ensemble de la communication avec
les candidats acheteurs, jusqu'a ce que I'achat du bien immobilier puisse étre signé
par un représentant mandaté, et ce tant a lI'agence qu'en déplacement.

Place ' dans

Supérieur hiérarchique direct : responsable de I'agence immobiliére/de I'entreprise

'organisatio - | Subordonnés : pas d'application

n

But de la[Gérer et entretenir le portefeuille de clients et se charger de l'ensemble de la
fonction communication et des visites avec les candidats acheteurs, dans le but de réaliser

des transactions commerciales de biens immobiliers se trouvant dans le portefeuille.

Domaines de
résultat

=  Constituer un portefeuille clients de candidats acheteurs potentiels et
systématiquement les aborder correctement, a savoir notamment :

rechercher un acheteur pour le bien immobilier (par le biais de différents
canaux imprimés ou en ligne, bases de données, etc.) a l'aide des différents
moyens dont dispose l'agence ;
accueillir les acheteurs potentiels et leur fournir les informations nécessaires ;
tenir a jour les candidats acheteurs ayant été contactés et les informations
obtenues a propos du bien a vendre ;
assister le client en fournissant des conseils professionnels, dés la décision
d'achat potentiel.

= Entretenir des contacts avec des prospects, notamment :
construire des relations clients solides et fondées sur la confiance ;
informer les candidats acheteurs en cas de baisse du prix ;
informer les prospects (acheteurs) de l'arrivée d'un nouveau batiment qui
pourrait les intéresser (mise en adéquation) ;
contacter des prospects qui étaient auparavant intéressés pour les
convaincre.

= Procéder a des visites dans les biens immobiliers a vendre avec les
candidats acheteurs, a savoir notamment :
fournir toutes les informations correctes disponibles ;
expliquer les droits et obligations lors de la formulation d'une offre ;
répondre aux questions concernant le bien, les matériaux et les possibilités
d'extension et de rénovation ;
proposer de visiter d'autres biens du portefeuille en cas de manque d'intérét.

= Constituer et gérer le dossier du bien a vendre et remettre les informations
nécessaires aux acheteurs et aux vendeurs, a savoir principalement :
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etablir une description pouvant étre publiée ;

rechercher la documentation nécessaire (commune, cadastre, PEB, etc.) afin
de préparer le bien a la vente ;

établir des rapports afin d'informer 'acheteur et/ou le vendeur de I'avancement
du processus de vente ;

discuter du dossier avec les candidats acheteurs ;

discuter de l'offre avec [l'acheteur et le vendeur lorsqu'une offre a été
présentée ;

. tenir le propriétaire informé du déroulement des visites ;
négocier une baisse des prix lorsque le batiment ne se vend pas.

1

Conditions Faire preuve de flexibilité en termes de mobilité et de disponibilité (nombreux

de travail déplacements) ;
spécifiques Travailler a différents endroits (particuliers) avec différents contacts et clients

(potentiels).

1
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