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1 Présentation du menu principal

Voici ci-dessous 1'écran principal s'affichant a 1'ouverture de votre logiciel et les fonctions de
ses différentes icones:

Configuration
de la description
Fiche location Fiche locata de la location ~ Rédaction de
Fiche bailleur iche Tca atre I'Etat des lieux
Etats des lieux facile k A - / 7:”@ %@Q
: !;: [T =
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2 Création de la fiche bailleur

La premiére étape lors de I'installation de votre logiciel Etat des lieux est la création de votre
fiche bailleur. Celle-ci est nécessaire car vos coordonnées enregistrées par l'intermédiaire de celle-
ci apparaitront sur I'Etat des lieux.

Pour créer votre fiche bailleur, cliquez sur 1l'icone m dans le menu principal de votre
logiciel.

Etats des lieux faci o BB
A : ' . I e
La fenétre suivante s'ouvre: m ® & T+ =
tOCHimme
Civiite (=] Fiche bailleur m
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Remplissez les champs puis cliquez sur

Votre fiche bailleur est crée.

NB: Vous pouvez modifier la fiche bailleur en remplacant les données inscrites puis en cliquant de
nouveau sur « enregistrer ». Les nouvelles coordonnées seront alors prise en compte.

3 Création de la fiche location

La fiche location contient les coordonnées du bien mis en location. Vous pouvez y ajouter

des commentaires particuliers.

P

Pour créer une fiche location, cliquez sur 1'icone =] du menu principal de votre

logiciel.

La fiche location se présente comme ceci:

[ Etats des lieux facile

Type de bien

Type precis

Désignation

Adresse

Cplt adresse

Code Postal :

g T2 ®m

[\ v
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Fiche location A
D) .

Description du bien

Ville
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Sélectionnez le type de bien a 1'aide des menus déroulants, entrez une désignation (exemple:

Studio 1) puis l'adresse du bien.

Une fois les champs renseignés, cliquez sur

Votre fiche location est crée.



> Recherche d'une location

Une fois votre premiere location enregistrée, la barre d'icones de recherche suivante
apparait:

Nug_:ieau ‘ a ‘ » ‘ % ‘

Ces icones vous permettront respectivement d'ajouter une nouvelle fiche, de naviguer parmi
les fiches ou encore de rechercher une fiche en particulier a l'aide des jumelles.

La recherche d'une fiche en particulier vous permettra notamment de la modifier.

En cliquant sur l'icone | {jly |la fenétre de recherche s'ouvre:

Recherche d'un bien { iia @
Type de bien [=] Sélection d'un bien
Tye g TypeZ g Description_biens g Adressel ql Vie g

appartement Studio / F1 STUDIO 1 2 rue George Sand PARIS
maison individuelle Pavilon PAVILLON 1 35 rue JACQUES PREVERT  PARIS

|

|

Sélectionner

Vous pouvez alors choisir le bien souhaité, puis cliquez sur « Sélectionner » pour I'ouvrir.



4 Création de la fiche locataire

Pour créer une fiche locataire, cliquez sur l'icone du menu principal du logiciel.

~
[ \§

L'écran « Fiche locataire » s'ouvre:

[ Etats des lieux facile
|
|
tOCHimmo

2 & 28 C
[ | - "4
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Civilité Mademoiselle [=] Fiche locataire

Hom LELONG - N

Prénom Patricia

Adresse aciuelle

Adresse 30 rue du B mai

Code postal 66000 Vile | PERFIGNAN
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Renseignez les champs puis cliquez sur

La fiche locataire est crée.

> Recherche d'une fiche locataire

Comme pour la fiche location, vous pouvez effectuer une recherche et modification d'une
fiche locataire grace a la barre d'outil suivante, qui apparait une fois votre premier locataire
enregistré:

Nourea: @« L | ¢ |

=

Lorsque vous cliquez sur l'icone de recherche | iy |vous ouvrez la fenétre de recherche,

se présentant comme cecl: T R
Sélection d'un Locataire
\ MNom Od Prenom |E|
BONTEMPS Rodrigue -
LELONG Patricia
Choisissez le locataire désiré
puis cliquez &ur « Sélectionner ».




5 Enregistrement de la description du bien de location

Avant d'éditer 1'état des lieux, vous devez au préalable définir les critéres de description du

bien.

Pour ce faire, cliquez sur l'icone E situ¢ dans le menu principal du logiciel.

L'écran « Description de la location » apparait:

| Etats des lie_u_)_(:fra_cg_f l r ) BSRER x )
| m N (o) F e .
A e v
LOCHimmo
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sl it Description de |
la location
|
Elément E @l
Sous Elément [=] @‘ | Ajouter
Liste des éléments 3 faire figurer sur I'état des liewx
| | Elément Sous &lément Observations : | Ordre C%Iﬁ |

Supprimer
| Tout Supprimer

www.lockimmo.com

Sélectionnez le bien concerné par 1'état des lieux a 1'aide de I'icone | dﬂ] |

Vous ouvrez alors la fenétre de recherche:

