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

Fichier ~ Dornées  Saisies

CHimmo

ogicie de gestion locative

%ﬂGesﬁnn Quotidienne

Enregistrer une dépensa
Appeler un loyer
Encaisser un loyer
Imprimer une quittance

| \Créations
L, Editions

7 Ilocation saisonnigres

? Fa

www.lockimmo.com

’

\\_3 Démarrage
.:, 5

rapide

&7 Tableau de bord
- "/"‘Trésurerie
e’ BN

Opérations
; _——‘;‘ bancaires
Agenda
Hoss.  Automatismes
T

s Loc E Web  Comptabilité

Actions & réaliser

Date 26/06/2012 7]
Rappels / Actions & effectuer Date ,

Appel des lovers

Pour tous les baux en cours Loyers appelés

(appets mensuets) Annéeq

Nmeeq Meis Q L3
Année 2012 [+] =
Mois Juin [=]

| Appeler les loyers |

Comptes propriétaires. w

Q_"Solde du compteq, »

Soide des comptes
M Propriétaire

TOTAL

pabsienent puordittzivea 28

Xe K

Assurances

Editons ~ Services + 7

Editer un releve de compte

Sélectionnez le locataire ~

Date de aébut|01/01/2012 )

Date de fin:

Editer un relevé de compte

26/06/2012

Situation des loyers

Poser une question

au service client g =2

Assistant immobilier

Afficher

3 + s
2012 =] [ Loyersrégies [H Reste a payer 4 Dstail

Actualités

1 locataire sur 2 a du mal 4 payer son loyer « Le
Blog LOCKimmo hitpy/t co/0z0i7ved 67 days ags

=> Toutes les actualités

Posez
votre
question

Recherche
par mot clé

Actualités
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La premiere étape lors de l'installation de votre logiciel Gestion Locative, est la création

de voftre fiche gérant. Lors du premier lancement de votre logiciel vous obtiendrez un
écran de ce type

Assistant Professionnel RINE=NEE X
Cet écran va vous permettre de préciser les Version Pro :
informations relatives & votre structure ‘\.
(ex: agence de la forét)

Mom / Dénomination |

Adresse

Code Postal :

Wille

E-mail : -

Téléphone : !
Fax

‘y Enregistrer

Cet écran vous permettra de renseigner les informations de base relatives G votre

structure. Vous pourrez compléter ces saisies par la suite en allant dans FICHIER >>
PARAMETRAGE GERANCE >> FICHE GERANT

Une fenétre comme celle-ci s'ouvrira :

Fiche gérant =

Gérant
Gérant  [Agence de la forét Dénomination »>>

Adesse  [20rue de laforét GERANT

Code Postal : (95000

m Renseignez les informations relatives a

votre agence.

s | Comptabiité | Numé et chronos |

Imprimer es coorconnses cugérant oy [+
sur les imprimés LOCKinmo Quittances de loyer

Typedimprimés  Moddletableau [~ |

[ Imprimer un pied de page sur s imprimés
Pied de page

W Enregistrer
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Puis cliquez sur W Enregistrer

La fiche gérant est une fiche importante car elle vous permettra d’accéder d un nombre
important de paramétrages.

> PERSONNALISATION DES IMPRIMES

Vous pourrez mentionner une manchette imprimer es coordonnées du gérant oy [7]

sur les imprimeés LOCKimmo
Une manchette est un encart pouvant par

exemple recevoir un texte ou un logo et qui Mancheite Manchetie agence [~
s'imprimera en haut d gauche des documents => Créer un En-téte / manchette
imprimeés (ex : appel de loyer, quittance...).

La fiche gérant vous permettra
également de mentionner un pied de

page. Le pied de page est un fexte de gy e page
quelques lignes qui pourra par exemple

reprendre les mentions Iégales relatives

a votre structure. Le pied de page
s'imprimera en bas de vos documents.

Imprimer un pied de page sur les imprimés

Si vous souhaitez utiliser les pieds de page n’'oubliez pas de bien cocher la case
« imprimer un pied de page ».

» PARAMETRAGES COMPTABLES

Sur la fiche gérant vous pourrez effectuer trois choix relatifs & la tenue de votre
comptabilité.

- Choisir la racine des comptes comptables qui seront créés pour vos propriétaires.
Par défaut c’est 411 qui sera utilisé comme racine

- Choisir de conserver les provisions pour charges ou les reverser aux propriétaires

- Choisir de conserver les dépdts de garantie ou les reverser aux propriétaires

En ce qui concerne les deux derniers choix il est & noter que le mode de gestion
pourra étre affiné et personnalisé sur les contfrats de baux.
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» NUMEROTATIONS DES DOCUMENTS ET FICHES DE RENSEIGNEMENTS

La fiche gérant vous offre la possibiliteé de personnaliser les numérotations de vos futures
factures ou bien encore de vos fiches biens, locataires ou baux.

Ces numérotations seront celles qui seront utilisées lorsque vous créerez une nouvelle
location.

Grace a ces options de numérotations vous serez en mesure de faciliter la codification de
votre base de données et de faciliter les recherches.

1
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Une fois la fiche gérant créée vous pourrez créer les fiches de vos clients & savoir les
personnes qui vous confient des locations : les propriétaires. Pour créer ces bailleurs allez
dans FICHIER >> INFOS BAILLEURS

Une barre d'outils vous aide & la navigation :

T EW N

T T

Nouvea PrécédeSuivant Recherc

T

Supprim

Cette barre qui apparaitra complétement aprés que vous ayez cliqué sur le bouton
enregistrer pourra étre retrouvée sur de nombreux écrans du logiciel dont la fiche bien ou
bien encore la fiche locataire.

Voici I'écran de création des propriétaires
i

Fiche
Bailleur

T F-rsxg;é

Renseignez les champs relatifs

Type de propriétaire

Civilite

MNom

@ Particulier / Société
@ scl
@ Indivision

=]

Monsieur

Propriétaire N°  |PR3

a vos bailleurs.

Puis cliquez sur

PROPRICAF )

Frénom

Coordonnées| RIE propriétaire Persannal\sanonsl Imprimésl Autres irformations

b 4 Enregistrer

Code banque Code agence Numéro de compte CIé RIB

Vérfierle RIB
Générer [BAN

IBAN code BIC /SWIFT

Compte détenu par :

Domiciiation bancaire:

‘4 Enregistrer

Les bailleurs peuvent étre de différents types : particulier, société, indivision ou bien encore
société civile immobiliere (SCI). Dans ce dernier cas une fiche SCI vous sera proposée
permettant de donner des informations sur cette derniere (ex : liste des associés...).

La fiche du bailleur est composée de plusieurs onglets. Le premier onglet vous permettra
de noter les coordonnées du bailleur (adresse postale, téléphone...). Sur cet onglet vous
pourrez également saisir les adresses e-mails du propriétaire. Collectez au maximum ces

Page 5 sur 120



dernieres puisqu’elles vous permettront d’envisager facilement et automatiquement

I'envoi par e-mail d’'un grand nombre de documents.

L'onglet RIB vous permettra de remplir les coordonnées bancaires de vos propriétaires.
Ces références bancaires pourront par exemple vous permettre de générer des fichiers de
virements aux normes bancaires pour vos paiements propriétaires.

Code bangue
|

Code agence Muméro de compte

[BAN

Compte détenu par :

Domiciliation bancaire:

> PERSONNALISATION DES DOCUMENTS

Votre logiciel vous permet de personnaliser la
dénomination des imprimés que vous serez
appelés a générer. Dans le cas présent ci-
confre on aura par exemple choisi de
remplacer le terme « appel de loyer » par
« facture » sur les avis d'échéances.

Cle RIB

erfier l= RIB

Genérer 'IBAN

code BIC /SWIFT

Libellées des imprimes

Appel de loyer FACTURE

Avair AVOIR
Quittance de loyer |QUITTANCE DE LOYER

Facture FACTURE

L'onglet Imprimés vous permettra de personnaliser beaucoup d’autres €léments de vos

documents
ﬁ\ppel de [] utiliser le chrono des factures pour les appels Autres
loyers [[] Autoriser la medification de la date des appels

|:| Masquer le solde antérieur sur les appels
|:| Imprimer le bloc description du bien sur les appels
| dimprimer la date d'échéance sur les appelsi

Quittance |:| Imprimer l& montant en lettres sur les quittances

de IOYEI'S |:| Propriétaire nimprimant pas de quittances

|:| Imprimer Fhistorigue des paiements

[ imprimer une signature
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> PERSONNALISATION DES APPELS DE LOYERS

Sur ce document vous pourrez :

- Décider d'imprimer les numéros de factures sur les appels de loyers. Si vous faites ce
choix les avis d'échéances partageront le chrono avec les factures (générées
quant a elles en allant dans Saisies >> Facturation).

- Modifier la date des appels de loyers. Cette option vous permettra d'imprimer des
appels de loyer en fin de mois mais en précisant une date d’'appel pour le début du
mois suivant (ex : lancement des appels de loyers le 25/11 mais avec une date
d'appel de loyer au 01/12).

- Masquer les soldes antérieurs sur les appels de loyers. Si la case est décochée le
solde des locataires sera repris sur leurs avis d’échéances pouvant tfransformer votre
document en un véritable outil de relance impayés.

- Choisir d'imprimer le bloc description de la fiche bail sur les appels de loyers

- D'imprimer ou non une date d'échéance sur les avis d'échéances. Cette date sera
calculée a partir de la date d’exigibilité des loyers que vous préciserez sur les fiches
baux.

> PERSONNALISATION DES QUITTANCES DE LOYERS

La quittance pourra étre personnalisée avec les éléments suivants :
- L'impression des montants quittancés en lettre (sur les quittances modeles lettre)
- L'impression sur la quittance d'un historique des paiements effectués pour régler les
loyers
- Une signature (a créer en allant dans Fichier >> signature).

Vous pouvez également choisir de ne pas imprimer de quittances pour ce propriétaire.

Une fois la fiche bail sauvegardées vous aurez acces a d'autres options sur I'onglet
personnalisation

C fi ttront de sélecti L
es options vous permettront de sélectionner une
P P Entéte =] K

manchette a utiliser pour ce propriétaire (voir la
création d'une manchette ci-dessous) ou bien

une signature (voir la création d'une signature ci- Signature =] K
dessous). => Créer une signature

== Créer un en-téte [ manchette
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> CREATION D’EN TETE ET MANCHETTE

Une manchette est un bloc qui viendra se positionner sur des documents comme |'appel

de loyer ou bien encore la quittance. Dans cet espace qui s'imprimera en haut a gauche

vVOouUs pourrez notamment intégrer un logo.

Pour créer un en téte et manchette, allez dans FICHIER >> EN TETE/MANCHETTE

Ou cliquez sue= Creer un en-téte / manchette sur |a fiche du bailleur.

La fenétre « Manchette » s'ouvre :
En téte / Manchette

Afin de retrouver
une manchette,
insérez une
désignation.

Cliquez sur

L
r 1
Insemez une image

Pour insérer une
image (ex : votre
logo)

Une prévisualisatio
s'affichera

Pour valider la nouvelle en téte et manchette, cliquez sur & Enregistrer

Des que I'enregistrement est réalisé, la manchette créée s'affiche dans le tableau a

droitfe.

N

Nouvelle manchette ﬁ

N Manchette | Manchette POF

Sgs =

Désignation

/

r 1
| Insemez une image

/

y Enregistrer

En tétes /
Manchettes

Manchettes

Pour supprimer une manchette, sélectionnez la ligne en question et cliquez surx
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> CREATION D'UNE SIGNATURE

Pour créer une signature, allez dans FICHIER >> SIGNATURE

Ou cliguez sug=Creer une sianature  syr |g fiche du bailleur.

La fenétre des signatures s'ouvre :

MEn tete / Manchatie

Nouvell 2 i
louvelle signature ﬁ Slgnatures

Afin de retrouver une

signature, insérez Une | o ammm SWMQF
désignation NEGEE ] ol | @@ B | el | BEE

Désignati

Signatures 3

(i)

-

Cliquez sur ——

-

1

Insemez une image

Pour insérer une
image

/ 4 Enregistrer

Une prévisualisation
s'affichera /

Pour valider la nouvelle signature, cliquez sur ‘y Enregistrer

Des que I'enregistrement est réalisé, la signature créée s'affiche dans le tableau a droite.

Pour supprimer une signature, sélectionnez
la ligne en question et cliquez sur
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4. CREATION FICHE LOCATAIRE :

Pour créer la fiche de vos locataires, allez dans DONNEES >> FICHE LOCATAIRE.

La fenétre « Gestion des locataires » s'ouvre :

@ Gestion des locataires [= = |

Fiche locataire |
~ => créer un bail

== relevé de charges locataire

== fiche locataire

Locstare ' Renseignez les champs

L [ o L [=] relatifs & vos locataires.
. - : 0 olde @

Prénom | | Prénom L du compte locataire

MNom _ Mom | - Ll

| ks [ | Pofesen | ] Puis cliquez sur
Date de naissance | Date de naissance I
Couple / colocataie 7 Oui [+|  Fairsfigurer s cortact sur les imprimés 2 Oui [« ] 1 Enregistrer
Telephone | Portable \"?

‘é( E-mail : g\j'

Baux en cours | Infos di\rarsesl Infos D\Fl Adresse de contact \rrfosﬁscalesl Colocatairesl Options ‘

Fax

== Imprimer la liste

l Enregistrer

+“s >
N B T

Nouve PrécédeSuivant Recherc Supprim Archiver

Plusieurs onglets sont mis  votre disposition en bas de I'écran :

Balee en cours | Infos divers&al Infos CﬁFl Adresse de contact | Infos ﬁscal&al Culucatair&al Dptiuns|

Page 10 sur 120



> INFOS DIVERSES :

Possibilité d'ajouter des informations complémentaires. Ces informations ne seront reprises
sur aucun document. Vous pouvez donc y mentionner toutes les informations que vous
jugerez pertinentes concernant le locataire.

Ba en cours| Infos diverses | Infos CAFl Adresse de contact | Infos fiscales | Colocataires | Options |

Autres informations

== RIB du locataire

Si vous cliquez sur= RIB du locataire

Une nouvelle fenétre s'ouvre :

RIE locataire LEJ @Iﬂlﬁ
RIB locataire
- Renseignez les champs relatifs
calaire
aux informations bancaires de
vos locataires. Ceci vous
Code banque Code agence Muméro de compte Cl& RIB
Virfier le RIB permettra notamment
IBAN code BIC /SWIFT d'envisager la réalisation de
Géneérer 1BAN PR .
prélevements automatiques.
Compte détenu par . .. , . s
Une fois vos saisies réalisées
Domicilistion bancaire: .
cliquez sur

‘4 Enregistrer Y* .
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> INFOS CAF

| Baie en cours | Infos diverses | Infos CAF | Adresse de contact | Infos fiscales | Colocataires | Options |

N* d'allocataire CAF locataire

W* d'allocataire CAF colocataire

Renseignez les champs relatifs & la CAF de vos locataires. Cette information n'est pas
obligatoire mais vous permettra par exemple de faire le lien avec d’'éventuels documents
que vous ferez parvenir I'organisme.

Puis cliquez sur & Enregistrer

> ADRESSE DE CONTACT

Cet onglet, vous permet d’'enregistrer |'adresse de vos locataires avant leur
emménagement dans vos biens. Au moment du départ des locataires vous pourrez
également y faire figurer leur nouvelle adresse.

| BaLre en cours | Infos diverses | Infos CAF| Adresse de contact | Infos fiscales | Colocataires | Options |

Civilite Colocation El

Prénam [ Ltilizer cette adresse surle contrat de bail
Mom Téléphone

Adresse E-mail

Cplt adresse Fax

Code postal Ville

Cliquez sur % Enregistrer
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> INFOS FISCALES

Vous avez la possibilité d’enregistrer le lieu de naissance de vos locataires dans I'onglet
« Infos fiscales ».

| Baie en cours | Infos diverses | Infos CAFl Adresse de contact | Infos fiscales | Colocataires | Options |

Lieu de naissance [ Locataire étudiart

Cette information est importante puisqu’elle pourra par exemple étre utilisée dans vos
échanges avec I'administration fiscale.

Si le locataire est étudiant cochez la case | Lecatare étudiant ce qui gjoute un
encadré pour I'adresse de parents.

Adresse des parents

Civilité [w|  Adresse
Prénom Cplt adresse
Mam Code postal Ville

Ainsi vous pourrez préciser I'adresse de parents de cet étudiant.

Cliquezsur & Enregistrer
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> COLOCATAIRES

Si vous louez le bien & deux colocataires, sélectionnez couple / colocataire ? Oui [=] sur
la fiche locataire.

Enregistrez la deuxieme personne directement sur la fiche.

Cette personne pourra appardaiire ou non sur les documents que vous serez appelé a
imprimer.

Si votre location est réalisée auprés de plus de deux colocataires dans ce cas utilisez la
civilité « colocation » dans la partie haute de I'écran et mentionnez les différents
colocataires dans I'onglet « colocataires » présent en bas de I'écran.

Dans le cadre d'une colocation les colocataires sont solidairement responsables du
paiement du loyer. C'est pourquoi nous louerons non pas A plusieurs colocataires mais &
une colocation.

| Balee en cours | Infos diversesl Infos C.P'.Fl Adresse de currtadl Infos fiscales | Colocataires | Options

§ Colocatai *  Portab r
ocataire Q, ortable O Modifier
l ' Ajouter un 1  J
_ 0 colocataire
- >
Supprimer
. . . I ' Ajouter un
Pour ajouter un locataire, cliquez sur _p colocataire

Medifier
Pour modifier un colocataire, cliquez sur la ligne correspondante et sur —QJ

»
Lorsque vous cliquez sur ces boutons, une nouvelle page s'ouvre :
Fiche colocataire @J @Iﬂl-ﬂ_hj
Fiche colocataire
Renseignez les coordonnées du

; Cvits = colocataire

Prénom

Nom Puis cliquez sur

Telephone [Enregistrer B]

Portable

E-mail :

———20



Pour supprimer un colocataire, sélectionnez la ligne, puis cliquez sur S”P:F’”:mer

Options

Suivant le locataire, vous pouvez faire vos appels de loyers sous différents types
d'imprimés, dans I'onglet « Options » :

- Appel de loyer

- Facture

| Bawx en cnursl Irfos di'u'ersesl Infos D“'.Fl Adresse de currtactl Infos fiscales | Colocataires | Options

Types dimprimés 3 utiliser | Appels de loyers |E|

L'appel de loyer est le choix par défaut. L'option facture sera en fait intéressante si vous
louez plusieurs biens au méme locataire. Dans ce cas vous aurez en effet la possibilité de
lui adresser des factures récapitulatives. Ces factures reprendront sur un méme document
les différents appels de loyers. En général ce cas est surtout présent dans le secteur de la
location de bureaux, d'entrepdts ou de locaux industriels.

Faites votre choix et cliquezsur % Enregistrer

> IMPRIMER LA FICHE LOCATAIRE

En cliguant sur= fiche lecataire  en haut & droite de la fiche locataire, vous pouvez imprimer
la fiche que vous venez de créer. Cette fiche résumera les informations principales liées a

ce locataire.
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Si vous le souhaitez, vous pouvez créer une fiche immeuble, en allant dans DONNEES >>
FICHE IMMEUBLE
Une nouvelle page s'ouvre .

C-_h Gestion des immeubles = | &l P
Fiches Immeubles
-
Renseignez les informations
Propriétaire [=] concernant I'immeuble.
D S Puis cliquez sur
Adresse l
Ll atrosss 'y Enregistrer
Code postal Ville
Autres informations l
Date d'achévement
By 0.00 Hasa o =
Date d'acquisttion 27/06/2012
w Enregistrer

La création d'un immeuble n’est pas obligatoire. Toutefois elle peut s’avérer intéressante
si vous avez un propriétaire qui possede plusieurs lots O la méme adresse (ex : une maison
divisée en appartement). La création d'un immeuble permettra alors de regrouper des
informations sur certains documents (ex : rapport de gestion). Elle permettra également
de regrouper des informations sur les déclarations de revenus que vous éditerez avec
votre logiciel.

Attention il est  noter qu'un immeuble est mono propriétaire. Par conséquent si plusieurs

de vos propriétaires possedent des lots dans un méme bdatiment il n'est pas forcément
pertinent de créer un immeuble. Nous serons peut-étre alors plus dans le cas de lofts isolés.
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L'étape suivante est de créer la fiche bien, allez dans DONNEES >> FICHE BIENS

Le bien correspond a I'élément loué. Il peut étre un appartement, un commerce, un
garage...

Une barre d’outils est O votre disposition :

Nouve  Précéde Suivant Recherc Supprim

Une fenétre s'ouvre :

@ Gestion des Biens

=EENE
Fiche Biens)\

= N ’

K

Informations | Description

Localisation | Autres informations | Baux liés & ce bien | Compteurs

T
az(y

== vente du bien

i Enregistrer

Renseignez les champs
relatifs O vos biens.

