
Copropriété Gestion des documents 

La gestion des documents en copropriété est essentielle pour assurer une 
administration efficace et transparente. Voici les principaux documents à connaître et à 
gérer : 

1. Règlement de copropriété : Ce document définit les règles de vie commune, les 
droits et devoirs des copropriétaires, ainsi que la répartition des charges. 

2. Carnet d'entretien : Il contient l'historique des travaux réalisés et les 
informations sur l'entretien des parties communes. 

3. Fiche synthétique : Ce document résume les données financières et techniques 
de la copropriété. Il est mis à jour chaque année par le syndic. 

4. Procès-verbaux des assemblées générales : Ils enregistrent les décisions 
prises par les copropriétaires lors des réunions. 

5. Diagnostics techniques : Ils incluent des rapports comme le diagnostic de 
performance énergétique (DPE) ou le diagnostic technique global (DTG). 

6. Contrats et assurances : Les contrats d'entretien, de maintenance et les polices 
d'assurance doivent être accessibles pour consultation. 

Pour une gestion optimale, il est recommandé de numériser ces documents et de les 
organiser dans un espace partagé sécurisé, accessible aux copropriétaires. Vous 
pouvez consulter des ressources comme Service-Public.fr ou Fourez Notaires pour des 
informations détaillées sur ces documents. 

Si vous avez des questions spécifiques ou besoin d'aide pour organiser ces documents, 
je suis là pour vous guider ! 

Quels outils recommandez-vous pour la gestion de documents ? 

Pour une gestion efficace des documents en copropriété, voici quelques outils 
numériques que je recommande : 

1. Matera : Une plateforme tout-en-un qui permet de gérer les documents, les 
finances et les communications de copropriété. Elle est particulièrement 
adaptée aux syndics bénévoles ou coopératifs. 

2. Extranet de copropriété : De nombreux syndics professionnels proposent un 
extranet où les copropriétaires peuvent accéder aux documents importants 
(procès-verbaux, budgets, contrats, etc.) de manière sécurisée. 

3. Google Drive ou Dropbox : Ces outils de stockage en ligne permettent de 
centraliser et partager les documents avec les membres du conseil syndical. Ils 
sont simples à utiliser et accessibles depuis n'importe quel appareil. 



4. Logiciels spécialisés : Des outils comme BUILDIUM ou INNAGO offrent des 
fonctionnalités avancées pour la gestion des documents, des finances et des 
tâches administratives. 

5. Outils de communication intégrés : Certaines plateformes incluent des 
fonctionnalités de messagerie et de gestion des réunions, comme la 
planification des assemblées générales ou le vote à distance. 

Ces outils peuvent simplifier la gestion quotidienne et améliorer la transparence au sein 
de la copropriété. Si vous souhaitez des détails sur l'un de ces outils ou des conseils 
pour leur mise en place, je suis là pour vous aider ! 

 