0
Recherche dun bien A |
Type de bien El
Type q" Type2 qé Description_biens q'A Adressel
appartement Studio / F1 STUDIO 1 2 rue George Sand

maison individuelle Pavilon PAVILLON 1

35 rue JACQUES PREVERT

-] o [ B [

Sélection d'un bien

q Ville q, 4
PARIS -
PARIS

| Sélectionner




Vous pouvez cibler votre recherche en sélectionnant le type de bien a l'aide du menu

déroulant.
Une fois le bien retrouvé, cliquez sur | Sélectionner

Ensuite, définissez chacun des ¢léments et sous-¢éléments a insérer dans le document, puis

cliquez sur Houter :

Hlément Ertrée =D
Sous élément FEEEIELTEr - I ~ | |T|

En cas d'erreur, vous pouvez supprimer une ligne| Suepimer |avec l'icone , ou tout

. . Tout Supprimer
supprimer en cliquant sur

» Paramétrage des descriptifs de biens

Vous pouvez vous méme créer des éléments et sous-éléments personnalisés et les ajouter aux
¢léments existants, a I'aide du paramétrage des descriptifs des biens.

Pour configurer les critéres descriptifs, cliquez sur l'icone | O | a droite des ¢léments et
sous-¢éléments dans la fiche « Description de la location »:

Paraméetrage des descriptifs de biens

Préciser |Véranda Aiouter

Description L3
Entrée -
Cuisine

Elément 5¢jour

Salle & manger
Salle de bains
Chambre 1
Chambre Z 2%

Préciser |Vitres Ajouter

Description

m

Lavabo
Baignoire
Douche
Chauffe-eau
wWiC

Robinet -

Sous -
Elément

Inscrivez les noms d'éléments et/ou sous-¢éléments dans le champs « Préciser », puis cliquer
sur « Ajouter ».

Ici par exemple, nous ajoutons 1'élément « Véranda » et le sous-élément « Vitres ».

Une fois le paramétrage réalisé, vous pouvez fermer la fenétre.



6 Rédaction de I'Etat des lieux

Tous les éléments sont maintenant préts pour 1'édition de 1'état des lieux. Pour ce faire,

cliquez sur l'icone s depuis le menu principal pour ouvrir 1'écran de rédaction de I'état des
lieux: v

Etats des lieux facile . e dﬁ“iiﬂl&l

g > 2 =&

.
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Rédaction de I'état des lieux
Bienlou¢  [STUDIO 1 | iy
Historique des états des lieux de ce bien
Locataire ﬂiﬁ | Type | Locataire C&I Date C&IEI |
Etat des liew =
@ dentré [
2 5 reTa Date de réalisation 23/03/2010 | Générer
() de sortie
L3 i
Descriptif du bien
lément B sous élément Y Obsenvations : PordrefTrés bon état] Bon état [Eiat moyen| Mauvais [

Autres informations

\’3
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Sélectionnez le bien loué et le locataire concernés par I'élaboration du document, indiquez si
le document en création est 1'état des lieux d'entrée et de sortie, puis cliquez sur | Générer

-"-,H___/_,.

Vos éléments et sous-¢léments apparaissent alors, ainsi que les états a cocher:

\ =
Descriptif du bien

Elément B sous Elément EN Observations : [ordre®Trés bon état| Bon état | Biat moyen | Mauvais |E
Entrée Revétement de sol o el IC| ¢
Cuisine Hotte aspirante 1 =l 7 [l
Cuisine Raobinet 2 = = =
Cuisine Revétement de sol 3 =l I~ [
Salle de bains Lavabo 4 = =1 =
Salle de bains Baignoire 5 = I =
Salle de bains Daouche 5 = = =
Salle de bains wWC r [ [l [
Salle de bains Plomberie 8 =1 =1 [

Autres informations

Il ne vous reste plus qu'a établir 1'état des lieux puis lancer I'impression (ou I'enregistrement)

en cliquant sur l'imprimante . "I



» Historique des états des lieux

Le logiciel LOCKimmo Etat des lieux garde en mémoire les Etats des lieux déja effectués
pour chaque association bien/locataire, pour que vous puissiez notamment comparer les Etats des
lieux d'entrée et de sortie du locataire.

Vous trouverez cet historique sur la Fiche « Rédaction de 1'Etat des lieux » dans I'encadré
représenté comme ceci:

Rédaction de I'état des lieux

Historiqgue des états des liewx de ce bien

| Type | Locataire % Date C&.IET

Ertrée [+ |BONTEMPS 23/32m0 -

X

Pour récupérer un ancien document, il vous suftit de double-cliquer sur la ligne
correspondante.

Pour supprimer un état des lieux, vous devez le sélectionner en cliquant une fois sur la ligne

correspondante, puis cliquer sur l'icone située a droite du tableau.

7 Contact

Vous souhaitez obtenir des renseignements complémentaires concernant le logiciel LOCKimmo
Etat des lieux?

Le service client LOCKimmo est a votre disposition pour répondre a vos questions, par
téléphone au 03 63 53 44 98, par e-mail a l'adresse clients@lockimmo.com ou encore par
l'intermédiaire de la rubrique « Nous contacter » du site Internet www.lockimmo.com.

Le service technique LOCKimmo est disponible pour tout besoin d'assistance a l'adresse

support@lockimmo.com.

LOCKimmo est heureux de vous compter parmi ses clients et vous souhaite une bonne
utilisation de votre nouveau logiciel LOCKimmo Etat des lieux.
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