
 

 

 
 

 
  

Devis de sélection d’un gestionnaire 

Choisir le bon gestionnaire pour son immeuble? 
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Devis de sélection d’un gestionnaire de copropriétés? 

5000, rue des Administrateurs 

Montréal, Québec H0P 1T0 

 

Montréal, le 31 mars 2011 

 

À qui de droit, 

 

Par la présente, le syndicat des copropriétaires de l’Avenir vous invite à soumettre votre 

candidature pour les services de gérance au niveau administratif, financier et d’intendance. 

L’immeuble est situé au 5000 rue des Administrateurs à Montréal. La copropriété comprend 

135 unités sur 10 étages. Il y a également 110 espaces de stationnement intérieur et deux 

ascenseurs. Une visite de l’immeuble sera organisée à votre convenance. 

Le syndicat a été créé en septembre 2009 et l’assemblée de transfert a eu lieu le 24 

novembre 2009. 

Le conseil d’administration est composé de trois (3) administrateurs. Le syndicat n’a aucun 

employé à temps plein ou partiel. 

Le contrat de gestion prendra effet le 1er mai 2011 et les entrevues auront lieu la semaine du 

12 avril 2011.  

Veuillez agréer, mesdames, messieurs, l’expression de nos sentiments les meilleurs. 

 

Les membres du conseil d’administration 
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Devis de sélection d’un gestionnaire de copropriétés? 

 

APPEL D’OFFRES 

 

Conditions générales : 

 

Vous devrez soumettre des renseignements concernant votre entreprise, à savoir la 

structure juridique et organisationnelle, le Numéro d’enregistrement du Québec (NEQ) de 

l’entreprise, le nombre et les fonctions de votre personnel, les systèmes informatiques 

utilisés pour la gérance et les modes de communication utilisés. 

Vous devrez donner des détails de toute procédure de Cour dans laquelle votre entreprise 

est engagée. 

Vous devez inclure la liste des copropriétés gérées présentement, les services offerts et le 

nom du responsable du secteur de la copropriété dans votre entreprise. 

Pour fins de référence, vous devez soumettre le nom et numéro de téléphone d’un 

administrateur dans deux copropriétés que vous gérez depuis deux ans et le nom d’un 

administrateur dans un syndicat que vous gérez depuis moins de deux ans.  

Vous devez fournir une preuve d’assurance responsabilité professionnelle d’au moins un 

million de dollars et une assurance d’erreur et omission de 250 000 $ ou plus. 

Vous devrez fournir un Curriculum Vitae et indiquer si vous êtes bilingue (français-anglais) et 

toute autre langue parlée. 

Enfin, l’offre doit indiquer le montant mensuel des honoraires par unité, ainsi que le montant 

global des honoraires annuels (incluant les taxes), selon que les services de comptabilité et la 

production des états financiers sont inclus ou non dans le contrat. 
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Devis de sélection d’un gestionnaire de copropriétés? 

TÂCHES À ACCOMPLIR 
 

Les tâches sous la responsabilité du gestionnaire sont celles qui découlent généralement de 

la gestion d’un immeuble en copropriété. Le gestionnaire doit s’acquitter de sa tâche en 

respectant les exigences du Code civil du Québec, les règlements municipaux de la Ville de 

Montréal, la déclaration de copropriété ainsi que les directives du conseil d’administration. 

Sans limiter ce qui suit, voici une liste des principales tâches qui doivent être prises en charge 

par le gestionnaire, tout en demeurant sujettes à l’autorisation du conseil d’administration : 

 

Gestion administrative 
 

1. Planifier, organiser et participer à douze (12) réunions par année du conseil 
d’administration (CA), hors des heures normales de bureau; 

2. Planifier, organiser et participer à une (1) assemblée générale régulière des 
copropriétaires par année, hors des heures normales de bureau; 

3. Au besoin, planifier, organiser et participer à une (1) assemblée spéciale des 
copropriétaires par année, hors des heures de bureau; 

4. Rédiger les procès-verbaux des réunions et les transmettre aux administrateurs; 

5. Rédiger les procès-verbaux des assemblées et les transmettre aux copropriétaires; 

6. Voir à l’exécution des décisions prises légalement par l’assemblée des copropriétaires et 
par le CA; 

7. Récupérer et traiter la correspondance reçue (copropriétaires, locataires, fournisseurs, 
autorités, etc.) incluant les demandes d’information et les plaintes des résidents; 

8. Pour le bénéfice du CA, tenir un registre de tous les dossiers en cours de traitement;  

9. Tenir et mettre à jour les registres du syndicat; 

10. Gérer la couverture d’assurance du syndicat; 

11. Déclarer à l’assureur tout sinistre pouvant l’objet d’une réclamation, en consultation avec 
le CA; 

12. Pour le bénéfice des copropriétaires, publier quatre communiqués bilingues par année 
pour les nouvelles jugées d’importance significative par le CA; 

13. Assurer le respect des prescriptions de la déclaration de copropriété; 
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Devis de sélection d’un gestionnaire de copropriétés? 

