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LES ÉLÉMENTS DU COURRIER
Un appel de fonds bien rédigé ne se contente pas d’annoncer un montant. Il doit être clair et pédagogique. Retrouvez ci-dessous en 6 points les éléments que l’on doit absolument retrouver dans un courrier d’appel de fonds structuré.

1. INFORMATIONS ESSENTIELLES 
	Élément
	Détail attendu

	Nom de la copropriété
	Clarté sur l’immeuble concerné

	Période concernée
	Ex. : 1er janvier – 31 mars 2025

	Montant de l’appel
	Montant total et, si possible, ventilation par nature de charge

	Date limite de règlement
	Date claire et visible

	Mode(s) de paiement autorisés
	Virement, prélèvement, chèque (selon usage)

	Référence à rappeler
	Numéro de lot, code immeuble, identifiant bancaire




2. RATTACHEMENT BUDGETAIRE
Permet de justifier, éviter les litiges, et professionnaliser l’approche.
· Rappel que le montant découle du budget prévisionnel voté en AG
· Mention du type de charges concernées : générales, spéciales, provisions travaux
· Si des appels exceptionnels sont inclus, les mentionner séparément
3. INFORMATIONS PRATIQUES
· Lien vers l’espace client en ligne pour consulter le compte de gestion
· Coordonnées du cabinet ou du gestionnaire pour toute question
· Rappel du calendrier annuel des appels si disponible (montre l’anticipation)


4. PARTIE PEDAGOGIQUE (SOUVENT NEGLIGEE MAIS PRECIEUSE)
Très utile pour désamorcer les incompréhensions ou tensions avec des copropriétaires non experts.
· À quoi sert concrètement cet appel ? (charges courantes, entretien, prestataires)
· Pourquoi le calendrier est important ?
· Que se passe-t-il en cas de non-paiement ?
· Quelles sont les conséquences pour la copropriété si l’appel n’est pas honoré collectivement ?

5. TON ET POSTURE DU SYNDIC
· Clair mais pas rigide
· Sérieux mais pas robotique
· Rappel de la gestion collective et non d’une relation unilatérale
Exemple de phrase efficace :
« Notre objectif est d’assurer une gestion transparente et fluide, pour éviter les surprises et garder une copropriété saine et bien tenue. »

6. ANNEXES A JOINDRE
· RIB à jour
· Relevé individuel de charges (en option)
· Planning annuel des appels
· Note explicative sur une provision ou un ajustement exceptionnel


MODÈLES DE COURRIER
1


Appel de fonds - Copropriété [Nom de la résidence]

Chers copropriétaires,


L’équilibre de notre copropriété repose sur un principe simple : chacun contribue, à la juste mesure de ses charges, pour permettre à l’ensemble de fonctionner sans à-coups.

Ce courrier concerne l’appel de fonds du [trimestre/période] à venir. 

Vous trouverez ci-dessous les informations essentielles concernant le montant, la date d’exigibilité et le mode de règlement.


2




Chers copropriétaires,

Chaque trimestre, l’appel de fonds est l’acte concret qui permet à la copropriété de fonctionner : entretenir les parties communes, honorer les contrats votés, payer les prestataires, anticiper les travaux futurs.

Ce n’est ni une formalité ni une simple échéance : c’est le reflet de notre gestion collective.

L'appel de fonds que vous recevez aujourd'hui s'inscrit dans le cadre du budget prévisionnel adopté lors de la dernière assemblée générale. Il tient compte des charges courantes, des éventuelles provisions spéciales, ainsi que des ajustements décidés par la collectivité.

Vous trouverez ci-dessous les éléments essentiels : montant, date limite de règlement et modalités pratiques.
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