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LES CONNAISSANCES ESSENTIELLES
POUR DEMARRER

1ERE PARTIE

APPROCHE DE LA COMPTABILITE

% Régles comptables
% Gestion « Clients »
@ Les régles en matiére d'ouverture des comptes
@ Les diﬁérentes étapes rencontrées lors de la gestion d'un dossier client
@ Autres travaux liés a la gestion « client »
% Gestion « Office »
@ Les premiéres écritures liées a l'installation
@ Les charges
% La taxe sur la valeur ajoutée
2 Mises en situation

APPROCHE DES FORMALITES POSTERIEURES

Etude des textes et lexique du formaliste

Organisation d'une étude notariale et d'un service Formalités
Répertoire officiel

Contréle de la minute

Enregistrement

Fiscc?ité et contribution de sécurité immobiliere
Cheminement du dossier au service de la publicité fonciére
Controles et pieces nécessaires pour publier / pour inscrire
Registre des |?ormqlités

Retour des piéces du service de publicité fonciére

Cas pratiques

MANANMANAA A \A\A\ A\ \ 4

APPROCHE DE LA TAXE

Grandes lignes du tarif des notaires : les conventions tarifées et les prestations & rémunérations libres
Contenu des frais d'un acte

Ecritures liées & la taxe d'un acte

Tarification des émoluments d'acte et de formalités

Partage des émoluments et honoraires entre notaires

Analyse de l'acte et des conventions

Cas pratiques : taxe de certains actes du droit de la famille, du droit de I'immobilier et des obligations

WYV VYVYVYY

FORMATION




// COMPTABILITE

PUBLIC CONCERNE DUREE DE LA FORMATION NIVEAU : 1

ANIMATION OBJECTIFS APPROCHE PEDAGOGIQUE
AREZKI MELE,

NATHALIE CERUTI, PREREQUIS

/ / APPROCHE DE LA COMPTABILITE

LES REGLES COMPTABLES (I(\(l:JL E?b')I'RAVAUX LIES A LA GESTION

% La présentation de la comptabilité % Les débours ou déboursés
% Lapproche de |0[ F9mptob|||te % La définition du débours
< La comptabilité «clients» % Les différents types de débours
@ la comptabilité «office» % La comptabilisation et le réglement
Y Lenregistrement comptable % La consignation et déconsignation des comptes
% Les principes et les obligations comptables % Rappel des textes
% Le classement des documents comptables & Gestion des IFU
3 C|asssar.nen.t des documents remis ou édités b Les versements au Trésor Public
<% Numérisation des documents et archivage des journaux @ Les opérations concernées
% Délai de conservation des documents » Les versements aux Services de la Publicité Fonciére ou SPF

» Les versements aux Services de |'enregistrement ou SIE

Le rapprochement bancaire
% Les taches quotidiennes
» Lajustement journalier
5 5 La comptabilité des valeurs
LES REGLES EN MATIERE D’OUVERTURE DES
COMPTES
GESTION «OFFICE»

% La création des comptes clients

% Les procédures de création . . r—
% Les régles d'ouverture des comptes clients selon le dossier LES PREMIERES ECRITURES LIEES A
L'INSTALLATION

LES DIFFERENTES ETAPES RENCONTREES LORS b La compabilisation des écritures lides & la création de Fenité
DE LA GESTION D’UN DOSSIER CLIENT

% Rappel des régles

A\ 4
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% Décryptage des différents modes de réglements Y Les frais généraux ou la gestion courante de 'Office :
% Lenregistrement du recu < Définition et principes :
2 Les Opérations Diverses / O.D : % Comment la comptabiliser 2
%@ Gestion des flux «Débit/Crédit» entre les comptes Y La facture :
% Les sorties de Fonds / les dépenses <% Principe, Analyse du contenu
% Les régles & respecter concernant les justificatifs comptables : Y Les comptes de charges de gestion courante
» Délivrance des sommes dues, solde de compte, Les factures, % Les charges et la gestion des Tiers « Compte Fournisseurs »

% Le mode de réglement :
14 Chéque, virement (Confr6|e des RIB) TAXE SUR I.A VAI.EUR AJOUTEE
@ les onéroﬁons concernées

Y Les spécificités du compte Séquestre
<% Définition
% Procédure comptable en matiére de séquestre dans un dossier
de vente
<% Etude de cas a partir des décomptes «vendeur/acquéreur»

Généralités

La TVA déductible / TVA collectée
La déclaration de TVA

Cas pratiques

% Les différentes étapes d'une journée comptable de I'ouverture & la
cléture
%@ Ce qU'il ne faut pas oublier
%@ Ce qu'il faut vérifier
@ Incijences sur les rubriques du tableau de bord

CONTACT@SAMFORMATION.FR
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// FORMALITES

PUBLIC CONCERNE DUREE DE LA FORMATION NIVEAU : 1

ANIMATION OBJECTIFS APPROCHE PEDAGOGIQUE
MARIE-LAURE ENAULT,

PREREQUIS

APPROCHE DES FORMALITES POSTERIEURES
/ LES CONNAIS§ANCES,NECESSAIRES POUR EFFECTUER
LES FORMALITES POSTERIEURES

ETUDE DES TEXTES CONTRIBUTION DE SECURITE IMMOBILIERE

% Le décret n° 716941 du 26 novembre 1971 relatif aux actes établis % Le calcul et le paiement de la contribution de sécurité immobiliere
par les notaires % Le taux fixe, le taux proportionnel, le minimum