Bien N*
— |z| == informations complémentaires
-y o e Siun type de bien ou précis
Type de bien  |appartement El @ Airmecs . —
nepes =0 - manque, cliquez sur| ]
Désignation  |dsionation ol bien jex: Appart Zéme éiage rue o)) Code Postal : ille P O U r e n C ré er U n n O U Ve O U
Dispositif fiscal |

Puis cliquez sur

Bien appartenant & une coproprigté 7
Date d'acquisition Date d'achévement = 3
@ Oui 2
Numéro de lot #
Supeficie 0,00 m2 Codt diacauisiion 0.0 i Enregistrer
Autres infos

Plusieurs onglets sont a votre disposition en bas de I'écran :

‘ Informations | Desc:'iptiunl Localisatiunl Autres infurrnatiunsl Bawx liés & ce bien | Compteurs
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> INFORMATIONS

Le logiciel vous donne la possibilité d'insérer des informations complémentaires, dans
I'onglet « Informations »

Irfarmations |Descriptiun Localisation | Autres informations | Baux liés 3 ce bien | Compteurs

Bien appartenant & une coproprigte 7
@ Oui
=) Non

Date d'acquistion Date d'achévement
Mumeéro de lot

Supericie 0,00 m2 Coltdacquisition 0,00

Autres infos

Ces informations pourront étre utilisées sur certains écrans (ex : colt d'acquisition dans
I'optique de calcul d'une rentabilité).

Si votre bien est en copropriété vous pourrez également le préciser et mentionner son
numéro de lot.

Renseignez les informations complémentaires, puis cliquez sur & Enregistrer

> DESCRIPTIF DU BIEN

Un espace de présentation est disponible dans I'onglet « Description ».

Informations | Description | Localisationl Autres irrforrnationsl Baln liés a ce bienl Compteurs|

Description du bien

Ce bloc de texte est important car il pourra étre automatiquement repris sur les contrats
de baux que vous serez appelé a générer. Il sera par ailleurs également repris lorsque vous
ajouterez de nouvelles fiches bail.

Insérez vos descriptions, puis cliquez sur % Efregistrer
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> LOCALISATION

Suivant les coordonnées que vous aurez indiquées, le logiciel va localiser votre bien sur
une carte, dans I'onglet « Localisation »

| Inforrnationsl Desc:'ipticn| Localisation |A|.rtres inforrnationsl Baux ligs & ce bienl Compteurs

T % S
& b o
= Y &
i &
g [a]
= E‘.
% S
@
o
01018 & 10® Cé(,,,)
= %
S = LS
Cacsle E
£ o Map dats E2012 Googlel

Avutres informations

Vous pouvez renseigner la taxe fonciere et d'habitation dans I'onglet « Autres
informations »

| Infnn'natiansl Descriptionl Localisatian| Autres informations | Baux ligs & ce bien | Compteurs|

Taxe fonciére 0.00

Taxe dhabitation 0.00

Apres avoir renseigné les informations, cliquez sur & Enregistrer
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> BAUX LIES A CE BIEN

Gréce a I'onglet « Baux liés a ce bien », vous allez pouvoir visualiser les baux qui sont
rattachés au bien.

Baux liés & ce bien

| Locataire %) Début du bail fin/renouvelement™|  Loyertotal C%IET

Si vous souhaitez accéder a un des baux, cliquez sur == Accéder au bail

Ce tableau se remplira automatiquement lors de vos futures créations de baux.

> COMPTEURS

Cet onglet, vous permet, de visualiser les compteurs qui sont rattachés a ce bien.

.
=

Ref compteur q* Type de compteur ¥

-

- <+—Nouveau

x <+«—Supprime

== lien compteur général /compteur divisiocnnaire
Cette saisie sera intéressante si vous souhaitez mettre en place des répartitions de

consommations en fonction de consommations réelles des locataires (ex : consommation
d’'eau).
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> DESCRIPTION DU BIEN :

Vous avez la possibilité de renseigner la composition de votre bien, en cliquant sur
>> descriptif du bien

en haut a droite de la fenétre.

Une nouvelle fenétre s'ouvre :

" F g = | = Py
#Y Etat des lieux / inventaire i L] ‘ “
=> Copier le descriptif
Bien: APP 1
Elément - i D |
Sous élément - | '__] | Ajouter
Liste des éléments & faire figurer sur I'état des liewc
Eément | Sous élément | Observations : | ordre 3|
-
Supprimer
Tout Supprimer

Cette composition pourra étre réutilisée lorsque vous générerez des états des lieux.
N'hésitez pas a étre exhaustif dans votre descriptif. Ce dernier pourra d'ailleurs étre copié
sur des biens identiques ou largement similaires. Cette copie s'effectuera en cliquant sur
le lien « copier le descriptif » présent en haut de I'écran.
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> DIAGNOSTICS IMMOBILIERS

Sur la fenétre de la fiche bien, vous pouvez mentionner les diagnostics réalisés

en cliquant sur : :
>> diagnostics

en haut a droite de la fenétre.

Les diagnostics référencalbles seront par exemple :
- ERNT : Etat des risques naturels et technologiques
- DPE : Diagnostic de performance énergétique
- CREP : Constat de risque d’exposition au plomb

Diagnostics immobiliers LEJ Lo | o
| Diagnostics ™
et 2 "5
Proprigtaire
Type de bien  appartement
Type précis
Désignation  APP 1
Construit avant 1949 7 =] ?
|
Wair les diagnostics a réaliser
Type de location E| Q_J.
|
| Type de diagnostic |CREP - Canstat de risque dexposition auplomb__ [ v | Diagnostics
Date de réalisation | 27/06/2012[%] & réalisés
i Diagnostic * Date de réalisation @ Echéance théorique Q +
Supprimer

» IMPRESSION DE LA FICHE BIEN

Suite & la saisie des différents renseignements, vous pouvez établir une fiche de
présentation, en cliquant sur == fiche bien
en haut a droite de la fenétre.

La présentation se compose notamment des éléments suivants :
- Ajout de photos du bien
- Description longue
- Description courte
- Localisation géographique
- Montant du loyer
- CoUts d'honoraire et Dépdt de garantie
- Connexion avec votre site internet
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Une nouvelle page s'ouvre :

Fiche location

Bien |APP 1

[-]

Titre |

Sous-Titre |

Description courte

Photo principale

Autres photos

Flyer Web

[ Ajouter

Description longue Loyer
Loyer | 0,00

Provisions charges | 0,00]

2&me image | | .RJ'OUT&" SR
Sal-x e -4 T
Bi618! 2 3éme image | | | Alouter
z & & séme fmoge | [Hoter | Honoraires et DG
5
= % & Honoraires locataire 0,00
g ‘@
g 5 Dépit ce garantie
[=2]
o E-mail de contact
oiote] % 19° ] ©
% # | o, |
WL
z
e eils < e
0L ’f‘{k %{’ D850\ tap data @201 2 Google

Publiez un web flyer afin de présenter votre location. La création d'un web
flyer vous donnera un lien gue vous pourrez ajouter sur vos petites annonces

x web flver @ | 5 g i
http://www.lockimmo.com/lockationweb/

| ——,
% [ =0 ) Eempie deweb

4

<; géngrer une
Fiche de présentation

Apres avoir remplie la fiche de présentation, cliquez sur | genérer une
en bas a droite de la page, pour imprimer la fiche.

Page 23 sur 120

Fiche de présertation



Pour créer un bail, allez dans DONNEES >> FICHE BAIL

La fenétre du bail s'ouvre :

) x - Contrat de bail
Tean BEs
olde
0 compts locatairs
Contrat N° [CL30
-550€ ¥
Locataire [ Monsieur Pieme DRILL =] Aepelsdeloyen.  [Mensusls = .
Bien loué |10 RUE EMILE BASLY 1ERETAGE [+] bt Lo Renselg nez |es
2 arrivée du Iocatairs
»> départ du locataire H H
petocires T ] informations
Propriétaire | TIBERGHIEN .
Dre it [0 concernant le bail.
n— ["] Bail en cours
Type dimposition | Revenus Fonciers EI L
Datedefin:  |31/12/2200°
Mandst de gérancs 2 - o
— = = Contrat de bail
Loyer | Dépét de garantie | Mandat | Honoraires | Révisions | Gararts | Relances impayés | Comespondance [ Descipt | Autres infos | Autres bawx
[ 8 . .
> % Puis cliquez sur
4" == ajouter un Slément 4 'S
N Elément de loyer a®  Mentant q » Etat des lieux
Loyer 515,00 ~ En rEgiEtrEr
Y .
e = Loyer total T
5 50 € Fiche bail
Prestation mensuelle CAF
0.00
[TOTAL 550,00
h & Enregistrer

Si vous ajoutez un nouveau contrat de bail cliquez sur le bouton

Cette action permettra de passer en mode création. A I'instar de la fiche bien, T
de la fiche locataire ou bien encore de la fiche fournisseur n'hésitez pas a

toujours appuyer sur ce bouton lorsque vous souhaitez ajouter un nouvel élément a votre
base de données.

Sélectionnez votre locataire et le bien loué. Par défaut le champ « Contrat N° » présente

Cortrat MN* 1D AUTO
Locataire | Monsieur Pieme DRILL [=] O 4=
Bien loug El «

une valeur ID AUTO. Si vous laissez cette derniere votre logiciel générera un numéro chrono
pour ce contrat. Si vous possédez déja un identifiant pour votre contrat de bail remplacez
ID AUTO par cet identifiant.
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Lors de la sélection du bien le logiciel vous présentera I'adresse de la location
CELNNTESENI 10 RUE EMILE BASLY 1ER ETAGE |19

10 rue Emile Bashy
1ére étage gauche

De la méme facon il vous affichera également le nom du propriétaire de cette location.

Ces informations proviennent de la fiche bien. Pour toute modification allez dans Données

-> Fiche bien. Vous pouvez également cliquer sur le libellé du menu déroulant. Comme
Bien loué 10 RUE]

vous pourrez le constater ce dernier est en fait un lien qui vous emmeéenera directement sur

la fiche bien concernée.

Sélectionnez le mode d'imposition et si le bien est lié d un mandat de gérance

Type dimposttion  |Revenus Fonciers El

Mandat de gérance 7 |OUI -

En ce qui concerne le mode d’'imposition deux choix sont possibles

- Revenus fonciers

- BIC - bénéfices industriels et commerciaux
Cette différence entraine un certain nombre d'impacts d’'un point de vue fiscal. Par
défaut une location génere des revenus fonciers. Si cette location est une location
meublée le régime fiscal est cependant différent. Nous serons alors sur des bénéfices
industriels et commerciaux.
Une location nue est en effet assimilée G une activité civile tandis qu'une location
meublée est catégorisée comme une activité commerciale.

Précisez la périodicité des appels. Par défaut les appels de loyers se font sur une base

Appels de loyers  |Mensuels -

mensuelle. Modifiez le choix dans ce menu déroulant si vous possédez des locations aux
loyers trimestriels, semestriels, annuels ou sur une autre périodicité.

Choisissez ensuite le type de contrat. Plusieurs modes de locations sont gérés par votre
Typedebal  |EEEIESE R~ |

logiciel. Le choix par défaut est bail d’habitation toutefois vous pouvez sélectionner tout

autre type de contrat (bail commercial, meublé, loi 1948).

Pour certains de ces baux vous disposerez de modeles types qui vous permettront de

générer directement vos contrats & partir de votre logiciel. C'est par exemple le cas du

bail d"habitation, du bail commercial, du bail meublé ou du bail parking.

Page 25 sur 120



> DATE DE DEBUT ET DATE DE FIN

Lors de la création de votre contrat de bail précisez la durée de ce dernier. Par défaut un
Durée du bail 1an El

Date de debut: |02/10/2012" |

| Bail en cours

bail d'habitation classique aura une durée de 3 ans. Mentionnez la date de début du
contrat. Cette date ne correspond pas ¢ la date de signature du contrat mais la date de
prise de possession des lieux par votre locataire. Comme nous aurons I'occasion de le voir
cette date pourra déboucher sur un calcul de 1¢r loyer proratisé.

Par défaut la case « bail en cours » est cochée. Cette case vous permet de préciser que
le contrat de bail est actif. Si le locataire venait & vous donner son préavis vous pourriez la

décocher et mentionner la date de fin du contrat de bail.

Laissez coché cette case pour ne pas avoir  gérer manuellement les renouvellements de
contrats de baux. Les reconductions se feront alors automatiguement.

La décocher et préciser une date de fin vous permettra par contre de ne pas appeler un
loyer pour une personne qui aurait quitté sa location.

> LE DETAIL DU LOYER

by

Dans le cadre de la création de votre contrat de bail vous allez définir le loyer lié O ce

‘
¥ = gjouter un &lément i x
i Eément de loyer o Montant Q¢
Loyer 15,00 =
Provisions pour charges 35,00

contrat. Ce détail est a saisir en cliquant sur le lien « Ajouter un élément » de I'onglet loyer.
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L'ajout d'un élément vous ouvre cette
fenétre

. . B€ment :Layer E
Sur cette derniere vous pourrez choisir

d'ajouter soit un loyer, une ou plusieurs
provisions pour charges ou bien encore des
facturations annexes.

Désignation Loyer

Soumis 3TVA  Non  [=]

Montart 0,00

En ce qui concerne ces facturations annexes

il est & noter que seront & mentionner sur le —
bail des facturations récurrentes. C'est-a-dire
des facturations appelées a étre ajoutées a
tous les loyers appelés.

Si vous facturez un élément de facon temporaire ou exceptionnelle il conviendra de
préférer la fonctionnalité « Facturation sur appel de loyer » (menu principal -> Saisies ->
Facturation sur appel de loyers) ou bien encore la fonctionnalité « facturation » (menu
principal -> saisies -> facturation).

| e o =l e
Si I'élément a ajouter au loyer est soumis &
TVA mentionnez-le sur I'écran en changeant

, L. Elément :Loyer El
la valeur du menu déroulant « soumis & TVA ».

Désignation Lover
SoumisATVA  [Oui  [¥]
Taux de TVA 19,60 % ||

Validez en cliquant sur le bouton ajouter Mertant HT 0.00

Morttart TWA 0,00

Ajouter

Vous reviendrez alors sur la fiche bail et le tableau détaillant le loyer sera modifié.

a5
- == ajouter un élément i x
i Elément de loyer Gf Montant Q »
Loyer 515,00 =
Provisions pour charges 35,00 Loyer total

550 €

Le montant du loyer total apparaitra sur la partie droite de I'écran
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> DEPOT DE GARANTIE

Lors de la création de votre fiche bail votre logiciel calculera le dépdt de garantie (1 mois

Loyer| Dépét de garantie |I'u'|ar1dat| Hunm—.:liresl HJé'u'isiunsl Galarrtsl Relances impa'_fésl Eurrespundancel [

Type de dépét de garantie | ~ | == Gestion du dépdt de garantie

Montant du dépdt de garantie 0.00 == Historiqgue Dépdt de garantie

de loyer). Modifiez la valeur pré calculée si besoin.

La gestion du dépdt de garantie (versement, encaissement, restitution) sera traitée dans
la suite de ce guide. Les valeurs saisies sur cet écran ne seront qu’indicatives.

> INFOS MANDAT

L'onglet mandat vous permetira de préciser si votre structure conserve ou reverse le

| Lo*_.ferl Dépit de galarrtie| Mandat | Hunnmiresl HJé'u'isinnsl Gar.:lrrtsl Relances impayés

m Provisions pour charges
§|—| ,

Reversées au proprigtaire

m Depdt de garantie
[} 1

Reverse au proprigtaire

dépdt de garantie et les provisions pour charges. Selon la situation déplacez les curseurs.

Ces modifications auront notfamment des impacts sur
les rapports de gestion qui mentionneront par __Dépéit de garantie
exemple d'éventuels ftransferts de provisions au ‘| m
propriétaire. E

Conserve par lagence
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> DEFINITION DES HONORAIRES DE GESTION

L'onglet honoraire vous permettra de lister et définir les honoraires de gestion qui seront
automatiquement calculés sur les encaissements.

Ces honoraires seront ensuite automatiquement déduits sur le rapport de gestion.

| ch)'erl Dépdt de galarrtiel Mandat| Honoraires | F{é\risionsl Gar:mtsl Relances impayés | Correspondancel Descriptif | Autres infos | Autres baux|

Honoraires de gestion _ _ ; ) ) ) i
' Designation i Q' Base JAC: Q' Montant Q' VA QTM:-nlanl'I'I'CQ.T Prise en compte » | “g® Hc:ncra1ll'es -
. Lt gestion
-~ b ]
. 0€
Assurances
; ’ H * T _I* z i 5 AssUrances
Désignation o %4q Base Q 4 & Montant @ TVA Q Montant TTCQ Prise en compteq, » | ¥ o
o *
i 0€

Pour ajouter une ligne d’honoraires

. : o, estion des honorail
cliquez sur le plus a coté du P
TObleOU Prestations |E| HOMNO 6.4 % TTC |=
Vous arriverez alors sur cet écran

Catégorie :Honoraires |E|

Créez si vous le souhaitez une Description  |Homoraires de gestion 6.4 % TTC
prestation en cliquant sur ce
bOUTon Type de tarification jPDurcenlage El

;. s . . % HT 5,3510| Base de calcul :LuyeHcharges E|
Préciser une désignation ou
modifiez celle liée a la prestation. rasccerva [ [=] wrc | o000
Deux modes de tarifications sont rsoenconpts [ B
possibles :

b 4 Enregistrer
- Le mode forfaitaire

- Le mode pourcentage

Si vous souhaitez ajouter un honoraire de 15€ quel que soit le montant du loyer il faudra
utiliser le mode forfaitaire.

Si au confraire vous souhaitez calculer automatiquement un honoraires représentant un
pourcentage choisissez I'autre mode. Vous aurez alors la possibilité de définir un
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pourcentage se basant uniguement sur le loyer ou bien encore le loyer + provisions pour
charges.

Type de tarification :Pnurcentage El

EHT 5,3510) Base de calcul :Lu'_.rer + charges El

Sélectionnez le taux de TVA a appliquer a ces honoraires

Taux de TVA %TTC | 6,3998

Validez en cliquant sur ‘y Enregistrer

De retour sur la fiche bail vous verrez apparaitre une ligne dans le tableau honoraire.
Vous verrez également le montant de vos honoraires s'afficher & droite du tableau.

Honoraires de gestion

Honoraires de
gestion

e ) *rawe )
Designation % Q Base TVA Q, Mentant Q TVA Q Meontant TTCQ, Prise en compte * | Q™

Honoraires de gestion 6.4 % 5,3510 Loyer + Charges 19,60 % lors de lfncaissa g e 3 5 2 €
' .

> DEFINITION DES ASSURANCES LOYERS IMPAYES

Toujours sur I'onglet honoraire vous avez également la possibilité de définir le montant des
assurances loyers impayés.

Assurances

Y - * - Y - Y

7 Taux I I I
Montant TVA Montant TTCQ, Prise en compteQ, +
TVA q a, Q Q, pteQ, E =

AssUrances

Désignation Q) ¥ Q Base Q lovers

i h

; 0€

Pour la saisie de ces assurances procédez comme pour la définition des honoraires.
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> DEFINITION DES REVISIONS

L'onglet révision vous permettra de
définir les parametres de réévaluations
de vos loyers.

Votre logiciel vous offre la possibilité de
calculer automatiguement les révisions
de loyers. Pour effectuer ces calculs il
récupérera automatiquement sur
internet les valeurs des indices (indice
IRL, ILC, ICC...).

Il calculera le montant des

Prochaine réévaluation du loyer | EIEIPIRIE "

Indice de révision des loyers IRL El
Trimestre de référence 4éme Trimestre El
Périndicité des réévaluations  |Annuelles El

Reévaluer le dépdt de garantie

] Activer

Réévaluer automatiqguement ce loyer

Activer

augmentations et ajoutera les informations liées a ces révisions sur les appels de loyers.

Votre logiciel vous permettra également d’éditer un courrier d’information destiné a vos

locataires.

La révision automatique pourra bien évidemment étre désactivée. Décocher la case

« Réévaluer automatiqguement ce loyer ».

Lorsque des révisions auront été
calculées votre logiciel affichera un
historique des réévaluations. Celui-ci
sera visible sur la fiche bail surI'onglet
révision.

Historique des révisions de loyer

Date @ ancienloyer@, HNouveauloyer@ Evolution@, *

-
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> POINT SUR LES PROVISIONS POUR CHARGES

Dans le cadre de votre activité de gestion locative vous étes en mesure d'ajouter des
provisions pour charges aux loyers que vous appelez. Voire logiciel gere de facon
automatique ce type de provisions.

Le fonctionnement des provisions pour charges

Une fois le montant des provisions défini sur la fiche bail votre logiciel se chargera de gérer
automatiguement leur enregistrement. Ainsi & chaque encaissement d'un paiement de
loyer votre logiciel viendra alimenter le stock des provisions du locataire.

