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

LOCKImmo rassemble en un seul et méme outil tous les modules dont vous pouvez avoir
besoin dans le cadre de votre activité. Tous ces différents modules sont accessibles
directement sur la partie gauche de I'écran principal de votre logiciel.

Vous aurez acces aux différents modules auxquels vous aurez souscrit & partir de la partie
gauche de I'écran : Gestion locative, Copropriété, Transaction, Comptabilité, Travaux,
Etat des lieux, GED, Cahier des messages, Extranet, Contacts et Locations
saisonniéres.

LOCKimmo gestion locative - Version LOCKimmo : 2015.1.186 / ADB

En cas dinterrogation et dés I'écran d’accueil vous pourrez poser une question a notre
service client, effectuer une recherche sur I'assistant immobilier ou bien encore consulter les
actualités LOCKimmo en ayant accés au Twitter LOCKimmo.

Dans ce manuel, hous aborderons uniquement le module de gestion locative. Pour consulter
les manuels des autres modules, merci de vous rendre sur la page :
http://www.lockimmo.com/manuels-dutilisation-de-nos-logiciels-immobiliers.
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Vous vous étes équipé d’un logiciel de gestion locative et vous avez fait le bon choix.
L'utilisation de notre module vous fera gagner du temps au quotidien et facilitera votre
activité de gestion immobiliere.

Il faut toutefois avoir bien a I'esprit que votre logiciel n’est qu'un outil au service de votre
gestion. Il est donc important qu’au-dela de l'utilisation de votre logiciel de mettre en place
une gestion efficace.

Pour atteindre cet objectif voici quelques principes que nous avons tirés de nos interventions
chez de nombreux clients.

> LA GESTION LOCATIVE C'EST : STANDARDISER

La gestion de locations peut correspondre a des modes de gestion trés divers. Vous pouvez
par exemple décider de conserver ou reverser les dépdts de garantie aux propriétaires. Vous
pouvez également décider de conserver ou reverser les provisions pour charges. Pour tous
ces choix les différentes alternatives ont toutes leurs intéréts et leurs inconvénients.

Notre conseil c’est de choisir 'option la plus adaptée a votre contexte de gestion et de
I'appliquer a la totalité de votre parc.

L’expérience montre que multiplier les cas particuliers nuit a I'optimisation de votre gestion.
Ceci peut vous faire perdre du temps et en générant une charge de travail supplémentaire
peut vous empécher de développer votre portefeuille comme vous l'auriez envisagé.

Notre conseil est donc de définir une méthode de travail et de vous y tenir.

> LA GESTION LOCATIVE C'EST : BIEN SEPARER

Lorsqu’on met en place une gestion locative et si 'on décide par exemple de conserver les
dépbts de garantie il peut étre opportun de placer les fonds sur un compte dédié.

Ainsi ces sommes pourront étre beaucoup plus facilement pointées et seront bien séparées
des fonds gestion.

Ce principe se retrouve aussi par exemple dans la gestion de votre compte bancaire. Il faut
le concernant bien séparer ce qui reléve de votre gestion locative et ce qui reléve de votre
société. En effet les fonds recus lors des paiements de loyers ne vous appartiennent pas. Ce
sont des sommes a reverser aux propriétaires.

Les frais de gestion du compte bancaire sont quant a eux des frais relatifs a votre structure.
Ce sont des charges pour votre société.

Pour bien matérialiser ce distinguo nous vous conseillons de demander a votre banque de
prélever les frais de tenue de votre compte bancaire gestion locative sur le compte bancaire
de votre agence. Par la méme vous matérialiserez ainsi la différence existant entre votre
gestion et votre gestion locative. Ceci vous simplifiera la vie d’un point de vue comptable.



> LA GESTION C'EST : ETRE RIGOUREUX

On ne peut gérer correctement un parc de location sans mettre en place une gestion
rigoureuse. Ceci passe par exemple par des habitudes de travail. Voici quelques conseils sur
ce point.

