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Tableau de diffusion.
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Centre de Gestion commerciale
Responsable de site
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I. Objet de la procédure.

Cette procédure définit les garanties couvrant la perte de revenu locatif résultant de l’inoccupation de locaux destinés à la location. 
II. Champ et domaine d’application.
Sont concernés par cette procédure tous les lots ayant déjà été loués et faisant l’objet d’une recherche de locataire.
III. Logigramme.
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Gestion de la vacance locative
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IV. Interprétation du Logigramme.
1. Dès réception du préavis de départ d’un ou des locataires, le gestionnaire étudie le préavis :
· S’il s’agit d’un préavis donné par un seul des colocataires, celui-ci sera caduc
· S’il s’agit d’un préavis réduit, la gestionnaire doit le faire valider (bail meublé, réduction pour motif légal) par LE DIRECTEUR METIER GERANCE.

Pour se faire elle devra envoyer par mail, le courrier du locataire accompagné du justificatif permettant de réduire ce préavis.

Le directeur métier valide ou invalide le PREAVIS par MAIL. 

· S’il s’agit de la sortie du locataire suite à un jugement, le gestionnaire doit constater le départ effectif du locataire.
                                          -     S’il s’agit d’un préavis classique, suivre le process à partir du point 2.                    

2. Le gestionnaire saisi sur le logiciel de gestion la date de sortie du locataire. 
3. Chaque début de semaine, le CGC édite la liste des biens en vacance locative.
Le gestionnaire transmet cette liste aux responsables de site.

4. L’agence saisit sur le logiciel commercial le bien concerné à louer.
5. Commercialisation par les agences du bien.
6. L’agence informe le CGC des actions menées (pub, Internet, visites) et des commentaires éventuels sur chaque bien, par mail chaque fin de semaine.
7. Le gestionnaire transpose les actions menées sur les événementiels du logiciel de gestion. Il édite la liste et la transmet, chaque mois,  au responsable du CGC, au responsable back office et au PDG par mail.
8. A l’échéance du préavis de départ du locataire 
· Si  le bien est reloué dans la période du préavis, nous continuons sur une gestion classique.

· Si le bien n’est pas reloué dans la période du préavis, nous intensifions l’action commerciale. 
9. Lors de la relocation, le gestionnaire déclare immédiatement le sinistre auprès de l’assurance, il rempli l’imprimé type : Réf Enr 01 à M06_04_003 accompagné de l’état des lieux de sortie, de l’annexe vacance, et du mandat agence (le cas échéant).( qui devront être numérisés et archivés sur le logiciel de gestion)
10. Le gestionnaire fait une demande d’indemnisation auprès de l’assurance, accompagné d’une facture, validée par le gestionnaire et le directeur de gestion Réf Enr 02 à M06_04_003 pour la période correspondant à la vacance.
Cette demande doit être accompagnée des justificatifs de pub, de l’état des lieux d’entrée.

Cette demande doit intervenir dès la relocation et au plus tard 90 jours après l’échéance du préavis de départ du  locataire.

· Si l’assurance refuse l’indemnisation pour d’éventuelles pièces complémentaires     

La gestionnaire fait une demande de pièces complémentaires à la gestionnaire.

· Si l’assurance refuse l’indemnisation définitivement, lancement d’une procédure Responsabilité Civile Professionnelle.
11. L’assurance valide la facture et la transmet au centre administratif.

La comptabilité mandant indemnise le propriétaire et émet le CRG. 
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