Nous aurons ainsi un fonctionnement de ce type :

Anbnel de |l over

1 Enregistrement
de dépenses

Fncaissement locataires

Stock de Stock de dépenses
imputables au

provisions du ,
locataire

locataire

 REGULARISATION de

charges

Les provisions pour charges et les dépenses locataires feront I'objet d’une régularisation.
Selon la situation cette régularisation pourra étre :
- au profit du propriétaire si le montant des provisions ne couvre pas la totalité des
dépenses locataires enregistrées
- au profit du locataire si le montant des provisions excede le montant des dépenses
locataires.
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> GARANT / CAUTION / GRL

| Description et scans | Infos complémentaires | Héé\raluations| Garant / Caution / GRL | Attestations | Bawx du locataire | Dépét de garantie | Adresse de comespondance

Eﬂ-sljﬁngc:,adr-;;e caution [ Qui Reférences du contrat GRL  ppcg-gRL
AFC
Lorsque vous cochez la case « OUl », une ligne s'affiche  Garent / Caution (] + ‘

Pour créer une fiche Garant / Caution, cliquez sur +

Une nouvelle fenétre s'ouvre :

(@ Gestion des garants | = |EBF &= 1
By L @« | » | Fiche Garant / Caution
Civilité [+]
tom Teephone Renseignez les informations
Prénom Portable
< o concernant le garant.
Fax P a_}\

Date de naissance E-mail : =/
Organisme i Autres infos
Adresse
Cplt adresse
Code postal | Ville

Liste des garants enregistrés
Organisme | Nom a Prenom | Ville [iED|
Supprimer )
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> ATTESTATIONS

Votre logiciel vous permet d’éditer des demandes d'aftestations assurances mulfirisques
et des demandes d'attestations concernant I'entretien d'un équipement présent dans le
logement (ex : chauffe-eau)

En ce qui concerne la partie assurances multirisques vous pourrez également effectuer les
relances d'atftestations et le suivi de ces dernieres en allant dans Menu principal >>
assurances

| Description et scans | Infos complémentaires | Réévaluations | Garant / Caution / GF{L| Attestations | Bawe du locataire | Dépdt de garantie | Adregse de comespondance

Attestation Assurance Multirisques Attestation d'entretien

Date de demiére réception dune attestation | Date de demiére réception d'une attestation |

Elément entretenu (e chaudiére)

Imprimer la demande I Imprimer la demande I

e .

> BAUX DU LOCATAIRE

Sile locataire a eu plusieurs baux, ils vont figurer dans I'onglet « Baux du locataire »

| Description C&.I Date de début C&.I Date de fin Cq Loyer HC C%I[Zharges QJ Layer [I:C&.IET
APP1 27/06/2002 0.00 0.00 000 -

> INFORMATION DU DEPOT DE GARANTIE

Renseignez sur cet onglet :
- Le type de dépdt de garantie : 1 mois, 2 mois, 3 mois ...
- Le montant du dépdt de garantie. Ce montant est indicatif. La gestion de
I'encaissement du dépdt de garantie sera réalisée sur un autre écran

3 Si votre locataire est arrivé depuis un certain temps et dans le cadre d'un bail
‘b commercial précisez d ce niveau le dépdt de garantie actuel (si ce dernier a fait
I'objet de réévaluations).

| Description et scans | Infos complémentaires | Réévaluations | Garant / Caution # GRLl Attestations | Bairx du Iocataire| Dépdt de garantie |Adresse de comespondance |

Type de dépdt de garantie |1 mois EI == (Gestion du dépdt de garantie

Mortant du dépét de qarantie 0,00 == Historique Dépdt de garantie
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> ADRESSE DE CORRESPONDANCE

Cette adresse correspond au lieu ou les courriers seront adressés si celle-ci est différente
du bail.

| Description et scans | Infos complémentaires | Réévaluations | Garant / Caution / GRL | Attestations | Bawe du locataire | Dépét de galEI'TtiE| Adresse de comespondance l

[7] Adresse & utiliser sur l'snsemble des coumiers liés & ce bail

Civilité E' Adresse
Prénom Cplt adresse
Mam Code postal Ville

N'oubliez pas de cocher la case « adresse a utiliser sur I'ensemble des courriers » pour
confirmer au logiciel que c'est cette adresse que vous utiliserez.

> IMPRESSION DU CONTRAT DE BAIL
Votre logiciel vous offre I'opportunité d'imprimer vos contrats de baux

Pour imprimer le contfrat de bail, cliquez sur | oimer e contrat de bai

ar e
Une nouvelle fenétre s'ouvre :
@} Edition de bail =
Type de bail Bail dhabitation hd
T Vérifiez bien les informations concernant
votre bail
Date dédiion dubail ~ 27/06/2012
Villz de la signature Puis Cliquez Sur
Nombre dexemplaires 3
Imprimer
Valeur de lindice INSEE de référence 0.00 Selectionner _ :
s .
Imprimer J
e
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Une nouvelle page s'ouvre

[ Impression du contrat de bail =EEN X |

vl .ES Fammétrerle contrat J ’S Générerle contit J Génération du contrat de bail
e i v

TrebuchetMs v 8 | I 5 sefra-=E5

Vofire logiciel vous permet
de choisir les clauses &
insérer dans votre contrat. |l
vous permet également de
modifier ou d’'gjouter des
clauses.

Titre du document

Contenu du contrat

Pour effectuer ce choix ou
ces modifications cliquez
sur le bouton « paramétrer
le contrat de bail ».

Imprimer s contrat de bai
T =
i Impre.s-s-w“u.n A — . I=MECEL X Pour générer |e ConTrOT de
| \—iﬁ P "i\- Génémvle e | Génération du contrat de bail bo” Cllquez sur
TrebuchetMs <8 <[EH 6 7 s medva-EE ==
’_\ Générer le contrat J
n 7
Un contenu s’affiche
Puis cliquez sur
| Imprimer le contrat de bail ‘
| \
5 e
Imprimer le contrat de bail
e
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Pour valider la réception du dépdt de garantie ou réclamer ce dernier a votre locataire
allez dans Menu principal >> Données >> dépoét de garantie

Sélectionnez la date (dGTe Date de lopération  03/10/2012]*]

d U jo U r pO r d éfo U 1-) Type dopération Dépét de garantie ) e
Conttrat de bail DRILL Piems 10 RUE EMILE BASLY 1ER ETAGE El ': reversé au proprigtaine ™ 4y

Propriétaire : Philippe TIBERGHIEN .

Sélectionnez le contrat de Banque Gy o— [=] Lste

boil Désignation Appel du dépiit de garantie
Mortart 0.00

Précisez le compte prw

bancaire (si vous effectuez
I'encaissement tout de

. Date de lopération, Description Montant G
suite) X

Compte garantie dulocataire

X

Modifiez éventuellement le i
libellé

Vérifiez le montant (ce
montant provient de la fiche bail)

Cliquez sur le bouton « ajouter »

Votre logiciel vous proposera I'impression d’'une facture

Dépét de garantie Iﬁ

\a Voulez vous imprimer |a facture dépét de garantie ?

8 ][ Men

En répondant oui le document se générera. En cas de besoin vous pourrez le supprimer
en allant dans Menu principal >> Saisies >> Registre des appels et facturations

Si vous souhaitez le réimprimer vous pourrez aller sur I'écran Menu principal >> outils >>
impression d’'appels et facturations
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L'opération d’'enregistrement du dépdt de garantie ajoutera une ligne sur le compte du
locataire

nnnnn

03/10/2012 03/10/2012 Dépdt de parantie Appel du dépdt de garantie 300,00

Elle générera aussi automatiqguement un élément a régler. Il faudra par conséquent
procéder a I'encaissement du dépdt de garantie. Pour effectuer cet encaissement allez
dans Menu principal >> Encaissement >> Encaissement express

Sélectionnez |z locataire | DRILL = - Proprigtaire : Phiippe TIBERGHIEN
Banque Crédit Lyonnais El Liste
)
Mantant du paiement 300,00 Date opération  [EIRIIEINE /|
Type de paiement  Faiement El
Ref. paiement [ ] Chéque
Mature Q TOTAL @, Reste 3 payerd, Montant du paiementq, *»
Depdt de garantie 300,00 300,00 0,00 =

Une fois I'encaissement du dépdt de garantie réalisé une nouvelle ligne sera ajoutée sur
le compte du locataire

03/M10/2012 03/10/2012 Paiement PMMT loyer: DRILLS 300,00

Par ailleurs une transaction comptable sera automatiquement générée

Saisie d'une transaction comptable L3

i =¥ N x

VOUS pourrez |O ConSU”er en Transaction 1533 Date de transaction 03/10/2012)
allant dans Menu principal >>
Comtpabilité >> transactions A
comptable
et |:E —NimH—J == Modifier le compte
Compte ° Journal R&f piéce Libellé ®  pepit @ crédqit @)+
512071188Q [+ |Journal de banque [=] Encaiss Loyer - DRILL 300,00
165000 Journal de banque: Dépst de garantie- 05/10/2012 - DRILL 300,00
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Au terme de votre contrat de bail il y a nécessité de procéder a la restitution du dépdt de
garantie versé par le locataire.

Lors de cette opération vous allez avoir la possibilité de moduler le montant restitué en
fonction des événements ayant affecté la location (ex : impayés de loyers) ou des
éventuelles dégradations qui auraient été réalisées sur I'élément loué (ex : trous dans la
moquette de la chambre d'un appartement...).

Pour effectuer cette opération de restitution allez dans Menu principal >> Données >>
Solde de tout compte locataire.

0lde de tout compte locata

Précisez la date de la Dats opération | 03/10/2012] ] Solde de tout compte
restitution locataire [ =]

Sclde garantie 300,00|

Sélectionnez le locataire

Dépét de garantie [+
reversé au propriétaire 4

Voftre logiciel renseignera le e Aouter une igne

solde du compte garantie | [ pome o e [ o e
du locataire. Ce solde . °
correspond au dépdt de -
garantie versé par le x
locataire lors de son entfrée

dans les lieux. -

TOTAL

Solde final 300,00 )

Rembourser

a restituer au locataire

Un tableau vous permettra — et o Liste
. s s —-

de lister tous les elements

diminuant ou augmentant le montant de la restitution

Pour ajouter un élément cliquez sur le lien « ajouter une ligne »
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» CAS DU LOCATAIRE POSSEDANT DES IMPAYES

Si votre locataire n'est pas d jour de tous ses loyers ou s'il reste redevable d'une facture ou
d'une régularisation de charges les éléments restants & payer seront automatiquement
repris dans le tableau présent sur cet écran

Ajouter une ligne

Designation Q Mature VA Q Retenues k
2012 Novembre Loyer 0,00 -315,00 =
2012 Novembre Provisions hors champ T 0,00 -35,00

Ces éléments viendront en déduction du solde du compte garantie et le solde final
apparaitra en bas de I'écran.

En fonction de ce solde le locataire pourra avoir un reste a payer :

Solde final -250,00 Reste & [ ]
payer
—
a payer par le locataire
Bangue Crédit Lyonnais El ‘ﬂ

Ou au contraire posséder un solde créditeur :

Solde final 300,00 [ ]
H Rembourser
L
a restituer au locataire
Bangue Crédit Lyonnais El tl_isi

Dans le premier cas il devra régler un complément. Dans le second cas il pourra prétendre
d un remboursement.

Cas 1: le locataire doit encore de I'argent
Si vous lancez le calcul du solde de tout compte avec un locataire débiteur le logiciel

vous proposera d'imprimer une demande de paiement. Cette demande de paiement
pourra ensuite étre encaissée par le biais de I'écran d'encaissements classique.
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Cas 2 : vous devez de I'argent au locataire

Si au conftraire vous devez de I'argent au locataire le logiciel vous proposera d’effectuer
un remboursement.

Dans le cas ou le dépdt de garantie avait initialement reversé
aQu propriétaire et si vous avez par conséquent cette illustration
qui apparait en haut a droite de I'écran. Le logiciel fera
automatiquement une saisie surle compte du propriétaire. Le montant remboursé viendra
ainsi en déduction des futurs loyers que vous lui reverserez.

Diepdt de garantie reversé au proprigtaire

» RETENUE POUR DEGRADATION

Si le locataire a dégradé le bien faisant I'objet d'une location vous avez la possibilité de
ne pas restituer la totalité du

] Compte deépdt de garantie Solder les impayés
depOT de gOanTle ﬁale del’ﬂpéraliﬂnq: Description q" Montant Q »
24/11/2012 Appel du dépit de garantie 660,00 =
Pour saisir cette retenue cliquez 12/12/2012 Retenue 100,00 '~
sur le bouton plus a cété du
tableau « compte dépdt de -
garantie » (tableau du bas de L x
SOLDE 560,00

I'écran)

Sur I'écran qui s'ouvrira saisissez la date  [BEestion des reieit

Précisez un libellé e 2 12201218

N'oubliez pas de bien mettre un signe Désignation

moins devant le montant de la retenue. Mortant 0.00

cliquez sur le bouton ajouter :
Ajouter

Le dépdbt de garantie sera ainsi diminué

du montant saisi.

» RETENUE POUR CHARGES DE COPROPRIETES

Lors de la restitution du dépdt de garantie et si le bien loué est situé en copropriété la loi
vous autorise & conserver pendant plus de 2 mois 20% du montant du dépdt de garantie
afin de couvrir une éventuelle régularisation de charges de copropriété liee a la période
de présence du locataire.
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> FAIRE UN APPEL DE LOYER

e Tlerappel de loyers

Une fois le bail sauvegardé vous pouvez appeler le 1¢erloyer. Sur la fiche bail,

en haut a droite vous cliquez s

yr == arrivée du locataire

Un nouvel écran s'ouvre. Ce dernier reprend les informations sur le locataire, le bien loué

ainsi que les conditions de la location.

-y

Gﬁ Appel du ler loyer

=B K

Locataire

Nom

Prénom

Bien loué

Bien
Adresse

Code postal Ville

mArrivée du locataire

Amivée du locataire  27/06/2012 4— |

Proratiser le Ter Loyer 2 (%! Non

En fonction de la date de
début du bail vous pourrez
voir évoluer le montant du

Oy loyer appelé
Loyer 0.00
Changes 0,00 \II vous offre par ailleurs la
possibilité de proratiser le
premier loyer.
Loyer Charges comprises 0.00

Appeler IE 1er loyer <

/Vohdez en cliquant sur

Pppelergl er loyer ‘

Un message vous prévient qu'une fois le 1er appel de loyer effectué le bail ne pourra plus
étre supprimé. Voftre logiciel vous propose alors d'imprimer I'appel de loyer.

Cliguez sur « OUl ».

La prévisualisation de I'avis d’

échéance s'ouvre.

e Appels de loyers me

Au-dela du premier appel dg
loyers. Ces appels permetten

AVIS D'ECHEANCE

Monsisur Jean DUTOUR
67 rue de la maire
60000 BEALVAIS

nsuels

t dgg@memumgm@mu ’urlw fo

-cutzm I

| e 7 e
oAU AS

2 loyer vous serez appelé a lander tous les mois les appels de

cataire vous doit une somme




d'argent. Votre logiciel vous propose plusieurs types d'appels de loyers (mensuel,
trimestriel, semestriel, annuel).

Pour les appels mensuels dans SAISIES >> APPEL DE LOYERS

La fenétre des appels de loyers mensuels s'ouvre

Choisissez I'année et le mois L =gl
. prnse [2012 = Appel des Loyers e
Soit vous appelez tous les loyers - P e
mensuels des baux actifs. D Tomimbascacts | 2 Saletion dos eyers o :

2012 Aout
2012 Janvier

Donc cochezla case :

[¥] Tous les baux actifs

Message & imprimer sur les avis déchéances

Soit vous appelez tous les loyers
mensuels d'un seul bail. it omornd i mpoiscissiones
Donc décochez la case et
choisissez le bail
[ Tous les bawx actifs
Propriétaire (=]

Bawux actifs El -

Puis cliquez sur * Appeler les loyers

Le logiciel vous demande si vous voulez imprimer les avis d'échéances, cliquez sur « OUl »

pour avoir une prévisualisation :
Appel de loyers [ 2 |

aﬁ Voulez vous imprimer les avis d'échéances ?

Le loyer s’ajoute a la liste des loyers appelés :
Loyers appelés pour tous les locataires

| Année QJ Muais dﬁ—|
2012 Juin -
2012 Fevrier
2012 Juillet
2012 Aout

2012 Janwier

Fermez I'écran appel de loyers et cliquez sur « OUIl » lors de la confirmation de I'appel de

|Oyer- Appel de loyers | i |

\@Z Confirmez vous cet appel de loyer ?

CEC ]
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e Appels de loyers trimestriels

Allez dans SAISIES >> APPEL TRIMESTRIEL DES LOYERS

La fenétre des appels de loyers trimestriels s’ouvre :

. \ , . 3t Appel trimestriel des loyers . a E'J"EE‘_E i
Choisissez I'année et le frimestre _ cidem

; née Az z Appel trimestriel des Loyers
Soit vous appelez tous les loyers B

trimestriels des baux actifs. CiSaamaEsa

Propristais | =
Donc cochezla case : I =
(V] Tous les baux actifs

Message & imprimer surles

avis déchéances

Soit vous appelez tous les loyers [ sonsteciesioners
trimestriels d'un seul bail.
Donc décochez la case et
choisissez le bail

[ Tous les baux actifs
Propriétaire El
EIN

Baux actifs

Puis cliquez sur < APpeler les loyers

Le logiciel vous demande si vous voulez imprimer les avis d'échéances, cliquez sur « OUI »
pour avoir une prévisualisation :

Appel de loyers

[ 2 |
@ﬁ Voulez vous imprimer les avis d'échéances ?
T [

Appel trimestriel des Loyers
Annes Trimestre 3
2012 Janv/FeviMars

2012 Avril/Mai/ Juin

Le loyer s’ajoute a la liste des loyers appelés :

Fermez I'écran appel de loyers et cliquez sur « OUI » lors de la confirmation de I'appel de
loyer.

-

Appel de loyers | E& |

@Z Confirmez vous cet appel de loyer ?
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Apres avoir procédé a I'appel de vos loyers vos locataires vont vous adresser leurs

reglements. Votre logiciel propose plusieurs

encaissement de loyer.

e Reglement en totalité

Quvrez I'écran d'encaissements
ENCAISSEMENTS >> LOYERS >> ENCAISSEMENT-EXPRESS.

L'écran encaissement express s'ouvre :

Banque

Mortant du paiement

Type de paiement  Paiemert

REf. paiement

Loyer

TOTAL

4 Loyer réglé

Sélectionnez le locatairz| BARBIER

Crédt Lyonnais

596,12

Nature Q

Provisions pour charges

S Arégler

[=]
]

Date opération |27/09/2012 %

TOTAL @ Reste 3payer@ Montal

501,12
95,00

596,12

= Proprictanse

* Liste

501,12
95,00

596,12

Trop percu

ANCOURT

0,00

0,00

Encaissements Express

A\

“\" Encaisser

méthodes permettant de réaliser un

P—

Sélectionnez le locataire
pour lequel vous avez
effectué I'appel de loyer.

La liste des loyers a régler
apparait alors dans le
tableau

Le montant a régler s’'affiche
automatiqguement dans le
champ « Montant du

paiement ».

Saisissez la date du
reglement (par défaut
c'est la date du jour qui
s'affiche).

Sile montant payé par le locataire correspond exactement au montant & payer

Validez votre encaissement en cliquant sur

s Encaisser

Le loyer étant réglé en totalité votre logiciel vous proposera d'imprimer la quittance de

loyer.

Cliguez sur « OUI ».
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e Reglement partiel
Exemple : votre locataire a un loyer de 440 € et il vous regle 250€.

Allez dans ENCAISSEMENTS >> LOYERS >> ENCAISSEMENT EXPRESS.

La fenétre des encaissements s'ouvre :
1) Sélectionnez votre

PETTRRCOTRT Encaissements Express locataire

*~ Liste %‘%

Montart du paiemert 596.12 Date opération  27/09/2012 ")

Sélectionnez le locataire| BARBIER

Banque Crédt Lyonnais

2) Par défaut le logiciel
reprend
automatiquement le
montant du reste & payer
du loyer dans la case «
montant du paiement ».
Remplacez ce montant
par 250€

Type de paiement  Paiemert [=]

Réf. paiemert [] Chéque

Nature Q TOTAL Q Reste a payerQ, Montant du paiement@, »

501,12 501,12 0,00

Loyer
95,00 95,00 0,00

Provisions pour charges

TOTAL 596,12 596,12 0,00

J T réglé K régler i oo o .
o N\ 3) Saisissez la date du
paiement

Le logiciel dispatchera alors automatiquement le montant payé sur les éléments a régler.
Par défaut il veillera a ce que le paiement regle en priorité des loyers

= = = =

Mature Q TOTAL @ Reste a paver@, Montant du paiementQ, »
Loyer 501,12 501,12 250,00 -
Provisions pour charges 95,00 95,00 0,00

Si vous souhaitez changer cette répartition cliquez directement a I'intérieur de la colonne
« montant du paiement » et les montants deviendront saisissables

a - - -
=

Hature Q. TOTAL @ Restea payverd, Montant du paiementq, »
Loyer R01,12 R01,12 250,00 =
95,00 95,00 0,00

Provisions pour charges

Précisez le montant souhaité et assurez-vous que le montant total du paiement est bien
ventilé sur les différentes lignes a régler

Page 47 sur 120



Validez en cliuant sur le bouton

Encaisser
B

Le montant restant a payer est alors automatiqguement mis & jour

= = =

Mature Q. TOTAL G Reste a payerQ,

ntant du paiement Q_ *
Loyer 501,12 251,12 0,00 -
Provisions pour charges 95,00 95,00 0,00

Dans le cas présent on avait un reste a payer de loyer de 501.12 €. Apres enregistrement
du paiement de 250 € le nouveau reste O payer est de 251.12 €.