Lorsque vous recevez un paiement il faut saisir ce montant a la bonne date et au bon
montant dans votre logiciel. Ceci peut s’avérer couler de sources mais sachez que des
petites actions comme celles-ci peuvent vous éviter des rapprochements bancaires plus
compliqués.

Assurez-vous également de bien conserver vos remises de cheques. Veuillez a ce que ces
derniéres soient écrites de facon lisible et avec le niveau de détail suffisant concernant la
personne ayant payeé.

Si vous le souhaitez LOCKimmo propose un logiciel de remise de chéques qui peut vous
aider. N’hésitez pas a nous solliciter pour avoir plus d’informations sur ce produit.

» LA GESTION C'EST : ETRE ORGANISE

Pour bien gérer un parc de locations et pour vous permettre d’en augmenter la taille sans
gue cela devienne trop chronophage il faut également que vous fassiez preuve de méthode.
Pour arriver a cet objectif voici un programme de travail mensuel que nous avons établi avec
nos clients. Adaptez-le a votre contexte de gestion pour qu’il réponde a vos attentes mais
assurez-vous de bien le mettre en ceuvre et de vous y tenir.

Le 25 du mois -> préparez vos appels de loyers pour le mois suivant

Du 1 au 10 du mois -> vous enregistrerez les paiements de vos locataires

Le 10 du mois -> vous effectuerez une premiére relance pour impayés

Le 15 du mois -> vous effectuerez un rapprochement bancaire pour éviter tout oubli

Le 25 du mois -> vous effectuerez vos paiements propriétaires

Entre le 25 et le 30 -> vous transférerez vos honoraires de gestion

Le 30 du mois -> vous effectuerez un deuxiéme rapprochement bancaire

Le 30 du mois -> vous vous assurerez que vos comptes propriétaires sont bien revenus a
Zéro et que votre comptabilité est équilibrée

En respectant ce planning ou en créant le votre vous verrez que vous structurerez votre
gestion et obtiendrez des résultats trés intéressants.

Ceci conclut cette introduction relative & nos conseils de gestion.
Intéressons-nous a présent a ce qui facilitera toutes ces activités: votre logiciel.
Commencons par saisir votre fiche gérant.



Votre logiciel dans sa version business vous propose deux types de gestion :
- Le mode comptabilité gérant
- Le mode comptabilité propriétaires
Vous effectuerez ce choix de gestion dans PARAMETRAGES — VOTRE LOGICIEL.

Voici la fenétre qui s’offre a vous :

Votre logicie

LOCHimmo Information sur la
Logicisic immobiiacs licence du logiciel

Votre logiciel Logiciel Business 50 lots

Le mode de gestion :
différe si l'utilisateur
est une agence
immobiliére ou un
bailleur qui gére son
parc de location

Mode de gestion .Gestian sous mandat W €

Le mode gestion sous mandat vous permet de
gerer les locations de tiers (ex: administrateur
de biens

’ Fermer ‘

Le mode de gestion « sous mandat » (souvent appelé ABD) correspond a un type de gestion
ou l'utilisateur gére les locations confiées par des propriétaires. Cette activité est celle des
agences immobiliéres qui possédent une activité de gestion locative. En échange de son
travail le gestionnaire touchera des honoraires de gestion. Dans ce type d’activité un
paiement de loyer n’est pas une recette mais une somme a reverser au propriétaire (le
mandant).

Le mode de gestion « gestion directe » correspond a un mode ou [lutilisateur gére ses
propres locations ou des locations appartenant a des SCI. Dans ce mode de travail les
loyers pergus sont des recettes (pour le propriétaire, les SCI...).

Ce choix de mode de gestion est important car il posséde de nombreux impacts dans le
fonctionnement du logiciel notamment d’un point de vue comptable.



(uniguement en mode de gestion sous
mandat, cette fiche ne concerne pas la gestion directe)

La premiere étape lors du lancement de votre logiciel Gestion Locative est la création de
votre fiche gérant dans PARAMETRAGES - PARAMETRAGE GERANCE - FICHE
GERANT.

