
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

SITUATION HIÉRARCHIQUE ET CATEGORIELLE  

 
Sous la responsabi l i té  du Directeur  jur id ique 
Catégor ie  :  Cadre 
 

FINALITES :   

 

 
I l  seconde le Directeur  Jur id ique dans la sécur isat ion g lobale des actes de 
l 'organisme, le p i lo tage des doss iers  complexes .  
 
L’Adjo int(e) superv ise, sécur ise et  pi lote l ' intégral i té  du cyc le de v ie des locaux 
commerc iaux et professionnels  de l ’Off ice,  depuis l 'at tr ibut ion jusqu'à la f in des 
re lat ions contractuel les.  
 
L 'Adjo int assure la cont inui té de cet te miss ion et col labore de façon transversale 
avec les  di rec t ions opérat ionnel les .  
 
 

ROLE DE LA FONCTION ET ACTIVITÉS PRINCIPALES  

 
Sous l’autorité de la Directrice juridique, le/la titulaire assiste le directeur juridique  
 

1- Seconder le directeur juridique  
 

-  Animation du Service et Binôme de Direction  

•  Seconder  au quot id ien le Directeur Jur id ique dans le p i lo tage de l 'act iv i té , 
l 'arbi trage des doss iers et la déf ini t ion de la stratégie jur id ique de l 'Off ice.  

•  Assurer  l ’ in tér im et la représentat ion de la di rect ion en cas d ’absence du 
Directeur  Jur id ique auprès de  l ’équipe et  des ins tances internes et  ex ternes.  
 

 -  Recherches Juridiques,  Veil le et Aide à la Décision  

•  Recherches doctr inales :  Réal iser des invest igat ions jur idiques approfondies 
sur des montages complexes ou des points de droi t .   

•  Aide à la  déc is ion :  Traduire les résul tats  des recherches en notes de 
synthèse opérat ionnel les et  pragmat iques pour la Direct ion Générale et  les  
d irec t ions mét iers .  

•  Vei l le et  d if fus ion :  Ant ic iper les impacts des réformes légis lat ives (Loi  Élan,  
évolut ions réglementaires) et animer des sessions d ’ informat ion internes 
pour  acculturer les équipes de terra in.  

 
2- Gestion des commerce 

 
-  Entrée dans les l ieux et Contractual isat ion  

•  Rédiger  ou val ider  les  baux commerciaux ,  baux profess ionnels  ou 
convent ions d’occupat ion précaire.  

•  Pi lo ter le processus de s ignature (notar iée ou sous seing pr ivé)  et s 'assurer 
de la réal isat ion des condit ions suspens ives et  des états des l ieux.  
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-Suivi de la vie du bail  et  Actes intermédiaires  

•  Analyser  et répondre aux  demandes,  encadrer jur id iquement  les  cess ions de 
dro i t  au bai l  ou de fonds de commerce et  assurer le suiv i  des sous - locat ions.  

•  Rédiger et  sécur iser l 'ensemble des avenants au bai l  (modif icat ion de loyer, 
extension de surface,  changement  de locata ire).  

•  Indexat ion et charges  :  Sécur iser l 'appl icat ion des c lauses d ' indexat ion ( ILC, 
ILAT)  et encadrer la répar t i t ion des charges et des travaux conformément à la  
Loi  Pinel.  

•  Etudier  les  demandes techniques en l ien avec les  serv ices de prox imité,  DMO 
et  urbanisme 
 

3-  Gestion du Précontentieux, des Impayés et des Procédures Collectives  
 

•  Recouvrement  et  impayés :  Pi lo ter  en l ien avec la direc t ion f inanc ière les  
procédures de recouvrement  des loyers  commerc iaux,  mettre en œuvre les  
p lans d ’apurement et  leur  suiv i,  dél ivrer les commandements  de payer et  
act iver la c lause résoluto ire du bai l  en cas d 'échec des solut ions amiables.  
 

•  Procédures collectives (Liquidation /  Redressement judiciaire)  :  
o  Prendre en charge les re lat ions avec les  mandataires  judic ia ires ou 

administrateurs dès l 'ouver ture de la procédure.  
o  Procéder à la déc larat ion des créances de l 'OPH dans les déla is  légaux.  
o  Exercer  l 'opt ion de cont inuat ion ou de rési l iat ion du bai l ,  et  revendiquer  

les dro i ts de l 'of f ice (pr iv i lège du bai l leur) .  
 

4-  Renouvellements, Congés et  Sortie  
 

•  Renouvel lement (Procédure des 9 ans) :  Pi loter les demandes ou of fres  de 
renouvel lement, mener les  négoc iat ions f inanc ières (déplafonnement  du 
loyer  pour modi f icat ion matér ie l le,  évolut ion noto ire des fac teurs  locaux de 
commerc ial i té) .  

•  Congés :  Rédiger et fa ire s igni f ier  par  Commissaire de Just ice les  congés 
avec ou sans offre de renouvel lement (gest ion du r isque l ié à l ' indemnité 
d'évic t ion) .  

 

Cette liste décrit les missions principales du poste et n’est en aucun cas exhaustive. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

FORMATION / QUALIFICATION 

 
- Titulaire d’un Bac +4/5 (droit…) ou expérience équivalente 

- Connaître et appliquer la réglementation du logement social (Maîtrise du Code de la 
construction et de l'habitation (CCH) et des règles spécifiques aux OPH) 

- Maîtriser l’environnement Institutionnel et Administratif des OPH 
- Maîtriser les procédures de recouvrement amiable et contentieux des loyers, le traitement des 

litiges de voisinages, la commande publique 
- Maîtriser les baux commerciaux et professionnels 
- Maîtriser et appliquer les techniques de médiation 

 
 

COMPETENCE ET APTITUDES 

 
- Capacité à fédérer  

- Autorité naturelle 

- Capacité d’écoute, diplomatie 

- Compétences techniques liées à son domaine d’activité 

- Qualités relationnelles  

- Capacités d’analyse et de synthèse 

- Capacités rédactionnelles 

- Réactivité et anticipation 

- Sens de l’organisation 