Si le paiement est partiel et que le loyer n'est donc pas totalement réglé le logiciel vous
proposera d'imprimer un recu et non une quittance.
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e Encaisser une somme a répartir sur plusieurs loyers

Exemple : votre locataire a un loyer de 300 € et il ne vous a pas réglé ses deux derniers

loyers. Il vous doit donc 600 € or il ne vous verse que 450 €. Vous allez donc devoir répartir
cette somme sur les 2 loyers.

Allez dans ENCAISSEMENTS _ LOYERS — ENCAISSEMENT EXPRESS

Encaissemen e
Sélectionnez le locataire| BARBIER [=] °  Froprétane : Phiippe DRANCOURT Encaissements Express
Banque Crédit Lyonnais s Liste

: — 1) Sélectionnez le
Mortant du paiement 596,12, Date opération | 27/09/2012 )
Type de paiement  Faiement
Réf. paiement [ "] chégue
Mature Q TOTAL ©, Reste apayerQ, Montant du paiementQ, +
Loyer 501,12 501,12 0,00
Pravisions pour charges 95,00 95,00 0,00
- Encaisser
[TOTAL 596,12 596,12 0,00
\l K Trop pergu 0,00
Loyer réglé Arégler

Le total des loyers & payer apparditra dans le tableau de I'écran

1k

- - -
¥

Hature Q. TOTAL @ Reste a payer®@, Montant du paiementd, *
Loyer 990,18 990,18 0,00 =
Provisions pour charges 190,00 190,00 0,00

Saisissez le montant du paiement. Ce dernier se ventilera automatiquement dans le
tableau (ex : 450 €)

1k

& - -

Nature Q TOTAL @ Reste a paverQ, Montant du paiementQ, *»
Loyer 990,18 990,18 450,00 =
Provisions pour charges 190,00 190,00 0,00
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Par défaut le montant payé ira en priorité sur les loyers. Si vous le souhaitez et comme
nous I'avons évoqué plus haut changez cette répartition en cliquant dans la colonne
« montant du paiement »

Siles loyers sont intégralement réglés le logiciel vous proposera de générer les quittances
de loyers.

Vous pourrez bien sOr réimprimer ces quittances en allant dans OUTILS >> IMPRESSION DE
QUITTANCES

La fenétre « Impression de quittance » s’ouvre :

3 Impression Quittances - = |E =
Sélectionnez e locataire |FZD ﬂ 4 .
Propriétaire :
DO ns |e ‘I'O b | e O U C |iq U ez SUr % Bien Loué qinnéeq" Mais q" Loyer qﬁe;le a payeqﬁale paiemeq’myer réglé 7 3
APP 1 2012 Aout 300,00 0,00 v E
|e |Oyer rég|é PP 2012 Juilet 300,00 150,00 b4 r
Puis cliquez sur le bouton
Imprimer ‘
=
Pour imprimer une quittance double cliquez sur le loyer
lJ Loyer réglé K Arégler ]

Imprimer
e

Une prévisualisation de la quittance de loyer s’ouvre.
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e Encaisser une avance sur loyer

Exemple : votre locataire a un loyer de 300 € qu'il doit régler en avance. Par exemple |l
vous paie 300 € le 25 du mois pour le loyer du mois suivant,

Afin de pouvoir encaisser cette avance nous allons procéder par anticipation a I'appel
du loyer du mois de février. Pour effectuer cet appel allez dans Menu principal — Saisies —
appel de loyer et décochez la case « tous les baux actifs » pour pouvoir sélectionner ce

contrat en particulier.

Une fois I'appel de loyer effectué allez dans

ENCAISSEMENTS >> LOYER >> ENCAISSEMENT EXPRESS.

La fenétre des appels de loyers s’ouvre :

PTopnetaire : Phiippe DRANCOURT

Sélectionnez le locataire [ BARBIER s

Bangue Crédit Lyonnais Iz‘ ~ Liste %

Montant du paiement 59612 Date opération | 27/09/2012[ ")

Type de paiement  Paieme: it (=]

Réf. paiement [ cheque

Nature @ TOTAL Q Resteapayer® Mantant dupaiement@, *

Loyer 501,12 501,12 0,00 -
Provisions pour charges 95,00 95,00 0,00

", Encaisser

[TOTAL 596,12 596,12 0,00

Trop percu
IJ Loyer réglé K Arégler I

1) Sélectionnez votre locataire

Encaissements Express

2) Par défaut c'est le montant
restant O payer qui s'affiche
automatiqguement dans le
champ « Montant du
paiement ». Modifiez ce
montant si besoin

3) Saisissez la date du
paiement

4) Validez en cliguant sur

B Encaisser

Si le loyer est intégralement réglé votre logiciel vous proposera alors d'imprimer la

quittance de loyer, cliquez sur « OUl »
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e Enregistrer un rejet de paiement (ex : cheque impayé)

Lors de I'encaissement d'un loyer par cheque ou lors de prélevements automatiques il
peut s’avérer que certains reglements reviennent en impayés (ex : cheque rejeté).

Dans ce cas il conviendra de ne pas supprimer le paiement d’origine par le biais du
registre des encaissements mais de saisir ce rejet de paiement.

Pour effectuer cette saisie allez dans menu principal >> encaissement >> encaissement
express.

Sélectionnez votre locataire dans le menu déroulant ou grdce a la loupe de recherche

Sélectionnez le locataire | SECOND El - Proprigtaire : Pieme PROPRIO1 Encaissements EXD ress
Bangue Credit Mutuel GESTION Liste

=2 W
Mortart du paiement 0,00 Date opération  28/02/2013 "

filtrage @ loyers a regler

©) tous les loy
[7] Ventiler automatiquement _) touslesloyers
Type de paiement  Paisment El

Réf. paiement [] Chégue

* S 2 * 2

Mature Q TOTAL @ Reste 3 payerQ, Montant du paiement G, *

o

Selon la situation du locataire il pourra ne pas y avoir de loyer a régler dans le tableau.
Pour faire apparditre les loyers ou factures d’ores et déjd encaissés cliquez sur la case
« tous les loyers » sur la partie droite de I'écran.

Vous verrez alors apparditre la liste des éléments déja encaissés

= EaE = v

Mature Q TOTAL & Reste a payerQd, Montant du paiement Q) +

2013 Mars 82,26 0,00 24 0,00 -
2013 Avril 151,51 0,00 /& 0,00
Facture 35,38 0,00 & 0,00

Saisissez le montant du rejet en mettant un signe moins devant dans le champ montant
du paiement

Mantant du paiement

Sélectionnez ensuite le type de paiement « autre » afin de pouvoir saisir un libellé (ex :
cheque rejeté »n
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Voftre rejet de paiement apparaitra dans le tableau.

1]

= = 3 T

Mature Q TOTAL G Reste a payerQ, Montant du paiement Q +

2013 Mars 82,26 0,00 4 -300,00 =
2013 Avril 151,51 0,00 A 0,00
Facture 35,38 0,00 ¥ 0,00

Choisissez éventuellement la ligne adéquate en cliquant dans la colonne « montant du
paiement y.

Validez en cliquant sur le bouton encaisser.

Le montant restant & payer sera recalculé

= = = 3 T

Mature Q TOTAL G Reste a payerQ, Montant du paiement Q +

2013 Mars 82,26 300,00 /& 0,00 -
213 Avril 1R1.R1 (1K1 ]] :{ (1K1 ]]

Sur le relevé de compte du locataire que vous pourrez par exemple imprimer 4 partir de
I'écran d’'accueil le rejet du paiement apparaitra clairement.

|28.fl32.l'20‘13 |Au1re Rejet de chéqueSECOND 300,00
I T 1 T 1 1

Votre locataire sera donc d nouveau redevable de cette somme. Si vous le souhaitez
I'opération pourra également éfre annulée par le biais du registre des encaissements.
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Dans le cycle de travail d'un professionnel de I'immobilier une fois les appels de loyers
réalisés et la collecte des reglements de locataires effectuée vient I'étape de paiement
du propriétaire et d’'édition du rapport de gestion.

Pour effectuer ces opérations allez dans Menu principal >> Saisies >> Gérance paiement
propriétaire

Une fois sur cet écran précisez la période et le nom de votre propriétaire

Date de début: 017102012
Date de fin: 3020120
Proprigtaire M et Mme Philippe TIBERGHIEN El -

Filtrer

o

Cliguez ensuite sur le bouton filtrer
Vous obtiendrez alors le détail du compte du propriétaire

Dans le cas ci-dessous vous verrez par conséguent le loyer qui a été encaissé et les
honoraires qui ont été refranchés

Late de l'operation: (RN Y PR PAIEMENT

Date de début:  [01/10/2012 [ Paiement proprietaire 0,00
Datedefin:  [31/10/2012[) Banque Crédit Lyonnais [~
Propriétaire M et Mme Philippe TIEERGHIEM [=] 'Y Libellé de Foperation

Fittrer Pajement effectué par Par virement [=] Enregistrer

[z ] ==

* anncen Mais o pate 4qf Désignation o  Montathitr @Ff Tva  off  MmontantTic aq
2012 Movembre 02/10/2012 Encaissement de loyer - Monsieur DRILL Pie 35,00 35,00 =
2012 Movembre 02/10/2012 Encaissement de loyer - Monsieur DRILL Pie 515,00 515,00
2012 Movembre 02/10/2012 Honoraires de gestion 6.4 % TTC 91 -1,87 -0,37 -2,24
2012 Movembre 02/10/2012 Honoraires de gestion 6.4 % TTC 91 -27,56 -5,40 -32,96

La partie droite de I'écran vous affichera quant a elle le solde du
compte propriétaire. C'est-a-dire par exemple un montant
représentant le total des loyers a reverser diminué des honoraires
et éventuelles dépenses que vous auriez réglé a la place du
propriétaire.

SOLDE DU COMPTE

514,80 € ¥
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Dans le cas présent c’est une somme de 514,80 € qui est a reversé.

En haut & droite vous aurez la

possibilité d'enregistrer  le Date de loperation: | 02/10/2012 " PAIEMENT
paiement propriétaire Paiement propriétaire 0,00
Précisez le  montant  du Banque Crédit Lyonnais [
paiement (ex : 514,8 si vous Y P

. Libelle de lopéeration
souhaitez solder le compte du _ =

., . ;. Pai ff 8 i registrer
propriétaire sur cette période) e et L= = |

L]

Choisissez le compte bancaire a utiliser pour le paiement et précisez un libellé pour
I'opération (ex : paiement 09/2012).

Validez en cliquant sur enregistrer

Le paiement apparaitra alors sur le compte du propriétaire et le solde de son compte sera
impacté.

Lors de I'enregistrement du paiement voire  Gerance - Paiement propriétaire [
logiciel vous proposera de valider la période

Si vous répondez oui toutes les opérations de la \5 Voulez vous valider cette période ?
période seront compilées et votre logiciel vous
affichera le solde de I'ensemble des opérations
validées de la période.

e

* pnnéeq,” Mais o® Dpate aq° Désignation Q,
2012 31/10/2012 Période cléturée 01/10/2012 - 31/10/2012

Votre logiciel vous proposera d'imprimer UNe  cerance - Baiement propritaire =
facture d’honoraires.

. o oy \& Voulez vous génerer une facture d'honoraires ?
Si vous décidez de ne pas |'editer lors de la

saisie du paiement propriétaire vous pourrez le 76 den |
faire ultérieurement en allant dans Saisies >>

Gérance - factures d’honoraires
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Si vous décidez d'imprimer la facture d'honoraires vous obftiendrez une facture
récapitulative

FACTURE N° 201207191
Date : 02/10/2012

Ligne Désignation Montant HT TxTWVA  TVA Montant TTC
1 |Honoraires de gestion 6.4 % TIC 27 56| 19,60 % 5,40 32,96
2 |Honoraires de gestion 6.4 % TTC 1,87 19,60 % 0,37 2,24

> ANNULATION D’UN PAIEMENT PROPRIETAIRE

Pour annuler un paiement propriétaire ou une validation de période vous trouverez un
bouton supprimer sous le tableau

Supprimer

Selon la situation le paiement sera annulé ou la période validée sera d nouveau ouverte.
Vous retrouverez alors le détail des opérations qui avaient été condensées sur une ligne
« période cloturée ».

» REOUVERTURE D’'UNE PERIODE VALIDEE

Une fois les périodes validées les transactions qui avaient été validées vont disparaitre de
I'affichage dans le tableau de I'écran Saisies >> Gérance paiement propriétaire. Vous
garderez toutefois la possibilité de rouvrir cette période et ainsi

d'en annuler la validation. Pour effectuer cette opération vous = SOLDE DU COMPTE

disposez de deux solutions
Soir cliquer sur le bouton bleu a cété du solde sur la partie droite 2 844,86 €
de I'écran saisies >> gérance paiement propriétaire. 1 période(s) validée(s)

Soit cliquer sur le lien présentant le nombre de périodes validées juste en dessous du solde
du compte du propriétaire.

En cliquant sur ces emplacements vous arriverez sur I'écran listant les périodes validées
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storique des rapports de gér,

Proprictaire | SIS~ | Périodes
Sur cet écran  vous %:”ﬁﬁ?%%%imsg cloturées
disposerez d'un bouton

SU ppl’lmel’ ou b|en encore 4 Date de débutﬂ." Date de fin Q.." Montant payeé Q"‘ Solde du compte @ »

de |O poss'blll.l.é dlonnuler 28/06/2012 2641172012 72,47 0,00 =

toutes les périodes

validées x

| Tout annuler

TOTAL 72,47

Apres avoir procédé au paiement de votre propriétaire vous pourrez éditer un rapport de
gestion. Plusieurs éditions vous sont proposées. L'édition la plus utilisée car la plus
synthétique est I'édition condensée.

Le document aura une présentation comme celle ci

Feleve pour B panode alant du 01102012 3w 31102012

Edam : 0 FILUE EMLE BIRSLY 158 ETRGE

Locatairg: DRLL Solcke: dhu compbes: bocataing : D€
LOWER FRMCPAL Hovamibs 00 515,00
FROVISIOHS CHARGES Hovembes: 202 B M0
HOMORARES Horom s & gesion &4 R TTC § 1743
TVA SIHHNIRARES Hororm s g geaion £.4 K TTC 5 5,77
35,0 550,00 394,80
SOLDE GLOBAL 514,80
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Vofre compte bancaire est en général dédié a votre activité de gestion locative.
Ponctuellement il conviendra par conséquent de transférer vos honoraires de gestion du
compte bancaire gestion vers le compte bancaire de votre structure.

C'est a cette occasion que comptablement vos honoraires se tfransformeront en recette
pour votre société.

Pour enregistrer facilement cette opération de transfert LOCKimmo vous propose un écran
spécifiqgue auquel vous pouvez accéder en allant dans Menu principal >> Saisies >>
Gérance transfert d’honoraires.

Une fois sur cet écran sélectionner une date de début et une date de fin (ex : le premier
et le dernier jour du mois).

Sélectionnez la catégorie (honoraires ou assurances)

[ransfert des honorail
Transferts
Date dedébut: | DTARIZIIP] : : !’
d'honoraires
Date de fin: 2712012
Catégorie :Hc-ncraires E => Registre des transferts
T
Filtrer
pate Q. Contrat de bail ol Désignation o MontantHT @F  Tva @ MentantTiC Q »
15/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 37,20 7,29 44,49
15/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honeraires gestion 6% 2,10 0,41 2,51 | |
15/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 2,10 0,41 2,51 |E (-
15/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 37,20 7,29 44,49 I
15/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 37,20 7,29 44,49 L4 |
15/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 2,10 0,41 2,51
19/11/2012 DUTOUR Julien F3 RUE DE LA FORET Honoraires gestion 6% 42,00 8,23 50,23
19/11/2012 DUTOUR Julien F3 RUE DE LA FORET Honoraires gestion 6% 3,60 0,71 4,31
19/11/2012 DUTOUR Julien F3 RUE DE LA FORET Honoraires gestion 6% 3,60 0,71 4,31
19/11/2012 DUTOUR Julien F3 RUE DE LA FORET Honoraires gestion 6% 42,00 8,23 50,23
19/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 37,20 7,29 44,49
19/11/2012 PASCAL Pierre F2 RUE DU CENTRE Honoraires gestion 6% 2,10 0,41 2,51 ~
Compte bancaire Crédit Mutuel GESTION [+ | X
Date du transfert 277115201 Z:J
Montant a transférer 767,407

Transférer

Cliguez sur le bouton filtrer.
Vous verrez alors apparditre la liste des honoraires de gestion non encore transférés.

Le montant total du transfert sera également reporté en bas de I'écran.
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Pour valider le transfert sélectionnez le compte bancaire sur lequel seront prélevés les
honoraires transférés et cliquez sur le bouton « transférer ».

Transfert des honoraires ﬁ

Confimez le fransfert des

. y F i . ,?_
honoraires d Confirmez vous le transfert de ces honoraires

| ' --------- Oui | . Non

Le tableau des honoraires sera alors vidé.

Une fransaction comptable matérialisant le transfert sera automatiquement générée.

Compte [ | - | Ajouter _
ﬁ—l == Modifier le compte

= &

Compte I Journal Ref pigce Libellé I Debit Q." Crédit @
468000 [=]Journal de bangue =] HONO &% - Revers honoraires 45,00
468000 Journal de bangue HOMO 6% - Revers honoraires 45,00

Si vous cliquez sur le lien « registre des transferts » présent en haut de I'écran

oistre des transferts dhonore

Ce registre vous permetira Registre des transferts

d'annuler le transfert si vous le . -
. Date du transfert Q Montant transfere +
souhaitez 2741142012 T67,40

X
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Dans le cadre de votre gestion locative vous pouvez avoir a transférer des dépenses
engageées par le propriétaire au locataire. Un exemple courant de ce type de transaction
est le transfert de la taxe d’enlevement des ordures ménageres de votre propriétaire vers
son locataire.

Pour enregistrer ce type d’opération allez dans Menu principal >> Saisies >> Transfert de
dépenses.

Sur cet écran sélectionnez le propriétaire, son locataire

ansfert de dépen:
Transfert de dépenses
Proprigtaire | PROPRICAF (=]
S
Baucactfs | LOCACAF Jean F1CAF =] o
Désignation |Taxe TEOM 2012
Tarif 300,00
T ce TVA | NEEEREAL=]
™A 0,00
TOTAL TTC 300,00 Ajouter
& Date 0." Locataire 0." Désignation 0." Montant HTO." TVA O.'AMc)ntant 'I'FCO.." Restea q »
22/11/201: Monsieur Jean LOCACAF MHovembre 77,00 0,00 77,00 0,00 -
TOTAL 77,00 0,00 77,00 0,00

Précisez une désignation (ex : transfert de taxe fonciere) et mentionnez le montant payé
par le propriétaire et que le locataire doit rembourser a ce dernier.

Validez en cliquant sur le bouton ajouter.

Votre logiciel vous générera alors un document a fransmettre au locataire.
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Transfert de dépense ﬁ

@Z Voulez vous imprimer une facture pour votre locataire ?

| Dui MNon

» ENCAISSEMENT DU TRANSFERT DE DEPENSE

Apres réception de votre document le locataire vous adressera son reglement. Pour
I'encaisser allez dans Menu principal >> Encaissements >> Encaissement express.

Sélectionnez le locataire

Sélactionnez le locatairs [ To AN - | 4 Prptétaire: PROPRICAF Encaissements Express
Banque Crédit Mutuel GESTION El ~Lis‘ce @
Montant du paiement 300,00 Date opération | 27/11/2012 "

[7] Ventiler automatiguement

Type de paiement  Paicment El
Ré&f. paiement [T] chéque
Mature Q TOTAL @ Reste a payerQ, Montant du paiementQ, »
Transfert dépense 300,00 300,00 75 0,00 »

Vous verrez apparditre une ligne « transfert dépense ».

Validez votre encaissement comme vous le feriez pour un encaissement classique.

Une fois le paiement validé un encart apparaitra en bas de I'écran pour vous confirmer la
bonne prise en compte du paiement et vous donnera le montant d'honoraires calculés
sur I'opération.

Le paiement a bien été enregistré

Des honoraires de 21.53 € ont été calculés

> REMBOURSEMENT DU PROPRIETAIRE

Apres I'encaissement du paiement du locataire la somme réglée sera automatiguement
reportée sur le compte du propriétaire et sera ainsi payable a ce dernier.
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Pour visudliser cette transaction allez dans Menu principal >> Saisies >> gérance paiement
propriétaire

2012 Navembre 2701172012 Transfert de charge - LOCACAF 00,00 00,00
2012 Hovembre 2771172012 Honoraires gestion 6% 111111 -18,00 -3,5

(¥
(]
-
[E,]
()

D'un point de vue comptable le transfert de la dépense et son reglement permettront la
création d'une transaction comptable qui mouvementera le compte du propriétaire, vos
comptes honoraires et votre compte banque (réception du paiement locataire).