Cet écran se présente comme ci-dessous :
Fiche gérant . O X |

Geérant agence lockimmo

Dénomination >>>

Adresse 40 hameau du belle GERANT
Code Postal : |60530 5 Ville |NEUILLY EN THELLE
E-mail : j ..dt;\_
Teléphone :
S
Fax : -

Wotre site intemiet |

Personnalisation des imprimés | Comptabilité | RIB prélévements | Numérctations et chronos

Appels de loyers
Imprimer les coordonnées du gérant oy |
sur les imprimes LOCKimmo :

Manchette logo1 W K

>» Créer un En-téte / manchette

|:| Imprimer les soldes antérieurs sur les appels

Rapport de gestion

|:| Imprimer les soldes des comptes des locataires

[] Imprimer le solde antérieur du propriétaire
|:| Imprimer les informations des contrats de baux

Quittances de loyer
[] Imprimer le détail des paiements

|:| Imprimer un pied de page sur les imprimés
Pied de page

v Enregistrer

Cet écran vous permettra de renseigner les informations relatives a votre structure.

Une fois les saisies effectuées, cliquez sur . & Enregistrer

La fiche gérant est une fiche important car elle vous donne accés a un nombre important de
paramétrages.



» PERSONNALISATION DES IMPRIMES

Imprimer les coordonnées du gérant o [Z]

Vous pourrez sélectionner créer une

manchette.

Une manchette est un encart pouvant par sur les imprimes LOCKimmo
exemple recevoir un texte ou un logo et qui L [eeer—

s’'imprimera en haut a gauche des documents
imprimeés (ex : appel de loyer, quittance...).

La fiche gérant vous
également de mentionner un pied de
page. Le pied de page est un texte de
quelques lignes qui pourra par exemple
reprendre les mentions Iégales relatives
a votre structure. Le pied de page

permettra

s’imprimera en bas de vos documents.

Big3

== Créer un En-téte / manchette

|| Imprimer un pied de page sur les imprimés

Pied de page

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 autres choix relatifs a la tenue de votre comptabilité.

=
- Choisir la racine des comptes comptables qui seront créés pour vos propriétaires.
Par défaut, c’est le 411 qui sera utilisé comme racine ;
- Choisir de conserver les provisions pour charges ou les reverser aux propriétaires ;
_—
- Choisir de conserver les dépbts de garantie ou les reverser aux propriétaires.
Pemsonnaisation des mprmés| Complabilté  RIB préléwements | Mumértations et chronos
=
Aacna des comptes propiétares Garantie financiére
[ ] Bépdt de garantie conservé par fagence HMartart 0.oo
==
[ | Provisions pour charges conservees par fagence
] Calzuler des honoraires sur 185 Lransferts de dépenses
_—
—
Oipération [ Compte comptabie utfisé ’ Votre Iogiciel
Hanoraires de gestion 468000 - Honoraires de gestion "] pal’amétl‘e
Honoraires de location 468001 - Frais divers .
Honoralres EDL 468002 - Honoraires agence — aUtomathuement IeS
Honoraires redaction de baws 468003 - Assurance Loyers Comptes en fonction
TVASUF honoraires 468004 - TV sur honoraires des opérations de
Autres honoraires 468005 - Autres honoraires L A
gestlon
—
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» REFERENCES BANCAIRES DU GERANT

Dans cet onglet, vous saisirez les coordonnées bancaires du compte de gestion de I'agence
immobiliére.

C’est une étape importante car le logiciel vous permet de générer :

- Les fichiers de prélevements SEPA pour prélever les loyers sur le compte des
locataires

- Les fichiers de virements SEPA pour reverser les loyers sur le compte des
propriétaires

Ces fichiers seront a transmettre & votre banque afin que celle-ci effectue les opérations.