Gestion financière 
 

1. Participer à la préparation du budget annuel (opérations, prévoyance); 

2. Préparer et envoyer les avis de cotisation annuels aux copropriétaires et les avis de 
cotisation spéciale, si nécessaire; 

3. Encaisser les paiements des charges communes dans un compte distinct au nom du 
syndicat et gérer les comptes en souffrance; 

4. Supporter et favoriser les paiements pré-autorisés; 

5. Préparer et émettre les chèques à faire signer par les administrateurs pour le paiement 
des factures; 

6. Effectuer la tenue de livres comptables conformément aux principes comptables 
généralement reconnus, en particulier la comptabilité d’exercice; 

7. Préparer les états financiers mensuels selon la comptabilité de fonds (État des résultats, 
bilan, relevé de transactions par compte, comparaison avec le budget, comptes à payer 
et comptes à recevoir); 

 

Gestion de l’intendance 
 

1. Fournir un service d’urgences 24/24, 7/7; 

2. Voir à la conservation, l’entretien et la sauvegarde de l’immeuble, de ses différents 
systèmes et de son équipement, et de son terrain. 

3. Présenter au CA au moins deux soumissions obtenues pour les travaux à réaliser et les 
contrats d’entretien régulier et d’entretien préventif, dans les limites prévues dans le 
budget; 

4. Voir à la résolution rapide des problèmes et défaillances de nature technique; 

5. Organiser, planifier et coordonner les visites des différents fournisseurs et assurer une 
présence sur place afin de leur expliquer les besoins, les problèmes et les attentes; 

6. Superviser le travail du concierge; 

7. Effectuer une visite d’inspection visuelle des parties communes, une fois par mois, et 
produire un rapport mensuel d’appréciation de la qualité et de la conformité du travail 
des fournisseurs réguliers et occasionnels; 

8. Annuellement, organiser, planifier et participer à une inspection des différents systèmes 
de protection incendie; 
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Devis de sélection d’un gestionnaire de copropriétés? 

EXIGENCES DE NIVEAU DE SERVICE 
 

Ces exigences ou une variante à négocier devront faire partie intégrante du contrat 

de gestion. 

Item Niveau de service exigé 
 

Niveau de service aux 
copropriétaires 
 

 

Présence du représentant du 
gestionnaire dans l’immeuble 

1-2 heures par semaine, plage horaire pré-
déterminée (e.g. tous les mardi matin de 9h00 à 
11h00). 

Fréquence de cueillette du courrier 
 

2 fois par semaine. 

Encaissement des chèques de 
charges communes 

Encaissement avant ou le 3ième jour ouvrable du 
mois. 

Communication avec les 
représentants du gestionnaire 

Un numéro de téléphone régulier durant les heures 
de bureau et un numéro d’urgence doivent être à la 
disposition des copropriétaires et des locataires. 
Une adresse courriel doit aussi être à leur 
disposition. 

Un copropriétaire transmet une 
requête ou soumet un problème au 
gestionnaire par le biais d’un 
message téléphonique 
 

Fournir un accusé de réception en rappelant dans 
24 heures. 

Un copropriétaire ou un 
administrateur soumet un 
problème de gravité mineur qui ne 
cause pas de dommages à 
l’immeuble ni aux parties privatives 
 

Initier le processus de résolution dans les 7 jours de 
calendrier après avoir pris connaissance du 
problème. 

Un problème de gravité majeure qui 
cause des dommages à l’immeuble 
ou aux parties privatives est signalé 
au gestionnaire 
 

Initier le processus de résolution dans les 24 heures 
après avoir pris connaissance du problème. 

Un problème de gravité extrême 
cause des dommages majeurs à 
l’immeuble ou aux parties privatives 
 

Initier le processus de résolution immédiatement 
après avoir pris connaissance du problème. 
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Devis de sélection d’un gestionnaire de copropriétés? 

Une demande de nature 
administrative est présentée au 
gestionnaire. 
 

Initier le processus de résolution dans les 7 jours de 
calendrier après avoir pris connaissance de la 
demande. 

Niveau de service aux membres 
du CA 
 

 

Communication avec le 
gestionnaire ou ses représentants 

Un numéro de téléphone cellulaire doit être à la 
disposition des administrateurs. 
 

Production et transmission des 
procès-verbaux des réunions du CA 
 
 

Transmission par courriel dans le 10 jours ouvrables 
suivant la réunion. 

Transmission des mises à jour du 
registre des dossiers en cours de 
traitement (nouveaux problèmes, 
problèmes techniques, conflits, 
etc.) 
 

Transmission par courriel une fois par semaine. 

Production et transmission des 
états financiers mensuels (État des 
résultats, bilan, relevés de comptes 
des dépenses) 
 

Transmission par courriel au plus tard le 15ième  jour 
ouvrable du mois. 

Paiement des factures du syndicat Production des chèques pour signature le 15 et le 
dernier jour du mois. 
 

 

Critères de sélection 
 

A. Formation académique et continue et capacité d’apprentissage 
B. Expérience professionnelle 
C. Attention aux détails 
D. Capacité de résolution de problèmes 
E. Intégrité 
F. Sens de l’organisation et capacité de planification 
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