- r
+

Compte Journal R&f pidce Libellé Débit O  Credit o »
K12 El.]ﬂurnal de bangue El Encaiss Loyer - LOCACAF 300,00 -
411PROPRIC Journal de bangue Transfert 278,47
468004 Journal de bangue TWA COMM LOCACAF 3,53
462000 Journal de bangue HOMOD &% - COMM Loyer LOCACAF 18,00

Apres la saisie de votre opération vous pourrez visualiser cette transaction comptable en
allant dans Menu principal >> Comptabilité >> transaction comptable.
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Avant de procéder a I'enregistrement de dépenses vous pouvez créer des fiches

fiers/fournisseurs.

Vous pourrez accéder a cet écran en allant dans DONNEES >> FICHE TIERS/FOURNISSEURS.
Facultative, la création de fiches fournisseurs pourra présenter plusieurs avantages,
notamment si vous souhaitez mettre en place un suivi et des analyses de vos dépenses.

Fiche Tiers / Fournisseur

Fournisseurs / Tiers

i -

I Adresse

Désignation

Code postal Ville

Téiéphone
Fax

E-mail

Compte - ;]_' Comptabilité

Contact

Hom

Prénom

AU niveau comptable la création de
fournisseurs vous permettra

également d'affecter un compte
comptable spécifique  au compte
fournisseur

Compte | 401000 | - | |j| Comptabilite

Compte fournisseurs
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Comme nous auront I'occasion de le voir votre logiciel vous permet de créer des charges
affectées au propriétaire ou au locataire. Un certain nombre de types de charges ont été
préconfigurés. Vous pouvez en ajouter de nouveaux. Pour effectuer cette opération.
Allez dans FICHIER >> PARAMETRAGE >> TYPE DE CHARGES

. s . .
Proprietaire : Locataire :
- . : =l 5™
Paramétrage des types de charges = | [=] |W&el| paramétrage des types de charges =
Code Code
Description Description
Responsable Responsable |Locataire hd
Enregistrer Enregistrer
A
Supprimer Supprimer
Types de charges Types de charges
& Code Q Description Responsable | * i Code Q Description Responsable | *
EMTRETIEN Gros entretien Propriétaire ENTRETIEN LOCA Charges d'entretien Locataire
J GESTION Frais de gestion Propriétaire ‘ ELECTRICITE Frais délectricité Locataire
i FONCIER Taxe fonciére Proprigtaire EAl Consommation d'eau Locataire
| ASSUR Prime d'assurance Propriétaire  Propritaire GARDIEN Frais de gardiennage Locataire
REPAR Dépenses de grosses réparations - Proprigtaire TAXES Taxes locatives Locataire
MON_RECUP Charges récupérables non récupér Proprigtaire CHALIFFAGE Dépenses de chauffage Locataire
EVICT Indemnités d'éviction - relogement Proprigtaire EMLEV_ORDURES Taxe denlévement des ordures mér Locataire
IMPAYES Prime assurance loyers impayés Propriétaire
FROYV COPRD Provisions - Avances copropriété  Proprigtaire

Saisissez un code, une description. Sélectionnez celui qui se verra attribuer la dépense

(propriétaire ou locataire) et cliquez sur le bouton
Enreqistrer

Il existe deux types de dépenses/charges dans votre logiciel :
- les dépenses propriétaire
- les dépenses locataire

Les premieres correspondent aux dépenses engagées par le propriétaire et qui ne
s'averent pas récupérables aupres du locataire. Parmi ces derniéres on peut citer par
exemple les dépenses d'agrandissement d'un logement, dans certains cas les dépenses
liees a la taxe fonciere... Ces dépenses pourront éfre prises en compte dans le cadre des
déclarations fiscales.

Les secondes dépenses sont quant a elles celles qui seront récupérables sur le locataire et
sont aussi appelées charges locatives. Parmi ces dernieres nous avons par exemple les
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dépenses d'électricité, de chauffage. Lors

de leur

enregistfrement

les dépenses

locataires seront automatiquement intégrées dans le compte charges du locataire. C'est
dans le méme temps ce compte qui recevra les éventuelles provisions pour charges
payées par ce dernier. Lors des régularisations de charges ce compte sera soldé.

Il existe plusieurs méthodes de saisie

des dépenses :

- la saisie rapide : SAISIES >> GESTION DES DEPENSES
- Votre logiciel vous offre aussi la possibilité de procéder & des répartitions de
dépenses sur des baux par l'intermédiaire de SAISIES >> AFFECTATION / REPARTITION

DE DEPENSE

Ces répartitions pourront étre alors faites sur la base de pourcentages de répartitions ou
encore de miliemes / fantiemes. (Nous le verrons en détails dans le chapitre « Répartir

une dépense entre des locataires »)

> ENREGISTRER UNE DEPENSE ET CHARGE

Votre logiciel de gestion locative vous permet de saisir facilement vos déepenses

courantes.

Allez dans SAISIE >> ENREGISTREMENT DE DEPENSES / CHARGES

Sélectionnez si la dépense a été
réglée ou si vous faites
I'enregistrement a réception de la
facture (dépense non réglée)

Sélectionnez le fournisseur En cas de

besoin créer le en cliquant sur le
bouton | [

Enregistrement de dépense

@ Qui

Dé églée 7
épense réglée 5 Nen

1 () Réglée parle propriétaire

Date de lafacture |03/07/2012["7) Reégléele 03/07/2012°

Prestataire / Fournisseur =liE

Réf. charge

El
=10

Charge supportée par e locataire

type de charge CHAUFFAGE

~

[ Dépensepfonitars] Dépense locaiaire |

Non

°
Dépenss & répartic ?
| Oui

Précisez les références de cette
dépense (ex: N° de facture du
fournisseur)

=]

Affecter au contraffe bai -

[9] Imputer surle compte du propriétaire

ignation de la dépense

Dépense liée a une période

Sélectionnez ensuite le type de
charge (ex: Electricité pour une
saisie de facture EDF).

Montart 0.00|

En fonction de la sélection effectuée sur le menu déroulant.

Charge supportée par

[+]

le locataire
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La liste des types de charges se trouvera filtrée.

Les charges supportées par le locataire correspondent aux charges locatives. C'est
a dire les dépenses pouvant étfre réecupérées sur le locataire.

Les charges supportées par le propriétaire (ex: dépenses de travaux d'entretien) ne
peuvent pas étre récupérées aupres du locataire.

Selon leur nature elles pourront toutefois étre utilisées au moment de la déclaration
de revenus.

e Clé de répartition des charges

> CREATION D’UNE CLE DE REPARTITION

Il arrive souvent que le propriétaire de locations ait & répartir une dépense entre plusieurs
locataires.

Dans le cadre de la saisie de ce type de dépenses qui peut éfre liee a une période il se
peut que des changements de locataires aient eu lieu. Dans ce cas il faudra ventiler notre
dépense et I'affecter aux différents locataires en fonction de leur temps de présence et
éventuellement en fonction de la nature de leur location.

A ftitre d'exemple prenons le cas d'un immeuble composé de deux logements (un studio
et un F3).

Imaginons que nous ayons défini que les dépenses liée a cet immeuble étaient & répartir
de la facon suivante (1/3 pour le studio et 2/3 pour le F3). Nous aurions pu également
prendre comme base de répartition le nombre de tantiemes/milliemes affectés d chaque
bien dans un reglement de copropriété.

Nous aurions dans ce cas pu avoir 150 tantiemes pour le studio et 300 pour le F3.

Considérons une facture de nettoyage des parties communes liée a la période allant du
ler janvier au 31 juillet. Si sur cette période le locataire du studio avait été appelé a
changer il conviendrait de ventiler la dépense entre I'ancien et le nouveau locataire en
fonction de leur temps de présence.

Votre logiciel de gestion locative simplifie de facon fres importante ce type de saisies. En
effet vous allez étre en mesure en une seule opération de ventiler une charge entre vos
locataires en fonction de leur temps de présence et de la part que vous aurez attribué a
chacune de leurs locations.

Afin de permettre ce type de saisies nous allons dans un premier temps créer une clé de
répartition de charges dynamique.
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Allez dans FICHIER >> PARAMETRAGE >> CLE DE REPARTITION DE CHARGES DYNAMIQUES

Paramétrage d'une répartition Lo | Bl
Nouveau Supprimer h .
_I—J e I _ I b J tal Clé de répartition de charges

. |
Cliguez sur le bouton oo descnnd
1 Mode de répartition s
MNouveau Désignation
I Répartition ‘n pourcentage El Statut |Active El

/ Base de répartition Vallder—J
Saisissez la désignation ‘ S

i Bien APP 1 -
Aot Un contrat de bail IZ‘ Y Ajouter

(ex: Clé de répngiTion i = E:rﬂ::::::’(l:ire Part de la répartition @
immeuble)

Elément Part de répartition P Statut M Affecté au

Supprimer

Saisissez une base de
répartition. Chaque location
se verra ensuite affectée une _ :

part de cette base de —

répartition. :

Ainsi dans le cadre de notre exemple la base de répartition aurait pu étre:
- de 3 dansle cas d'une répartition 1/3-2/3
- de 450 dans le cas d'une répartition 150 tantiemes — 300 tantiemes

Dans le menu déroulant « Répartition » sélectionnez par tantiémes ou par pourcentage.

Répartition en pourcentage El ou Reépartition par tantiémes / miliémes El

Il est & noter que le mode par tantiemes vous permettra d'effectuer des répartitions de
type (1/3 - 2/3 comme décrit ci dessus).

Enregistrez votre clé de répartition en cliquant surle bouton| e

La partie basse de I'écran devient alors saisissable

Sélectionnez « un bien y»———»© ubien

Ch L. d . T Un contrat de bail Bien APF 1 = - Ajouter
olsIssez ce dernier /gwwﬂ/' . "
, — e euble Part dela répar Tantiemes ¥
dans le menu déroulant : :

Elément Part de répartition Statut Affecté au +
Saisissez une part (ex: 1
ou 2 dans le cas d'une
répartition 1/3-2/3 ou
encore 150 ou 300 dans
le cas d'une répartition
par tanfiemes comme &
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celle évoquée plus
haut)

Ajouter

Cliquez sur le bouton ¥

Une ligne est ajoutée au tableau

Dans I'exemple évoqué plus haut nous aurions obtenu un résultat comme celui ci

@ un bien

= Un contrat de bail Bien [=] Ajouter
Un propriétaire ) — Tantiémes
Ui Srmeubie Part de la répartition 200 g
Element Part de répartition i Statut i Affecte au
Bien : STUDIO 1 RUE REMOIR AMIENS 150 Actif L= |Propriétaire [« |
Bien = F4 RUE REMOIR AMIENS 300 Actif Fropriétaire

I est & noter que lors de la création de notre clé de répartition dynamique c'est un bien
gue nous avons ajouté. Cet élément pourrait parditre étrange la vocation de ce type de
clé étant de répartir une dépense entre 2 locataires. En fait ceci s'explique par le fait que
si les locataires changent les locations demeurent. Il convient donc de se baser sur le bien
pour effectuer ce type de ventilations.

> IMPRESSION D'UNE CLE DE REPARTITION

Cle de répartition de charges

Imprimer le descriptif I

N

voire

En cliguant sur le bouton en haut & droite de I'écran

logiciel vous proposera d'imprimer un document présentant le détail de la méthode de

répartition des dépenses.

Ce document pourra par exemple étre communiqué aux locataires et futurs locataires
afin de leur expliquer la facon dont seront réparties les dépenses communes & plusieurs
locations.

TRA SR

Cleé de répartition de charges |

Cid de reépartition : Ci¢ de répartiticn immeuble

Tk de ERar L | L LT
By o le remeiRion o 5

Campoiants: de la clé ML GEN O 2% PERETIIOR | ACClE

Camans JuFan ATed m CLECE -t Lo
mEEL: ETUDIC 1 MUE REHOEE LA R e LTS T 180,00
miSN: Fa mOE BDIE aAE s =i 0,00
FOTAL -0, 00

somibes da ligrea ;2
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e Saisies des dépenses et répartition

Une fois le paramétrage initial réalisé vous serez en mesure de saisir des dépenses et les

répartir de facon simple. Cette opération se déroulera en 2 temps.

Dans un premier temps vous créerez votre dépense en allant dans SAISIES _
ENREGISTREMENT DE DEPENSES /| CHARGES.

Saisissez votre dépense comme une
dépense normale en précisant si la
dépense est réglée ou pas.

Enregistrement de dépense

@ Qui

: e
/' Dépense réglée ? g
|

() Réglée par le propriétaire

Date de lafacture |03/07/2012%| Régléele |03/07/2012)"

Sélectionnez voftre fournisseur et
précisez les références de la
dépense (ex: N° de facture).

Prestataire / Fournisseur ij-|
Réf. charge N de facture
/ Charge supportée par |z locataire [+]
type de charge CHAUFFAGE jj*i

| DépenssAonétaire| Dépense locataire
Non

Dépense & épartir ? ~

Sélectionnez charge supportée « par
le locataire » dans le menu déroulant.

@ Oui

/ Bai soumis & TVA

Spécifiez que la dépense est a répartir
en cochant la case correspondante

|
| [] Imputer surle compte du proprétairs
1 Désignation de la dépense

|| Dépense lige & une période

Saisissez le libellé lié a la dépense
et le montant de cette derniere

|y | MortantHT 0.00

TVA 0.00

\

Opération soumise & TVA?

@ Oui
5 Tawcde TVA | 196 |»
Mortant TTC 0.00 7 Non

Validez en cliquant sur le bouton
Enregistrer

—
w

Enregistrement de

dépenses / factures ~‘
=
Modéle de dépense =2

&

;\'h a/;}t]
e, oo
Mona

Infos paiement
Banque

Réf. paiement |=Eences b pa

Enregistrer

¥

“

Une fenétre s’ouvre afin de vous expliquer la manipulation que vous venez d’effectuer :

N —

‘

| Mature de la dépense

(N o | B -k

Cette dépense de 406.64 € 3 été réglée par vos soins

Elle sera a répartir entre plusieurs locataires
Cette dépense sera répercutée sur le propriétaire

x Annuler

Elle correspond & une dépense suportée par le locataire

et diminuera le montant d'un futur paiement desting a ce dernier

W Enregistrer
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Le logiciel vous demandera & quel propriétaire, le contrat de bail est lié. Apres sélection
de votre propriétaire, le logiciel vous demande si vous souhaitez tout de suite répartir la
dépense.

~

%

Enregistrement de dépense

\é Voulez vous procéder tout de suite a |a répartition de cette dépense ?

Si vous cliquez sur « NON y, il faudra allez dans SAISIES _ AFFECTATION REPARTITION DE
DEPENSES, pour faire votre répartition.

Affecter / Répartir une dépense ISHISHL X

Rechercher une dépense & répartir > % Répartition / Affectation
de dépenses / charges e

Par défaut votre logiciel se
positionnera sur la derniere
fGCTUre d répOrﬁr. Prestataire // Foumi

EDF - ELECTRICITE

En cas de besoin utilisez les % charge 1

jumelles afin de sélectionner Libell ecticn - e
une autre dépense A répartir. Mortart 34000
TVA 66.64
Sélectionnez votre clé de | Vet TTC w5
répartition dynamique et '
cliguez sur le bouton Spatition
Enregistrer € de répartition [FROID =D ]
Enregistrer

LOCKimmo ouvrira alors automatiquement une fenétre comme celle-ci :

Utilisation dune clé de répartition dynamibgue Lo |
Comme vous pourrez le | Seoereentonfidbationimatle
constater la dépense sera | Récionbe-xinfe powr bnripon it
automatiquement répartie Detede dibut: 2600/2005]  Detedefin: | EINIENE Vo
entre les différents locataires. .
7 7 Designation Dbt Fin Part Bee aw contrat »
Dans l,e cas pf?sen’re la part | TELO Pascal STUDIO 1 RUE RENDIR AMIENS 20/08/2008  29/11/2009 150,00 -
affectée au studio sera de 150. | DLUPORD Pierre F4 ALE RENDIR AMIENS T9/0B/2009 297112009 300,00
Celle offectée au F4 de 300. i
Cliguez sur le bouton
Valider ‘
o TOTAL 450,00
i
e |
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LOCKimmo vous informe que la dépense a été

correctement ventilée

e,

di Votre répartition a été correctement enregistrée

Affecter / Répartir une dépense | = |

En allant dans le registre des dépenses (SAISIES _ REGISTRE DES DEPENSES / CHARGES) vous
pourrez effectivement constater la ventilation

Dans notfre exemple la dépense de
340 € a ainsi été répartie entre nos 2
locataires. Comme précisé dans
notre clé de répartition 150 / 450éme
sont allés a l'un des locataires (celui
du studio)

Contrat de bad

Infos Charges

Propne e

Registre des dépenses / charges

Sétectionner tous es propriétaires

I

P e godiom [E=RIEE )

SESUILILD I R s L

>} Réparttion de a dépense : Différence amondis répartition de
charges de 406.64€

Datece gt | 0310372012 patadetin| 03/07r2012) =

© pae a® Désignation @ montantHTQ® TvA @ “Montant TTCQ® Typedecharges @° Responsable ©  Tiers/Founisseur  ° Réfcharge @ 1
03/07/2012 Différence srrondis répartition ce charges 408,64 0,00 406,64 NON_RECUP. Le propriétaire  EDF - ELECTRICITE =h
2870612012 10000 000 100,00 CHAUFFAGE Leocataire

<1

Infos Charges

Type dopémtion | NON_RECUP =l I M
= Modier g, g
Charge supportée par |l propriéiare 1| \\ RN

Prestataire / Foumisseur |EDF - ELECTRICITE : \
i€ 4 2 périoge atant du | Hoa [ o =

]+
Supprimer >> Imputations comptables

Bien

Type d'opération

Charge supportée par
Prestataire / Foumisseur EDF - Bectricité de France

TELO Pascal STUDIO 1 RUE RENOIR AMIEN

STUDIO 1 RUE RENOIR AMIENS

ELECTRICITE

le locataire

Et 300 / 450eme sont allés a I'autre (celui du F4)

Contrat de bai DUPOND Piere F4 RUE RENOIR AMIENS

Infos Charges

Bien

Type d'opération
Charge supportée par e locataire
Prestataire / Foumisseur EDF - Bectncité de France

F4 RUE RENOIR AMIENS
ELECTRICITE

[=]
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Le propriétaire d'un bien situé en copropriété doit en principe verser a son syndic des
provisions destinées a couvrir les charges communes. Payées en général tous les frimestres
ces provisions peuvent notamment s'ajouter a d'autres provisions destinées a financer des
travaux votés en assemblée générale.

Les versements de provisions étant basés sur un budget prévisionnel ou un planning
d'appels de fonds et le niveau des dépenses réellement engagées par la copropriété
n'étant connu qu'a postériori le syndic envoie en fin d'exercice un relevé individuel de
charges.

Deux types d'opérations sont donc & réaliser pour bien enregistrer ses charges de
copropriété:

- la saisie des provisions pour charges et fravaux que vous versez au syndic

- larégularisation des provisions a la réception du relevé individuel de charges

e Tlere étape: la saisie des provisions

Ouvrez l'écran « Charges de copropriété » en allant dans SAISIES >> CHARGES DE
COPROPRIETE & partir du menu principal.

Charges de copropriété

A l'ouverture de I'écran et par défaut le | — )
isi iti s w "\ Relevé de charges Charges de
type de saisie sera positionné sur I
.. . Date du relevé 03/07/2012
« Provisions ». Conservez ce choix.

Syndic El!-—,lﬁ
Réf.

s . . . . Infos paiement
Selectionnez le syndic et saisissez les o o e
références de 'appel de fonds. f Ré poemert
Sélectionnez ensuite le propriétaire et le — .
bien ou limmeuble concerné porl\* bipene atectiebmnsen [
l'appel de fonds. e =]

Désignation de la dépense

Saisissez le montant de la provision et
validez en cliguant sur

Martant 0,00,

Enregistrer
Enregistrer *-J

I est & noter que la saisie réalisée peut étre  Infos paiement
compléetée en sélectionnant le compte bancaire Banque [=]| Liste
utilisé pour le reglement de cette depense et qu'il

Ref. paiement
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est également possible de préciser les références du
paiement réalisé (ex: N° de cheque)

e 2eme étape: la prise en compte du relevé de charges

Au cours de l'année vous aurez eu l'occasion de saisir vos appels de fonds grdce a la
méthode détaillée préecédemment. Une fois arrivé en fin d'exercice et a la réception du
relevé de charges retournez sur I'écran SAISIES >> CHARGES DE COPROPRIETE.

Vous allez dans un ler temps saisir le solde présenté par le relevé de charges. Si ce relevé
précise que vos versements ont été inférieurs au montant de votre part des charges et
que par conséquent vous devez verser un complément saisissez ce dernier comme vous
I'auriez fait pour un appel de fonds classique (méthode de saisie présentée ci-dessus).

Si vous avez au contraire trop versé lors des différents appels de fonds un solde en votre
faveur pourra étre constaté par votre syndic qui pourra alors vous reverser cette somme
(dans ce cas utilisez la méthode de saisie détaillée ci-dessus en enregistrant une somme
négative au niveau du montant).