Y Le décretn® 55-22 du 4 janvier 1955 portant réforme de la publicité
fonciere

Y le Sléc'r?t n° 5?-]350 du 14 octobre 1955 portant réforme de la
publicité fonciére

Y La loi n° 98-516 du 6 avril 1998 instaurant une présentation % Les sanctions
normalisée du document hypothécaire pour les opérations % Refus, rejet, rejet définitif
afférentes & des actes de vente autres que judiciaires. % Les délais de régularisation

% Le décret n° 2017-770 du 4 mai 2017 relatif aux actes « Télé@ctes »

CONTROLES NECESSAIRES A LA
LEXIQUE DU FORMALISTE FORMALISATION DES ACTES DE VENTE
ORGANISATION D’UNE ETUDE NOTARIALE e

>
>

Les copies authentiques et les régles de forme
La publication papier et Télé@ctes
% La copie authentique

>
La mission du notaire ;
Le cheminement de la minute au sein de I'étude notariale

% La copie hypothécaire
REPERTOIRE OFFICIEL % Les données littérales et les données structurées
% Les piéces annexes

>

» M1, DA, plus-value, plan, liste de mobilier, etc.

ORGANISATION DU SERVICE FORMALITES CONTROLES NECESSAIRES A LA
FORMALISATION DES ACTES DE PRET

Les missions du formaliste

CONTROLES DE LA MINUTE (PAPIER, AAE) PIECES NECESSAIRES POUR INSCRIRE

Y Les suretés et prise de garantie : ou, quand, comment

N % Le privilége et 'hypothéque
ENREGISTREMENT : OU, QUAND, COMMENT ? % La rédaction ﬂu bordereau

>
>
>

% La copie exécutoire : Nominative — A ordre
Lenregistrement obligatoire

L'enregistrement sur état p
La formalité unique REGISTRE DES FORMALITES

. Y Le dépét papier
FISCALITE : OU, QUAND, COMBIEN ? % Le dépét Télé@ctes

>

CONTACT@SAMFORMATION.FR

L‘Z,p‘fz”gfgﬂf:ifgrf;'jj; faxes : ou, quand, comment RETOUR DES PIECES DU SERVICE DE
@ Les droifs proportionnels L’ENREGISTREMENT ET DU SERVICE DE LA
% Les droits Exes PUBLICITE FONCIERE

% Le minimum de perception
% Les dispositions dépendantes et indépendantes

%MATION



PUBLIC CONCERNE DUREE DE LA FORMATION NIVEAU : 1

ANIMATION OBJECTIFS APPROCHE PEDAGOGIQUE
ANNIE HAMMI,

PREREQUIS

/ APPROCHE DE LA TAXE

LES GRANDES LIGNES DU TARIF DES NOTAIRES CAS PRATIQUES

Etude des articles intéressant la taxe des actes suite Décrets et Y Les écritures liées a la taxe d’'un acte
Arrétés de février 2016 & ce jour

LA TAXE DES ACTES
% Les conventions tarifées (les émoluments)
% Concernant les émoluments d'acte :
LA TARIFICATION DES EMOLUMENTS D’ACTE ET
DE FORMALITES

» Rappels des principes :
- Assiette des émoluments
- Conventions dépendantes et indépendantes

- Conventions temporaires et définitives % Présentation du tableau 5 annexé & larticle r444-3
«Actes conditionnels (condition suspensive - résolutoire - % les actes (dun° 14 177)
sous réserve d’homologation) % Les formalités (du n° 178 & 219)
% Concernant les émoluments de formalités :
» Modalités de perception : quand et comment les percevoir 2
% Les dispositions nouvelles de la réforme concernant :
» Les minima % Déterminer les conventions et assiettes taxables
» Les remises : % Déterminer la tarification de la convention
«Rappels des principes % Déterminer la fiscalité et les formalités de I'acte

+2 types de remises

» Les renonciations
+Rappels des principes CAS PRATIQUES

» L'écrétement
+Rappels des principes
% Les prestations & rémunérations libre (les honoraires)

Pour chaque cas pratique, il sera abordé la perception des émolu-
ments d’acte et de formalités.

< La rémunération de certains actes de sociétés Un commentaire sera fait sur les éventuelles particularités de la
% Les consultations détachables convention.

% Les actes ne figurant au Tableau 5 ,

% La perception des honoraires Y Etat de frais des conventions suivantes :

4 Modalités de perception : quand et comment les percevoir 2 @ Actes intéressant le droit de la famille :

» Actes concernant le couple
- Contrat de mariage, changement de régime ...

% Partages des émoluments et honoraires entre notaires

+Partage
" » Actes concernant les libéralités
LE PARTAGE DES EMOLUMENTS ET -Donation et donation-partage de biens de natures
HONORAIRES ENTRE NOTAIRES différentes
» Actes concernant les dossiers de succession
Y Les régles et principes -Divers actes du dossier : notoriété, attestation de propriété

- Déclaration de succession

& Acfes intéressant le droit immobilier
LE CONTENU DES FRAIS D’UN ACTE » Ventes de bien individuel, de lots de copropriété, terrain
batir, parcelles de terre...

La rémunération du notaire +Vente démembrée, divise, indivise.....
- Etablissement de la note de frais préalables
@ Actes intéressant les obligations et inscriptions

>
% Les déboursés
>

Le Trésor : » Les préts ordinaires , préts professionnels
<% Orientation fiscale des actes (droits versés au SIE ou SPF) -Prét avec ou sans garantie
% La contribution de sécurité immobilieré » Les radiations : Les mainlevées définitive

% Actes divers

CONTACT@SAMFORMATION.FR