Si ce solde en voftre faveur ne vous est pas reversé mais conservé ne faites pas de saisie
de type provision.

Dans un deuxieme temps saisissez le détail des

Provisions
charges listées sur le relevé. Pour ce faire = Teedesasie ©) Relevé de charges
sélectionnez « Relevé de charges » en haut de
I'écran.

Cette sélection fera alors apparditre le menu Charge supportée par e locatare vl
déroulant « Charge supportée par ». Type de charge APPEL SYNDICS [=]

Les dépenses A saisir pourront a ce niveau éfre de 3 types différents:
- des charges déductibles de vos revenus fonciers (ex: dépenses d'entretien et de
réparation)
- des charges non déductibles de vos revenus fonciers (ex: dépenses
d'agrandissement ou de constructions de parties communes)
- des charges récupérables sur votre locataire (ex: dépenses de chauffage ou
d'éclairage des parties communes)

» CHARGE SUPPORTE PAR LE PROPRIETAIRE

Pour le ler type de dépenses (charges
déductibles de vos revenus fonciers)
sélectionnez le fait que la charge est
supportée par le propriétaire et rattachez Bien (=]
ces dépenses a un bien ou un immeuble.

Affecter au propriétaire [Z]

Dépense affectée a un bien B
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» CHARGE SUPPORTE PAR LE LOCATAIRE

Pour le 2eme type de dépenses procédez @ Non
de la méme facon. Enfin pour le 3&me D A
type de dépense (charges récupérables
sur le locataire) sélectionnez « Charge
supportée par le locataire ». Ce choix vous
permettra de faire apparaitre les champs
suivants.

Affecter au contrat de bail (v

Précisez si la dépense est a répartir c'est a dire si vous souhaitez la ventiler sur plusieurs
locataires (ex: si vous louez plusieurs appartements dans le méme immeuble) ou précisez
gu'elle n'est liée qu'd un seul et méme contrat de bail.

N'oubliez pas d'effectuer le paramétrage liant les types de dépenses aux lignes de votre
déclaration de revenus. Vous trouverez cet écran de configuration en allant dans FICHIER
_PARAMETRAGE FISCAL & partir du menu principal.

En ce qui concerne la saisie des charges non déductibles des revenus fonciers vérifiez sur
I'écran FICHIER _ PARAMETRAGE FISCAL que le type de charges que vous avez utilisé n'est
pas lié d une rubrique de votre déclaration. Ainsi ces données seront exclues lors du
remplissage des imprimés fiscaux.
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Ponctuellement et souvent une fois par an il y a nécessité de réaliser une régularisation de

charges.

Au cours de cette opération les dépenses / charges imputables au locataire seront
agrégeées et rapprochées des provisions pour charges encaissées. De ce calcul découlera
un solde qui pourra selon la situation étre en faveur du locataire ou du propriétaire.

Afin de lancer une régularisation de charges, allez dans OUTILS >> REGULARISATION DE

CHARGES.

Sur I'écran « compte charges »
sélectionnez le contrat de bail

(&t Compte charges

= 2

\L Date de la régularisation  03/07/2012

Fitrer |a période ?

pour lequel vous souhaditez| | cuwswm [ mf o™
procéder d une régularisation. e — E—
Votre logiciel listera alors / i
automatiquement les dépenses |ff ...
[& date & Code a] Description ] Montant Q,]? ]

/ charges engagées pour ce
contrat de bail.

| listera également  les
provisions pour charges
encaissées.

TOTAL
Cumul des charges sur la période 100

Cumul des recettes surla période o

Mortant de |a régularisation -100

= Monkant de la régularisation 100

En fonction de ces éléments le
futur solde de la régularisation
est affiché sur la partie basse
de I'écran

Régularisation en faveur du propriétaire

Régularisation
de charges

acidefls

@ —

100%

Par ailleurs

engageées.

Afin de lancer effectivement la régularisation cliquez sur le bouton

Confirmer le lancement en cliquant sur OUI

un graphique vient illustrer la répartition par nature des dépenses / charges

Lancer la régularisation ‘

Compte charges

I

\& Confirmez vous le lancement de |a régularisation ?
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> LES DIFFERENTS MODES DE LANCEMENT DES REGULARISATIONS DE CHARGES

La régularisation de charges peut faire I'objet de 2 types de lancements:

- un lancement sur la totalité des opérations enregistrées

- un lancement sur une période définie Filver la période ? Debut  03/05/2011
= Oui
Le lancement sur une période définie vous permettra par &) Non Fin 03/05/2011

exemple de lancer une régularisation de charges en
filtrant sur une année (ex: année précédente).

L'option pour le filirage sur une période est a préciser en haut a droite de I'écran
régularisations de charges.

> LES DIFFERENTS CAS DE REGULARISATIONS DE CHARGES

Le résultat de la régularisation pourra donner deux situations:

- une régularisation en faveur du locataire: lorsque le locataire aura versé plus de
provisions que n'auront été enregistrées de charges locatives.

Le bas de I'écran affichera alors cette illustration :

P

- Montant de la régularisation 1731 Lancerla rfﬁularisation

Régularisation en faveur du locataire

- une régularisation en faveur du propriétaire: lorsque le locataire aura versé des provisions
pour charges ne couvrant pas le montant des charges locatives qui lui ont été affectées.

La partie basse de I'écran présentera alors une illustration comme celle-ci :

"

“’; Montant de la régularisation -482.69 Lancerla rfﬁularisation

Régularisation en faveur du propriétaire
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Cas 1: Les régularisations en faveur du locataire

Si le résultat de la régularisation présente un solde en faveur du locataire ceci se traduira
par la création d'un trop percu. Ce trop percu pourra étre soit:

- remboursé au locataire

- utilisé pour régler un futur loyer

- ou la régularisation pourra étre annulée

a Il existe un trop percu. Voulez vous ?

[ Rembourser le tr'op percu ] ‘ Conserver le trop percu pour régler un loyer | ‘ Annuler la régularisation

REMBOURSEMENT AU LOCATAIRE

Si vous choisissez de rembourser le locataire votre logiciel vous ouvrira automatiquement
I'écran de remboursement

embo locat Ju|=
A cette occasion il vous
proposera de sélectionner Remboursement
le compte bancaire a
utiliser pour le -
remboursement du Date Dpé‘r Remboursement d'un locataire ‘&J
locataire. o aé“e:mp"ﬁa'fe

J ’ Pour effectuer le remboursement du locataire

Merci de sélectionner le compte bancaire & débiter
Mortart rembou

Une fois ce compte
bancaire sélectionné la
fransaction sera validée

Dans ce cas plusieurs situations peuvent se présenter :
- Vous avez conservé les provisions pour charges — CAS 1
- Vous les avez reversées au propriétaire — CAS 2

CAS 1 - les provisions sont conservées

Suite au remboursement votre compte bancaire sera mouvementé. Une transaction
comptable sera automatiguement générée et le compte charges du locataire sera soldé.

CAS 2 - les provisions ont été reversées

Les mémes actions que dans le cas précédent seront automatiquement lancées. En
complément une retenue sera par contre également enregistrée sur le compte du
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propriétaire. Cette retenue viendra donc diminuer les futurs paiements de loyers que vous
effectuerez. Cette retenue viendra compenser le remboursement que vous venez
d'effectuer.

Sur le compte du propriétaire et si vous allez par exemple dans menu principal >> Saisies
>> gérance paiement propriétaire vous verrez apparaitre une ligne comme celle-ci :

2012 Décembre 12/12/2012 Régularisation de charges - ALBERT -79,84

» TROP PERGU POUR UN FUTUR LOYER

Si vous choisissez de créer un trop percu lors de I'enregistrement de votre régularisation de
charges le logiciel vous créera automatiquement ce dernier. Une fois le trop percu généré
vous pourrez le retrouver/rembourser en allant dans Encaissements - Encaissements
express.

Sur cet écran d'encaissement et lors de la sélection de votre locataire unicéne

apparaitra en haut  gauche. En cliquant sur ceticdne et si des loyers ont été 0

appelés et non réglés vous pourrez utiliser votre trop percu pour en solder une

por’rie. Tr‘op_pergu
. PN , .. a utiliser

En cliguant sur cet icdne vous pourrez également choisir de rembourser le frop

percu.

En cas de remboursement du trop-percu vous trouverez une transaction comme celle-ci
sur le relevé de compte du locataire.

03/05/20M 17,3

03052011 | Remboursement Remboursement trop percu 89 17,31

Trop percu régularisation | Trop percu régularisation de charges ‘

En cas d'utilisation du trop-percu pour le reglement d'un loyer vous tfrouverez une
transaction correspondant a cette utilisation sur le relevé du compte du locataire.

Cas particulier

Dans le cas d'un propriétaire a qui vous reversez les provisions pour charges votre logiciel
créera automatiqguement une retenue sur son compte du montant du frop percu. Ainsi si
le tfrop percu est utilisé pour régler des loyers et donc reversé au propriétaire vous éviterez
que ce dernier touche le montant trop percu.

Compte charges [ﬁJ

Uin trop percu a &été crée. Il pourra étre utilisé en allant dans Encaissement - Encaissement express
J ’ Les provisions sontreversees au propriétaire, son compte a donc été mouvementé du montant du
trop percu
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e Cas 2 - Les régularisations de charges en faveur du propriétaire

Si le lancement de la régularisation de charges présente un solde en faveur du
propriétaire (provisions pour charges moins importantes que le montant cumulé des
charges locatives) votre logiciel créera automatiquement une créance. Cette créance
pourra faire I'objet d'un encaissement en allant dans Menu principal >> Encaissements >>
Encaissements express.

e Cas particulier: Les reprises de soldes charges

Lorsque vous commencez l'utilisation de votre logiciel il peut étre souhaitable de reprendre
la situation d'un compte charges d'un locataire. Ainsi il est possible qu'un locataire ait
versé une provision pour charges n'‘ayant pas fait I'objet d'une régularisation et lié a un
encaissement non réalisé dans votre logiciel.

Pour enregistrer ce type d'opération il faut que vous utilisiez I'écran Saisies >> reprise de

soldes. Sur cet écran et dans le menu déroulant saisissez le montant de votre reprise.
Précisez une date en dehors de votre période d'utilisation du logiciel (ex: 31/12/2010 pour
un début d'utilisation en 2011). Cliquez sur valider.

Les sommes que vous auraient saisi pourront étre utilisées en vue d’'une future
régularisation de charges.

e Cas particulier : Les charges locatives ont été réglées directement par le
propriétaire

Dans le cadre de votre activité de gestion locative il se peut que vous ayez a effectuer
des régularisations de charges incluant des dépenses que vous n'avez pas réglées. Ceci
peut par exemple étre le cas si un propriétaire a réglé directement une facture d’'eau et
qu'il souhaite que vous intégriez cette dépense locative sur le compte charge du
locataire.

Dans ce type de situation il faudra saisir votre dépense en allant dans Menu principal >>
Saisies >> Enregistrement de charges et dépenses.

Sur cet écran vous pourrez sélectionner le . - " Oui
. , . . Dépense réglée 7 AN

choix dépense réglée par le propriétaire en on

haut de I'écran

@ Réglée par le propriétaire

Plus bas dans ce méme écran vous sélectionnerez que la dépense est supportée parle
locataire.

Ainsi cefte dépense ne mouvementera pas votre compte bancaire car elle n'a pas été
payée par vos soins. Vous la verrez par contre apparditre si vous allez dans Menu
principal >> Outils >> régularisations de charges.

Elle pourra par conséquent étre intégrée dans vos futures régularisations.
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» CREER UNE FACTURATION SUR APPEL DE LOYER

Exemple : Vous avez décidé de ne pas gérer vos charges locataires par le biais de
provisions et de régularisations. Au confraire vous avez fait le choix de refacturer
directement les dépenses engagées au nom du locataire. Votre logiciel vous offre la
possibilité d’adopter ce type de gestion.

Dans le cadre de cet exemple nous allons enregistrer une refacturation de facture
d'eau. Par commodité cette refacturation sera associée a un appel de loyer.

Allez dans SAISIES >> FACTURATION SUR APPEL DE LOYER.

acturation sur appel de lg

. ) Facturation sur .
SeleCTlonneZ |e Date de facturation 03/10/2012, appel de loyer h 4
propriéTOire e-l- |e Propriétaire TIBERGHIEN El 5

Baux actifs [DRILL Pies 10 RUE EMILE BASLY 1ER ETAGE __[ES|
COﬂTrOT de bG” dU Loyers a encaisser [2D12No\rembre-55ﬂ |'|
|OCO1'CIiI’e = ajouter un élément
Nature o Désignation of totant @ Tva o TotaLTicQ»
i 4
Voftre logiciel vous >

listera alors les x

loyers appelés

TOTAL

mais non encore

Texte associé

réglés. -
Imprimer

Sélectionnez le

loyer sur lequel

vous souhaitez gjouter votre facturation

Cliguez ensuite sur le lien « Ajouter un élément »

Vous obtiendrez I'écran suivant
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jout d'un eleme

Sélectionnez le type d'élément a ) :
Element _Lo'_.fer |Z|

ajouter (ex : facturation) S

Designation

Soumis 3TVA  |Non  [=]
Modifiez la désignation

Maortant 0,00
Précisez si cet élément est soumis ou

non a TVA

Montart TVA 0.00

Ajouter

Saisissez le montant a ajouter au

loyer

Cliquez sur le bouton ajouter

Vous reviendrez alors sur I'écran Facturation sur appel de loyer

L'élément ajouté apparaitra dans le tableau détaillant le loyer

*> gjouter un élément

Nature a* Désignation o Totant @ Tva a TOTALTTCQ) »
Loyer Loyer 515,00 0,04 515,00 =
Provisions hors champ Tv Provisions pour charges 35,00 0,00 35,00
Facturations Frais de dossier 35,00 0,00 35,00
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» CREER UNE FACTURATION SIMPLE

Pour créer une facture allez dans SAISIES >> FACTURATION

Cliquez sur le
bouton d’ajout

Sélectionnez le
destinataire de la

facture a savoir un

locataire ou un
propriétaire

Sélectionnez le
locataire ou le

propriétaire

Vous disposez d'un
espace notes. Ces
informations seront

reprises sur la
facture qui sera
générée.

Pour ajouter des lignes a la facture cliquez
sur le lien « Ajouter une ligne »

Une fenéftre s'ouvrira. Sélectionnez I'élément
a facturer (ex : des frais d’agence)

Appliguer la TVA si nécessaire

Cliquez sur le bouton ajouter

estion des facturs

Date de la facture 03;"10;"2012'_'J N* Facture

Facturer

[=]

un locataire

Client facturé

Notes

Ajouter une ligne

Reférence Produit

jout d'une ligne de fa

Quantité facturée

Gestion des factures

Total

TOTALHT

TVA

TOTALTTC

HET A PAYER

0,00

0,00

0,00

0,00

Y
v

Imprimer ]

Valider

[Lr3

Reférence

Libelle

Ajout d'une ligne
FRAIS AGENCE -] “«
honoraires de location
Tarif 500,00
Quantité 1,00
Tawcde TVA | INENEL (=]
TVA 98,00
TOTAL TTC 598,00/
i Ajouter
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Procédez avec la méme méthode pour ajouter d’autres lignes & votre facture

Ajouter une ligne

REférence Produit Quantité facturée Total 4
FACT honoraires de location 1 500,00 = ~
»
TOTAL HT 500,00
TvA 98,00
TOTALTTC 598,00
MET A PAYER 598,00

Une fois la facture complétement créée vous disposerez de deux boutons en bas de
I'écran.

Le premier bouton imprimer vous permettra de
visualiser la facture. Vous pouvez cliquer sur ce |‘
bouton pour vérifier le document.

Imprimer | | Yalider |

Une fois le document vérifié cliquez sur le bouton Valider. C'est  ce moment-ld que la
facture prendra un caractere officiel et obtiendra par exemple son numéro chrono.

C’'est également le clic sur le bouton valider qui générera la créance sur le locataire ou le
propriétaire.

Si la facture concerne un locataire cette facture pourra étre encaissée en allant dans
Menu principal >> Encaissement >> Encaissement express.

Si la facture concerne le propriétaire la facture sera automatiquement imputée sur le
compte du propriétaire. Le montant de la facture viendra par conséquent
automatiguement réduire le montant que vous reverserez au propriétaire.
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» ACTIVER LA NUMEROTATION DES FACTURES

Pour permettre une numérotation chrono de vos factures il convient de paramétrer ce
chrono et sa composition. Pour effectuer ce paramétrage allez dans Menu principal >>
Gérance >> Fiche gérant.

Allez sur I'onglet « Numérotations et chronos » en bas de I'écran

| Personnalisation des imprimés | Cumptal::il'rté| Mumératations et chronos L

Humerotations

Préfixe factures FA
Dernier numero de facture 4

| Activer cette numérotation

Inclure une étape de validation des factures / appels
Activer

Précisez la racine de la numérotation c'est-a-dire les lettre qui apparditre devant les
numéros de factures (ex : FA pour une numérotation de type FA123)

Précisez également le dernier numeéro de facture utilisé si vous souhaitez continuer une
numérotation déja engagé auparavant.

Dans le cas présent le dernier numéro est 4. La prochaine facture portera par conséquent
le numéro 5.

Si vous le souhaitez le préfixe des factures pourra également étre utilisé pour noter
I'année. (ex :2012)

N'oubliez pas de bien cochez la case « Activer la numérotation »

Cliguez sur le bouton enregistrer en bas de I'écran. Votre numérotation sera alors préte &
étre générée. Les numéros de facture apparaitront en haut de vos documents.
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» CREER UNE CLE DE REPARTITION DE FACTURATIONS

Au-dela des facturations unitaires votre logiciel vous permet de générer plusieurs factures
en une seule opération. L'utilisation de cette fonctionnalité passe par la création d'une «
Clé de répartition facturationsy.

Allez dans FICHIER _ PARAMETRAGE _ CLE DE REPARTITION FACTURATIONS

Paramétrage dune répartition

Cliquez sur le bouton o )@ ) )b | P
e de repartition racturations
NDUFEEU ‘ Mode de répartition M;‘:Esﬂ
: Répartition par tantiémes [=] statut [active =]
— — - - Base de répartition jder_]
Saisissez la désignatfion de la clé )

Spécifiez le type de répartition et la
base de répartition

Part de la répartition ’

(Exemple : 1 000 pour une | s
répartition en tantiemes/milliemes)

Cliguez ensuite sur

Walider

Sélectionnez un confrat de bail et 5 . e
o ) AL actifs El

précisez la part de facturation

affectée a ce locataire (ex : 500 si vous

souhaitez affecter la moitié des 1000

tantiemes de la base)

Part de la répartition

Ajouter
Validez en cliquant sur 3 |

Le confrat est alors ajouté au tableau ci-dessous

re re
Elément Part de répartition Statut Affecté au ¥

Bail : LANVIN benait APPT 2 FOD Actif [=] Locataire =]

Procédez de la méme facon pour ajouter d'autres contfrats de baux facturés a la clé de
répartition
Une fois la clé de répartition completement créée cliquez sur le bouton Enregistrer

w

¥ |

Paramétrage d'une répartition &

On vous confirme alors la bonne création delaclé || ) Voteclé deréparition a été sauvegardée
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Vous avez la possibilité d'imprimer le descriptif de cette clé de répartition. Afin de réaliser

cefte opération cliquez sur le bouton en haut a droite de la page.

Cle de repartition facturations

Imprimer le descriptif ‘

N

» CREER UNE FACTURATION MULTIPLE

Exemple : Vous recevez une facture de chauffage que vous souhaitez refacturer
directement d plusieurs locataires.

Afin de réaliser simplement cette opération votre logiciel vous permet de générer
plusieurs factures en une seule opération.

Allez dans SAISIES _ FACTURATION MULTIPLES

o | G )

aaaaaa « | » | ah | Facturations multiples

Facturations multiples

Une fois sur |'écran facturations :
multiples cliquez sur le bouton

MNouveau Propiéiais =
- Mortart 0.00
TVA 0.00 TawcTVA | 0.0%

.. . Mortart TTC 0.00 Emeg.\stlj
Saisissez la date de facturation. —

Sélectionner le propriétaire.
Saisissez le montant global de la
facturation.

Sélectionnez le type de factures.
Saisissez la désignation.

Un message peut également étre
ajouté. Il viendra s'imprimer sur ' =
chacune des factures.

. Enregistrer
Cliquez sur —

Sélectionnez une clé de répartition 5, e de répartition
Et validez en cliuant sur Aouter Cycle de facturation

v

= Créer un clé
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Les contrats de baux de la clé
facturations.

Ci¢ de répartition [Cé de rparition chauffage

> créer un clé

Conmtral de bai
LAPORTE Sarsh F2 RUE DE VERDUN
DUTOUR Jean STUDID RLUE DE LAMAIRIE

de répartition sont alors ajoutés dans le tableau des

a part @ spéciierlaTvA? TauxdeTvaQ,” Momtant @ Tva 8 Montant TrC o 'B
500,00 15,60 % 100,00 0,00 100,00
500,00 19,60 % 100,00 0,00 100,00

Comme on peut le constater le montant global facturé de 200 € a été correctement
ventilé sur les deux locataires (cf : chacun s’était vu affecté 500 milliemes sur la base de

1000 milliemes).

Une fois les paramétres des factures définis il ne reste plus qu'a cliquer sur le bouton

Lancer les faciurations ‘

v

Votre logiciel demande alors confirmation

Cliquez sur OUI

L'impression des factures vous est proposée

Cliguez sur OUI
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> REIMPRIMER UNE FACTURE

Allez dans OUTILS >> REIMPRESSION D’APPELS ET FACTURES

| Texte associé
Bawcactfs | LANVIN benot APPT 2 LY
|| Type de facturation GABANTIE __[~]
Cliquez sur ; oo
1 S
prestan [ [-]| 0] infos:ayer
_— i o Loyer 1200
ntan o i
AopiauerTVA g ton Prov charges of
Houte
outer
1 Ligne Code prestation Designation Montant
| 1 EAU Facturati ation d 5
! e
[TOTAL
Montart 500
VA 038 IMDM
Wontart TTC 538 =
| Liste des facturations SRECE_X
|
IF B . * montant
| | Date de facturation@ type_facture Bail
| TIC
1 2B8/06/2012 Facture locataire E|LANVI M benait APPT 2 500,00 -
La fenétre « Liste des facturations » B e o iy
28/06/2012 Facture locataire LANVIN beneit APPT 2 5,98

s'ouvre, sélectionnez la facture que
VOUS voulez supprimer.

Sélectionner

La facture apparait dans la fenétre « Facturations unitaires », sélectionnez la ligne de

facture et cliquez sur —
primer

e
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23. ANNULER ET SUPPRIMER DES OPERATIONS

Rien n'est plus génant dans I'utilisation d'un logiciel que de faire des erreurs de ne pas
pouvoir les annuler. Votre logiciel apporte une solution. Gréce a lui toute action réalisée
peut étre supprimée. Ce type d’opération se réalise dans le cadre d'un registre.

Vous frouverez ainsi un registre pour toutes les opérations :
- unregistre des encaissements
- unregistre des appels de loyers
- unregistre des charges et dépenses
- unregistre des régularisations de charges
- unregistre des réévaluations de loyers ...

Dans chacun de ces registres vous retfrouverez I'intégralité des opérations réalisées. Il ne
vous restera donc plus qu'a sélectionner I'opération erronée et a cliquer sur le bouton
« Supprimer ».

Par sécurité certaines annulations peuvent étre bloquées tant que d'autres
opérations n'ont pas été réalisées. A ftitre d’exemple il est impossible de
supprimer un contrat de bail si ce dernier a déja permis la création d'appels
de loyers ou d’encaissements. Afin de pouvoir faire disparaitre ce contrat il
conviendra ainsi dans un premier temps d’'annuler les encaissements qui lui
sont liés (grace au registre des encaissements,

Encaissement _ Registre des encaissements) et les appels de loyers (gréce au
registre des appels de loyers, Saisies _ Registre des appels de loyers).

Schématiqguement il existe une hiérarchie de ce type :

Sens de
suppression
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» SUPPRIMER UN ENCAISSEMENT

Afin de réaliser cette opération, allez dans ENCAISSEMENT >> REGISTRE DES
ENCAISSEMENTS.

Le registre des encaissements s'ouvre :
Regisire des encaissement

== Modifier |3 date d'encaissement

- S b el e .S mwii\ Sélectionnez la ligne de
™~ I'encaissement O
supprimer

Puis cliquez sur

<
Date du paiement| 28/06/2012 Mantant 18 Railmpiationscompishles SUppI‘iITIEf
Année 2012 Meis Juin
Infos Palement | oesie FID Supprimer
Bien loug APP 1

Banque

Honoraires : 12 -> 16 €

Proprietaire

Une demande de confirmation de suppression s'affiche :
i E h

Registre des encaissements

al Confirmez vous la suppression de cet encaissement ? Cliquez sur « OUl'»

i Dhui Mon

> SUPPRESSION D'UN APPEL DE LOYERS

Afin de réadliser cefte opération, allez dans SAISIE >> REGISTRE DES LOYERS ET
FACTURATIONS
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Le registre des loyers et factures s'ouvre :

Choisissez le locataire

v

@ Registre des appels de loyers

- . o [ B |-

Loyers et factures locataires | Factures proprictaires |

@ Parlocataire
@ Par mois / Trimestre

Sélectionnez I'appel de loyers
que vous voulez supprimer.

Locataire ‘ Monsieur Pieme DRILL

H

Puis cliquez sur

* anée af Mais / Trimestre a®  Locataire @ Layer a®  prov af T4 af Loyer total Q* Reste apayer C »
2012 Novembre DRILL 515,00 0,00 0,00 550,00 550,00
2012 Octobre DRILL 300,00 0,00 0,00 300,00 0,00
2012 Octobre DRILL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
sy
Annuler cet élément ‘
|

Annuler cet appel

|:| Afficher les transactions comptables

Une demande de confirmation de suppression s'affiche :
i EE Bl

Registre des encaissements

Cliguez sur « OUl »

@Z Confirmez vous la suppression de cet encaissement ?

Naon

> SUPPRIMER UNE DEPENSE ET CHARGE

Comme les autres suppressions que vous pouvez réaliser dans votre logiciel la suppression

des dépenses passe également par I'utilisation d'un registre.
Celui des charges est accessible en allant dans SAISIES >> REGISTRE DES DEPENSES /

CHARGES.

Le reqistre des appels de loyers s’ouvre :

Registre des dépenses / charges

[E=SEEE )

Sélectionner tous les propriétaires [V] Sélectionner tous les types de charges

Datededébut | 28/02/2012) Datedefin | 28/06/20127 Fitrer
Date Désignation Q Montant HTQ, TvA Q, MontantTICQ, Typedecharges @,  Responsable Tiers / Fournisseur Réfcharge o+
28/06/2012 100,00 0,00 100,00 CHAUFFAGE Le locataire =

Sélectionnez la dépense &
supprimer et cliquez sur le
bouton

B

>= Imputations comptables

Contrat debail [FZD APP 1
Infos Charges
Bi "
o,
Fae
&

AFF 1
CHAUFFAGE ”@
[=] Modifier Ly
oy, Dy
s Sy s
[ oz
Neas

Type dopération
Charge supportée par e locataire

Prestataire / Foumisseur

& [

lié & la période allant du &=




Votre logiciel vous permet également d'effectuer des modifications relatives au type
de dépense. Ainsi une charge qui aurait été afttribuée par erreur au type de
charges « électricité » pourra ainsi étre réaffectée a un autre type (ex: chauffage).

De la méme facon le registre des dépenses vous permettra également de sélectionner un
autre fournisseur que celui que vous aviez initialement choisi.

En cas de modification n'oubliez pas de les valider en cliquant sur le bouton Madifier

> SUPPRIMER UNE FACTURE

@t Registre des appets de loyers IR - ==
Pour supprimer une facture allez | i | ramposas|
dans Menu principal >> Saisies i
>> registre des loyers et I .
facturations

e T i oy
Sélectionnez la facture & annuler | == o P e o g ot
et cliuez sur le bouton de
suppression '

Afficher les transactions comptables @

Annuler cet &lément ‘

X

La facture est alors annulée
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» ANNULER UNE REGULARISATION DE CHARGES

En cas de besoin votre logiciel vous permet d'annuler complétement une régularisation
de charges. Allez dans OUTILS >> REGISTRE DES REGULARISATIONS DE CHARGES.

Registre des régularisations

Date de la régularization Bail *

Afin de réaliser cette opération e N N
sélectionner la régularisation.

Cliguez ensuite sur le bouton |

Supprimer |
Supprimer

~

Une demande de confirmation de | gegistre des régularisations %
suppression s'affiche.
C|iquez sur « OUl » \é Confirmez vous |la suppression de cette régularisation ?
""""" ou | men |

> SUPPRIMER UNE REEVALUATION DE LOYER

A l'image de toutes les actions réalisables dans votre logiciel vous permet d'annuler des
révisions de loyers que vous auriez lancées manuellement ou automatiquement. Pour
effectuer cette opération allez dans OUTILS >> REGISTRE DES REEVALUATIONS.

Registre des réévaluations =NEN X |

Date de la réévaluation Bail Trim référence

03/07/2012 LANVIN benoit APPT 2 ler trimestre j

Sélectionnez la révision et cliquez sur Gz FID AP Rk

-~
le bouton _”':';‘EKJ

. . Supprimer
Imprimer I'avis x
.} P
= Imprimer
ot

Votre logiciel annulera alors completement 'opération de révision. Le contrat du bail du
locataire sera également modifié et le loyer d'origine sera rétabli.
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Le logiciel vous permet de gérer les informations liées aux contrats d’assurances de vos

locataires.

Ces fonctionnalités sont accessibles en cliquant sur Assurances dans le menu principal

» ASSURANCE LOCATAIRE

Allez dans ASSURANCES >> ASSURANCES LOCATAIRES

L'écran de gestion des assurances
vous permet de lister les contrats
souscrits par vos locataires. Afin de
réaliser une saisie cliquez sur les
jumelles pour obtenir la liste des
contrats de baux.

Cliguez une fois sur le contrat de bail
et validez en cliquant sur le bouton

Selectonner

i}y Gestion des assurances =8 =
@« | » 4 |
Supinmer
Date Q* Opération Q

Désignation

Locataire -

Bien -

Propriétaire -

Assureur Attestation valable jusqu'au |

Reference

!
Demande d'sttestation | Réception d'attestations
Date de la demande  |03/07/2012" ') Imprimer la demande
e
Sélection LEJ Lo | B

N® du contrat Sélection d'un Bail

Locataire

Tout afficher ‘

Liste des baux

* Nepat @ Designation o patedébuta’ Datefin Q°  Nom dulocataire Q »

1 FZD APP 1 01/0172012 31/12/2012 FID

2 LANVIN benoit APPT 2 0170172012 31/12/2012 LANVIN
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De retour sur I'écran « Assurances locataires » cliquez sur I'onglet « Réception d’attestation
»

. e . Demande d'attestation Réception d'attestations I
Saisissez :

- la date de réception Date de réception
de |'aftestation Compagrie d'assurance ]
d'assurance Références du cortrat | ] ——
- la compagnie Dete déchéance  [03/07/2012 A
d’assurance
- lesréférences du
contrat
- la date d’échéance
Validez en cliquant sur le bouton Erregistrer
@ Gestion des assurances - " =68 ®
« | » | 8 |
Sup;nmer
Designation EZRIAREN c?:fl:wzm?;éceptm ::ia;:::stamn ¥
Les éléments saisis sont alors repris sur la locse [F2D .
fiche assurance pen el Z
Propriétaire -
Assureur lon valable jusqu'au03/07/2012 J

Reference

Et le contrat est listé dans le tableau
historiq ue Demande datiesation. Récepion dttsstsions |

Date de réception 03/07/2012 " 'J

) I N
Date d'échéance 03/07/2012]* 'J

o Effectuer une demande d’'attestation d’assurance
Allez dans ASSURANCES >> ASSURANCES LOCATAIRES

(it Gestion des assurances - = B =

@« | » |[ 4 | o
Supinme(

Sélectionnez le confrat de bail en — © owe At e A

Désignation 03/07/2012 Réception dune attestation

cliguant sur les jumelles présentes en i :

haut de I'écran. — .
Assureur Aftestation valsble jusqu'au03/07/2012 | 'J
Reference

Une fois le bail sélectionné cliquez sur .
. Demande d'attestation | Réception d'sttestations
I'onglet « Demande d'attestation »

Date de la demande  03/07/2012" ] Imprimer la demande
e
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Saisissez la date de la demande et cliquez sur le bouton « imprimer la demande »

Demande d'attestation I Réception d'attestationsl

Date de la demande  [03/07/2012" ] imprimer la demande |

N=

La demande d’attestation s'imprime et vient s’ajouter au tableau historique

Afin de procéder a une demande d’'attestation d’assurance locataire vous pouvez
également aller directement sur I'écran « Attestation assurances locataire ».

Allez dans ASSURANCES >> DEMANDE D’ATTESTATION

@ Attestation Assurance Habitation = ul
-

Attestation d'assurance

Saisissez la date de la demande e }
Vous avez alors la possibilité : 'mf’"'me::em
- de sélectionner un contrat de bail
spécifique <
- de lancer la demande d'attestation RSTanenmante @ Tkt |
pour tous les confrats de baux O Ptrer surles dates

b

Imprimez les lettres de demandes Imprimer les demandes
d'attestations de tous les baux en cours ! ;

L 5

e
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» ASSURANCE PROPRIETAIRE

Allez dans ASSURANCES >> ASSURANCES PROPRIETAIRE

Le contrat d'assurance propriétaire
pouvant porter sur un bien ou sur tout un
immeuble sélectionnez I'élément assuré
Saisissez  ensuite le nom de la
compagnie d’'assurance et les
références du contrat.

Renseignez la date d’échéance et le
montant de la prime.

Validez I'enregistrement de voftre
contrat en cliquant sur

Ajouter

=

{3 Assurances propriétaire

=@ =
- 4

- I » J I Assurance propriétaire non occupant
Elément assuré Liste des contrats
(= un bien dassurance
 unimmeuble
= s
Propriétaire = v J
Assureur [ |
Reference [ | dth
Date déchéance
e —
Date de paiement
Ajouter
Assureur Q Reference ’Dale déchéance® Montant
Sup;nme(

Le contrat vient alors s’ajouter a la liste des contrafts lies a ce bien / immeuble.

Hstorgue des cortrais =
. Di=ts F
Bammr=ur )4 Fefer=nce | dichéanca Mont=nt |'E|
bl 154JFT7E354 IA22009 jiss) -

Afin d'obtenir la liste de la totalité des contrats d'une propriétaire cliquez sur le bouton

Cela vous affiche la liste des contrats d'assurances :

Liste des contrats
d'assurance

Contrats d'assurance

Type dassurance .Assuran(es biens.

Liste des contrats d'assurance

Propriétaire Assureur

Q

Reference

B

'’

| ] -

* Date déchéanced, Montant ’
03/07/2012

0 =
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» REALISER MANUELLEMENT UNE REEVALUATION DE LOYER

Allez dans OUTILS >> REEVALUATION DE LOYERS

" Réévaluation de loyers . = | B |
Réévaluation de loyers ‘-‘m"l
2~ 4 - Date de la réévaluation »>> Y aideits
Precisez la date de la réevaluation ) nisdortenes (R[] ey
Date dela réévaluation | 03/07/2012
Indice: sctusl 0,00
Recherch -
Je . " . N . | Indice de I'année précedente 0.00| ~—;§“i] 4
Sélectionnez l'indice a utiliser pour la ! Caur |5
A || Froimestrede [* Révision P Loyer avant _, Loyer aprés
revision | rét G, PO Type Desoatin e e e i
| 3émeTrimestre  31/12/2013 Bail fhabitation FZD APP 1 0,00 0,00 300,00 [ 300,00 -
3éme Trimestre 31/12/2013 Bail dhabitation LANVIN benoit APPT 2 0,00 0,00 1200,00 D 1 200,00

Les baux liés a cet indice sont listés
dans le tableau des loyers révisables

Appliquer |z réévaluation

Votre logiciel vous propose de récupérer automatiquement sur Internet les valeurs des

différents indices de révision. Cliquez sur le bouton Rechercher

Réévaluation de loyers [ =

Et répondez oOul ‘ a Voulez vous vérifier si une mise & jour des indices IRL etICC est disponible surintemnet ?

| O i| Mon I
£ Sélection d'indice = | B ||
Indice de révision |IRL -
Liste des valeurs de lindice Evolution de l'indice
[ Période [ indice | variation sur 1.an () [8] e
38me trmestre 2008 117.03 295 2 e 28
4eme rmestre 2008 11754 283
L, Tertrimestre 2003 117.70 228 25 238 224
La liste des valeurs a été| Imr=sis ot B
36me trmestrs 2009 1741 032 181 7
~ . 4eme trmestre 2009 11747 206 eles s
rOer|Ch|e ter trmestre 2010 17.81 009 2 124 156 1,31
28me trmestre 2010 118.26 057 y i ity
34me trmestre 2010 1870 110
4éme trimestre 2010 1917 145 i e
Ter timestre 2011 11969 160 il L=
. . ye . N .pe a4
Sélectionnez l'indice a utiliser || wemesam Ko 1 R L L N L (U L D L
e meste - : § 8 8 8§ 8 8 8§ 8 B 8 8®E &R E 8 R
. déme trmestre 2011 12168 21 | sl g P ® ® ® ® ® e e ® ® ® ® ® ® ® 2 P
et cliquez sur T fermecte 2012 123 231 LR B EEEREEEREREERE
Selectionner EEEEEE B EE D HEEEEEE
Sélectionner s EEEEE B OEs 2B R S5 EOEEE B
o D D @ - o @ @ o & @ D =]

Votre logiciel renseigne alors e 12237

s Rechercher
les valeurs des indices. Indice de 'année précedente 119,69 —’O_J '
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i Réévaluation de loyers @
|
| e —al.
Réévaluation de loyers Aide
Date de la réévaluation >>> 2 LJ’

Sélectionnez les loyers sur | S ) [ >> Revalusbons 3 veri

Indice actuel 122.37|

lesquels vous souhaitez agir. Pour - EEPR—— — '
ce faire cochez les cases « | ™rea im0 e F | LT Lo e

, . < , 3éme Trimestre  31/12/2013 Bail dhabitation FID APP1 £ ! 2 O 300,00 -
selec‘l‘lon » des bOUX O ree\/Oluer. Jéme Trimestre  31/12/2013 Bail dhabitation LANVIN benoit APPT 2 0,00 0,00 120000 [0 1200,00

Une fois la sélection effectuée
cliquez sur le bouton

| Appliquerla rgévaluation

Voftre logiciel vous présentera alors le loyer avant et apres réévaluation

Loyer avant indaeiie: Loy =
L . Selection LIS aprvj=.~5
augmentation augmentation
300,00 306,72

Si cette évolution vous convient cliquez sur le bouton

Appliquer la réévaluation ‘
w

L

Le logiciel vous demande confirmation. Cliquez sur OUI

[
Réévaluation de loyers | 2

(Attention: tous les nouveaux appels de loyers utiliseront les nouveaux montants)

E’ Confirmez vous |'application de cette réévaluation ?
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S sk tirencms 4224

FZ0

e M G2 [2TeE DRECETE L2 @Ol G momE G byer vl conbmement
‘TRt 00N CoTTE uR

300x 12237
126

Formule de caloul =WTIE

A mmpier oy 03 Jullled 2012, le yer mengue] dont vous devRz vous 2xulier SERveradons 3 & somme de 0672
£ 20r 0 £ 2 prvisions pour marges)

JeVOUS pie 3R ETMes SINoHres SIUENE

Un document expliquant la réévaluation et adressable
au locataire est automatiquement généré.

> ACTIVER LA REVISION AUTOMATIQUE DES LOYERS

Allez dans DONNEES >> FICHE BAIL.

(& Gestion des baux

= B

Cliquez sur I'onglet réévaluation en

bas de I'écran

Cochez ensuite la case « réévaluer

automatiguement les loyers

Contrat N° 1
Locataire FZD [=]
Bien loué APP 1 =]
1rue duny
£0250 RANTIGNY
Propriétaire =
Type de bail Bail dhabitation [=]
Type dimposiion  Revenus Fonciers [+]
™ )
il soumis 3 TVA [Non Tauxde TVA | 0.00 [=]

Validez en cliquant sur

. 4 Enregistrer

début: |01/01/2012° ]

| Bail en cours

+asp O X I

Appels de loyers Mensuels
Loyer

Provisions pour charges

Facturations annexes

Loyer Total

Prestation mensuelle CAF

Mandat de gérnce 2 OUI
Honoraires / Retenues gérance
N* de mandat 1

306.72|

0.00| | Détail

5,00

311,72

120.00,

Gestion de bail

Détail

Défirir
|Vlandat

b4
wiien]

Qlde
3 compte locataire
310] @
du compte de ce bail

B

== arrivée du locataire
>3 départ du locataire

>> assurances locataire
> Paramétrage comptable

Imprimer le cortrat de bail

e

Etat d%_s;{laux

Desaription et scans | Infos | Régvaluations

Proghaine réévaluation du loyer 03/01/2013]" )
Indice de révision des loyers IRL
3&me Trimestre

Trimestre de référence

Périodicité des réévaluations | Semestrielles

/ Caution / GRL | Attestations | Bawx du locataire | Dépét de garantie | Adresse de comespondance

=]

[T Activer

Réévaluer le dépdt de garantie

= Réévaluer automatiquemert ce loyer

[ Activer

[l

== historique des
réévaluations

Wy Enregistrer
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Lors de vos futurs appels de loyers votre
logiciel vérifiera si le loyer de ce contrat doit

&tre révisé. Pour effectuer cette vérification il Prochaine réévaluation du loyer 03/01/2013

analysera la date de la prochaine Indice de révision des loyers

réévaluation présente sur l'onglet
réévaluations de la fiche bail. Il convient donc
de préter une aftention particuliere aux
informations saisies & ce niveau.

Trimestre de référence

Pérodicité des réévaluations

IRL

(=]

3éme Trimestre E

Semestrielles

[=]

Si cette date est incluse dans la période appelée (ex: le loyer de décembre 2011 dans le
cas ci-contre) votre logiciel récupérera les dernieres valeurs d'indices sur Internet. |l

calculera la révision et la mentionnera sur I'appel de loyer.

» REIMPRIMER UNE LETTRE DE REVISION DE LOYER

Allez dans OUTILS >> REGISTRE DES REEVALUATIONS

Registre des réévaluations

Pour réimprimer un courrier! —— =

03/07/2012 LANVIN benoit APPT 2

informant le locataire de la révision prpmmey ——
de son loyer et une fois sur I'écran
registre des réévaluations.

Sélectionnez votre révision e’r‘

' Imprimer 'avis
H\E

. J Imprimer
cliquez sur le bouton ;ﬁmpnmerlws S
>

Imprimer

e
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> CREER UN ETAT DES LIEUX

La réalisation d'un état des lieux passe par la création d'un descriptif du bien loué. Afin de
réaliser ce dermier.

Allez dans DONNEES >> FICHE BIEN

(Q} Gestion des Biens =& = [
' x Fiche Biens Jay,
> descriptif dubien == fiche bien

Bien N° == diagnostics

Une fois sur I'écran « Fiche bien » | o

>> informations complémentaires

H H S Immeuble [=] | Créer
cliquez sur le lien T =@ .
I R Adresse 1rue duny
Type précis =D
- Colt adresss
- : Désignation | APF 1
>> descriptif du bien v Code Postal - [60290 | Ville [RANTIGNY
Disposit fiscal -

informations | Descrption | Locaisation | Autres informations | Baxae s & ce bien] Compteurs |

Réf compteur a® Type de compteur

X+

== lien compteur général /compteur divisionnaire

.
EV/" Y Enregistrer

== wente du bien

£} Etat des lieux/inventaire ¥ ' - “ =8 =

L'écran « Etat des lieux / Inventaire »
s'ouvre. C'est par le biais de ce

== Copier le descriptif

Bien APP 1
dernier que vous allez renseigner le =
détail des éléments composant e -l (0 ==
VO.I.re bleﬂ i_isladasé\émarésé:;:itrefigurersur\'é«?tdaslieux e | ——— ]

Supprimer

A fitre d’exemple vous pouvez r—
sélectionner I'élément « cuisine » et
sélectionner le sous-élément « murs »

Cette sélection vous permettra par
la suite de préciser I'état des murs

de la cuisine dans le cadre d'un
état des lieux.

Validez I'ajout de I'élément en Ajouter

cliguant sur
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Bien que pouvant étre modifié ce descriptif peut également étre rédigé une
fois pour toute. Il pourra en effet étre utilisé pour tous les états des lieux.

> REDIGER UN ETAT DES LIEUX

Une fois élaboré le descriptif de votre bien et afin d’'établir un état des lieux

Allez dans DONNEES >> FICHE BAIL

(it Gestion des baux =|E| X
: e
ol den ssh g- F Gestion de ball ¢a|deﬂ
TEw . o
Solde
3 compte Tocataie
ContratN° |1 R ]
Locataire 2D = Appels de loyers Mensuels - dhu-compte de W;:"
. -
Bien loué APP 1 = Loyer 306.72)
1 e duny Pravisions por charges 0.00] [ Détal
60250 RANTIGNY

Facturations annexes 5.00 | Détal

Cliguez sur le bouton oot [ =

l Etat d%lim ‘

-
ondiers = over Total .z i

st dss
Taude TVA | 0,00 [=] Prestation mensuelle CAF 000 ‘\_.a\Lj

o
o Date de debut: |01/01/2012) otz SN :’
o Honoraires / Reterues gérance 120,00 | Défiir e
st N° de mandat 1 |Mandat =
Descrition =t scans | Infos compié | Regvaluations | Garant / Cauion / GRL | Attestations | Baus du locataire | Dépét de garantie | Adresse de
D e Ce terde sera repris
lescription du bien loug: i s ~ (‘\ .
Pieces
jointes
Autres éléments loués (ex garage. ) ces infomations figureront
suries quitances
< Enregistrer
o B <
4 oo - - .
[ Etat des lieux
Bail sélectiomé FZD APP 1 —
ST Historique des étets des lieux de ce bien
>> Fiche bien [ e | Locataire 5 Date de réalisation NT|
== Descriptif du bien =
(4 . Etat des lieux
Surl'écran « Etat des lieux » O g : e -
Date de réalisation 03/07/2012
O de sortic

L2

Sélecﬁonnez |e Type d,éTOT des ”eUx eT Femmﬂ;:mi: a] sous dlément a] Observations [ Ode ] Tésbonétat | Bondat | Etmoyen | Mauvas état |?\
la date de sa réalisation

Validez en cliquant sur

Autres informations
GEnérer
[y [ Enregistrer | imprimer

N e
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Le descriptif du bien est automatiquement repris dans le tableau
— :»—:::l | ous_slement | Dl sty o | Tida bon dai | B sl | Fiad rrarpan | Mauwab disl 'l_'.'l
Frirds Muin | | |

'\’\M

Cochez les cases liges a I'état de

I'élément

s . . f s : : Imprimer
Une fois I'état des lieux completement redigé cliquez sur E“feg'[mf puis sur — —J

.

L'état des lieux s'imprime

Astuce : Par commodité vous pouvez si vous le souhaitez imprimer un état des lieux vierge
et cocher les cases de ce dernier en présence de votre locataire.
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Votre logiciel possede un moteur comptable permettant de générer automatiguement
des fransactions en fonction des éléments saisis. Ce moteur comptable vous offre
également la possibilité de personnaliser les comptes a utiliser en fonction de différents
criteres (ex: propriétaire, locataire...). Ce document a pour vocatfion de décrire les
différents points de paramétrages possibles.

» COMPTABILITE D'ENGAGEMENT ET DE TRESORERIE

Il existe deux types de comptabilités: la comptabilité d'engagement et la comptabilité de
trésorerie. La comptabilité de frésorerie se caractérise par le fait gu'elle n'implique
I'existence de fransactions comptables que lorsqu'il y a fransaction monétaire.
Concrétement dans ce type de comptabilité chaque dépense réglée ou recette
encaissée se traduisant par un transfert d'argent il y aura alors une transaction comptable
A créer.

La comptabilité d'engagement est plus exhaustive. Ainsi au-deld des simples fransactions
monétaires elle va également impliquer la création d'une transaction comptable pour des
opérations non monétaires. A titre d'exemple un appel de loyer impliquera la création
d'une transaction. Au moment de cet appel nous n'‘aurons pas encore recu aucun
paiement et il n'y aura eu aucun transfert d’argent. Toutefois nous préciserons qu'une
personne (le locataire) a une dette (son loyer).

En tant que professionnel c'est une comptabilité dite ADB (Administration De Biens) que
vous devez utiliser. Cette comptabilité est une forme de comptabilité de trésorerie et se
focalise principalement sur les échanges entre votre structure et vos propriétaires.

Normalement votre logiciel effectue ce choix de comptabilité pour vous. Vous pouvez
toutefois vérifier ce point en allant dans FICHIER >> PARAMETRAGE COMPTABLE >>
PARAMETRAGE COMPTABILITE.

Paramétrages additionnels o | O e

|
Propriétaire [=]

Comptabilité
Type de comptabitité |Comptabitité ADB =

Compte 401 [~]| [

Une fois sur cet écran vérifiez pour chacun e '
de vos propriétaires que ces derniers sont
bien paramétrés sur « Comptabilité ADB ». R E—

‘ Oui

| Inclure une étape de validation des factures / appels
Activer

Activer |a gestion des périodes comptables
Activer

Gestion persanslis
Activer

Utilisation des joumaus 1 joumal par transaction [+]

‘W Enregistrer
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Dans le cadre de votre activité vous aurez un processus récurrent qui ira d'un appel de
loyer & un encaissement de loyer pour se conclure par un paiement propriétaire. Vous
aurez dans un premier temps précisé au locataire qu'il doit une somme. Somme que ce
dernier vous aura versé et qui sera en définitive a reverser au propriétaire déduction faite
de vos honoraires.

Ce cycle d'activités se traduit donc de la facon suivante :

Encaissement

Appel de loyer Paiement du
propridtaire

Pour chacune des opérations de ce cycle votre logiciel va vous permettre d’utiliser un
paramétrage par défaut ou au contraire de choisir les comptes comptables a utiliser.

> PARAMETRAGES COMPTABLES DES OPERATIONS

e Appel de loyers

Dans le cadre d'une comptabilité ADB aucune transaction comptable ne sera créée lors
des appels de loyers. La conséquence est que le suivi de vos locataires et de leurs
éventuels impayés sera a effectuer de facon exfra comptable. Voire logiciel vous
proposera sur ce point tout un ensemble d'outils (ex : état des créances, balances
dgées...). Vous pourrez par exemple effectuer vos relances impayées en allant dans
OUTILS >> RELANCE IMPAYES.

e Encaissement de loyer

Une fois votre appel de loyer effectué votre locataire vous adressera son reglement. Lors
de I'enregistrement de son paiement le logiciel viendra débiter votre compte bancaire
(compte de type 512). Cette transaction correspond au crédit que vous pouvez constater
sur votre relevé de compte bancaire.

ﬁ Bon a savoir : voire relevé de compte bancaire est le reflet de la
comptabilité de votre banque, donc limage inverse de cette comptabilité
“ est votre propre comptabilité. La conséquence est qu'un crédit sur votre
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relevé de compte bancaire correspondra en fait d un débit dans votre
comptabilité.

Dans le cadre d'un paiement de loyer la transaction comptable viendra également
préciser la part du paiement a transférer au propriétaire. En effet ce loyer n'est pas une
recette pour votre structure mais majoritairement une somme a reverser au propriétaire.
La fransaction de paiement de loyer intégrera aussi des honoraires qui eux représenteront
votre future recette.

Un encaissement générera donc une transaction comptable de ce type:

Compte e Journal Réf piéce Libellé P Débit Q: Crédit Q »
512000 [=]Journal de bangue [ Encaiss Loyer /Novembre /2011 - MOREAU 2 235,11
468000 Journal de bangue 7 HT LC - COMM Loyer MOREAL 156,46
468004 Journal de bangue TVA COMM MOREAL 30,67
401KRUG Journal de banque LoyerMOREAL /7 MOREAL 2 047,99

Comme vous pouvez le constater deux lignes ont été générées afin de prendre en

compte le commissionnement:
- Laligne COMM liée au compte comptable affecté d une prestation (paramétrable
en allant dans FICHIER >> PARAMETRAGE GERANCE >> PARAMETRAGE DES

PRESTATIONS).
- Laligne TVA COMM liée & la TVA grevant les honoraires.

Sur cette transaction vous retrouvez une ligne pour le compte de banque (512). Ce
compte pourra étre personnalisé en allant dans FICHIER >> PARAMETRAGE GERANCE >>

INFOS BANCAIRES.
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Renseignez les informations bancaires
Saisissez le RIB. A I'avenir le RIB aura
vocation da étre remplacé par I'IBAN qui
correspond 4 un standard international.
Votre logiciel vous permet de générer
cet IBAN. Attention si votre compte
bancaire contient des lettres (ex
comptes bancaires LCL) vérifiez les
premiers caracteres de votre IBAN.

Cliquez sur

“y Enregistrer

G} Informations bancaires = EI =

== Liste des comptes

« X

T — q >> Solde initial du compte
Banque -
Désignation du compte
Statut du compte Actif - -..’
Infos RIB ilall I
Code banque Code agence Numéro de compte CERIB
Veérfier le RIB
IBAN code BIC /SWIFT
| Générer 1BAN
Compte détenu par :

Domiciliation bancaire:

Date d'ouverture

Date de cléture

‘Y Enregistrer

Une fois votre compte bancaire créé un encadré s'affiche :

Comptabilite 512 - Compte

- Comptabilite

Joumal |Ju:uuma| de bangue

=
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e Paiement du propriétaire

Une fois un loyer appelé encaissé vient I'étape de paiement au propriétaire.
Le paiement du propriétaire va générer une transaction comptable de ce type:

- -

Compte i Journal Réf piece Libelé g Débit Q- Crédit @ *
411DURAND [+ Journal de banque [=] PMNT-DURAND PMNT-DURAND 341,25
512000 Journal de banque PMNT-DURAND PMNT-DURAND 341,25

Sur cette fransaction vous pourrez constater:

- une ligne sur le compte bancaire (personnalisable en allant dans FICHIER >>
PARAMETRAGE GERANCE >> INFOS BANCAIRES)

- une ligne liée au compte propriétaire (paramétrable en allant dans FICHIER >>
PARAMETRAGE COMPTABLE >> PARAMETRAGE COMPTABILITE)

e Enregistrement d'une dépense

Au-dela du cycle appel de loyer / encaissement / paiement propriétaire vous allez
également étre appelés a enregistrer des dépenses. Encore une fois ces opérations vont
utiliser des comptes comptables que vous pourrez définir et personnaliser.

L'enregistrement d'une dépense va générer une transaction qui mouvementera un
compte de banque (si la dépense est réglée directement) ou un compte de fiers (si la
dépense est réglée ultérieurement). L'exemple ci-dessous illustre le 2eme cas avec
l'enregistrement d'une dépense saisie d réception de facture mais avec un reglement
effectué plus tard.

La ligne 401EDF vient préciser que nous avons a présent une dette vis a vis d'EDF. La ligne
615000 précise quant a elle le mouvement opéré sur un compte de charges.

&

Compte ¥ Journal Réf piece Libellé K Débit Q- Crédit Q »
615000 [« Journal des achats [=] - RéfF123 Charge Loc 07/06/2010 - EDF - Réf F123 37,00
401EDF Journal des achats - REf F123 Charge 07 /06/2010 - EDF - R&f F123 37,00

Le paramétrage du compte fournisseur (ici 401EDF) s'effectue en allant dans DONNEES >>
FICHER TIERS / FOURNISSEUR.

Compte 401EDF [+ | | ] | Comptabilite
Compte EDF
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La personnalisation du compte de charges peut s'effectuer en allant dans FICHIER >>
PARAMETRAGE COMPTABLE >> PARAMETRAGE DES CHARGES ET DEPENSES. Une fois sur cet
écran choisissez le compte comptable a utiliser pour chacun des types de dépenses.

o Gérer les provisions pour charges

Lorsqu’on gere I'encaissement des loyers pour le compte d'un tiers deux situations
peuvent se présenter concernant la gestion des provisions pour charges :

- lereversement de ces provisions pour charges au propriétaire

- la conservation des provisions par I'agence

Par défaut le paramétrage comptable de votre logiciel part du principe que vous
conservez les provisions pour charges. Ces dernieres mouvementent donc un compte
ayant la racine 791 lors des encaissements de loyers.

Si vous reversez les provisions pour charges au propriétaire le compte comptable utilisé ne
sera pas 791000.

Dans un premier temps vérifiez le Mandat de gérance ? 0L v
paramétrage en allant dans DONNEES Honoraires / Retenues gérance 4567 | Définir
>> FICHE BAIL. Une fois sur I'écran N*® de mandat Mandat

cliguez sur le bouton Mandat. Présent en
bas a droite de I'écran.

Une fois I'écran ouvert cochez ou décochez la case suivante :

Provisions pour charges conservées par lagence

Cochez si vous conservez les provisions.

Décochez ou laissez décocher si vous les reversez.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous reviendrez sur le contrat de bail. Cliquez alors sur
le lien « Paramétrage comptable » présent & droite de I'écran.

>> Paramétrage comptable

Un écran de paramétrage s'ouvre. Sur cet écran repérez la ligne « Encaissement
provisions pour charges »

Encaissement provisions pour charges 791000 - Provisions pour charges

Modifiez si besoin le compte comptable a utiliser en cliquant sur la colonne compte
comptable.

En cliguant sur cefte colonne vous obfiendrez I'écran ci-dessous. Sur cet écran précisez
dans le champ rechercher la racine du compte comptable a utiliser (ex : le compte 411
du propriétaire si les provisions pour charges lui sont reversées). L'écran sera alors filtré en
fonction de ceftte saisie.
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{ Compte comptable |
_ Selection
Rechercher (401 1]

H Compte Q.," Désignation Q.

401 Cpt -~

e Sélectionnez le bon compte dans le tableau en
401BERNARD Cpt BERNARD i . ]

401BLANCHA Cpt BLANCHARD C|IQUOH1’ une fois sur la Ilgne du tableau

401DARTY  Cpt DARTY
401DURAND  Compte DURAND

m

| A01EDF Cpt EDF

|| [401edf6E  Cpt edf 6 ELECT

| [401EDF-E  CptEDF - ELECT Sile compte comptable n'est pas existant cliquez
AN GDF Compte GDF , . N ~y 7
401GUENGAN Cpt GUENGANT sur le bouton de creation a cdété du champ

401Les Fle  Cpt Les Fleures
A01MICHELE Cpt MICHELENA -

Sélectionner

rechercher.

‘ Bon a savoir : Si vous souhaitez vérifier le paramétrage des baux sans aller sur
Z chacune des fiches contrats vous pouvez aller dans Fichier >> Paramétrage
—

/
-

comptable >> Personnalisation des baux. A ce niveau vous aurez acces par
type d'opération au paramétrage de tous les contrats.

2

Une fois ces modifications de paramétrage réalisées elles seront conservées pour toutes
vos futures opérations.

Le logiciel LOCKimmo vous permet de gérer vos comptes bancaires et les
rapprochements vous permettant de vérifier que les opérations présentent dans votre
logiciel sont bien le reflet des opérations sur votre compte bancaire. Ce document vous
présente les écrans vous permettant de créer vos comptes bancaires et vous donnent
une méthode de gestion des rapprochements.

> CREATION D'UN COMPTE BANCAIRE

Un compte bancaire peut étre ajouté en allant dans FICHIER >> INFOS BANCAIRES.
Si vous utilisez LOCKimmo en tant que professionnel créez votre ou vos comptes bancaires
en allant dans FICHIER >> PARAMETRAGE GERANCE >> INFOS BANCAIRES.

> GESTION DU SOLDE INITIAL
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Lors de vos premieres utilisations de LOCKimmo il est possible que le solde du compte
bancaire de votre logiciel ne soit pas égal au solde de votre compte bancaire de votre
banque. En effet des transactions ont peut étre pas repris tout votre historique de
transaction dans LOCKimmo. Pour pdallier  ce phénomene de décalage le logiciel vous
permet de préciser le solde de départ de votre compte.

Ce paramétrage peut étfre effectué soit sur la fiche du compte bancaire (FICHIER >>
INFOS BANCAIRES ou FICHIER >> PARAMETRAGE GERANCE >> INFOS BANCAIRES) ou en
allant dans COMPTABILITE >> RAPPROCHEMENT BANCAIRE.

Sur ces différents écrans vous frouverez un bouton « Solde : .
- . i . >> Solde initial du compte
initial du compte » en haut a droite des fenétres. A

Ajustez le montant de ce solde initial afin que votre relevé de compte LOCKimmo possede
le méme solde que celui de votre compte bancaire.

» RAPPROCHEMENT BANCAIRE

Afin d'effectuer des vérifications aisées il est important que les transactions de votre
compte bancaire présent dans LOCKimmo soient le reflet des transactions de votre relevé
de compte bancaire. C'est pourquoi il est important d'effectuer périodiquement des
rapprochements.

Pour effectuer ce type d'opération allez dans COMPTABILITE >> RAPPROCHEMENT. Une fois
sur cet écran cliquez sur I'onglet rapprochement

e = 6 e
| Compie bancaire | Crédi Lyonnais [=] (é_ld_é]?’ Bank ’
Opérations du 01/07/2012]) au | 01/08/2012[]] E E E aa
Lancemer nt
Lancez le rapprochement en i
cliquant sur le bouton ci- " ¢

dessous

“\
Lancemert Continuer plus tard

érations non rapprochées
Imprimer
¥, Imp

>> Historique des rapprochements
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29. SAUVEGARDE

A chaque fermeture de votre logiciel, celui-ci vous demande si vous souhaitez faire des

sauvegardes.
L'interface suivante s'affiche :

| ‘ Sauvegarde

- Derniére sauvegardes

Répertoire de sauvegarde |C:\SVGloc kimmao' E]

‘ Lancer la sauvegarde ‘

Vous avez la possibilité
d’'enregistrer vos sauvegardes
sur le disque dur de voftre
ordinateur (lecteur C:)

Ou sur un disque dur externe et

clé USB, en cliquant sur E]

Puis lancer la sauvegarde, en cliquant sur Lancer la sauvegarde
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Vous souhaitez obtenir des renseignements complémentaires concernant votre logiciel de
Gestion Locative PRO?
Le service client LOCKimmo est & votre disposition pour répondre a vos questions,

JE par téléphone au 03 63 53 44 98

par e-mail & 'adresse clients@lockimmo.com

par l'intermédiaire de la rubrique « Nous contacter »
_I_ dusite Interet www.lockimmo.com

LOCKimmo est heureux de vous compter parmi ses clients et vous souhaite une bonne
utilisation de votre nouveau logiciel LOCKimmo Gestion Locative Pro.
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