Personnialisation des mprimés | Comptabiiteé | RIE prékévementz | Numértations et chronos

Cade bangue Code agence MNuiméro de comple (i RIB S€ PA

| Vérfier le RIB

IBAN code BIC /SWIFT
(Générer [TBAN

identifiant unique SEPA

Nom de votre structure (SEFA)]  agence lockimma

Domicliation bancare: Cet identifiant vous est

fourni par votre banque
(anciennement appelé le
numéro national d’émetteur)

» NUMEROTATIONS DES DOCUMENTS

La fiche gérant vous offre la possibilité 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.

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

Numeérotations Chronos propriétaires, locataires et baux
Préfixe factures ) " | Gérer cette numérotation au niveau du propriétaire
Dernier numéro de facture 4
(V| Activer cette numérotation Préfixe N*Propriétaire. PR

w

Dernier N*
Inclure une étape de validation des factures / appels

Activer Préfixe N'Locataires LO

Dernier N* 6

Préfixe N* bien
Dernier N* 1

~
L]

Préfixe N' contrat debal BA
Dernier N* 6

11



4.1 En-téte /| Manchette

Une manchette est un bloc qui viendra se positionner sur des documents comme I'appel de
loyer ou encore la quittance.

Il est possible d’insérer un logo dans la manchette, qui s’imprimera en haut a gauche de vos

documents.

Pour créer la manchette, allez dans PARAMETRAGES — PERSONNALISATION —

EN-TETE / MANCHETTES

Afin de retrouver
une manchette,
insérez une

désignation.

Cliquez sur « insérer
une image » pour

intégrer votre logo.

Une prévisualisation

s'affichera.

%l Trebuchet Ms [=] [0 El@@l:le‘r El%

Désignation |LOCKimmo

6 Bis hameau du bellé
60530 MEUILLY EN THELLE

-

1

r
Insemez une image

Dimensions de la manchette : largeur 290 px, hauteur 240px

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

En tétes /
Manchettes

Manchettes 4
LOCKimmao -

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

Pour supprimer une manchette, sélectionnez la ligne en question et cliquez sur

12



4.2 Comptes bancaires de I'agence

Il s’agit de saisir les différents comptes bancaires détenus par I'agence.
Le plus souvent 'agence a au moins deux comptes bancaires relatifs a sa gestion :
- Le compte de gestion : ou sont encaissés les loyers

- Le compte de garantie : ou sont conservés les dépbts de garantie en attente de
restitution

La saisie des différents comptes bancaires se déroule par le biais de I'écran
PARAMETRAGES — COMPTES BANCAIRES.

Compte bancaire

== Liste des comptes

Banque Crédit Agricole D

CREDIT ASRICHE

Désignation du compte |Crédit Agricale

Infos RIB =
g2

Code bangue Code agence Numéno de compte Clé RIB

6522 4522 12345673910 22 Veérfier |z RIB

IBAN code BIC /SWIFT
FR760000000000000000000 FRPPCA Générer ['BAN

Compte détenu par : | Agence lockimmo

Domiciliation bancaire: CHAMELY

Compte comptable 512003 Comptabilité
B12003 Crédit Agricole

i Enregistrer

Afin de pouvoir identifier facilement le compte bancaire dont vous aurez besoin dans les
différents écrans (ex : encaissement, compte différent s'il s’agit d’'un encaissement de loyer
ou un dépbt de garantie), vous pouvez par exemple rédiger le numéro de compte a la suite
de 512. Appliquez la numérotation qui vous semblera la plus pratique pour identifier le
compte bancaire.

13



4. 3Paramétrage technique

Votre logiciel de gestion locative vous permet d’envoyer plusieurs types de documents par
mail afin d’éviter des envois papier qui peuvent étre nombreux et onéreux.

Pour pouvoir bénéficier des envois de documents par e-mail, il convient d’effectuer un
paramétrage. Ce paramétrage permettra a votre logiciel de savoir a qui il doit transmettre
ses envois. Sans ce paramétrage, aucun e-mail ne pourra étre envoyé.

Pour faciliter la configuration des envois d’e-mails, différents fournisseurs sont déja listés et
pré-paramétrés (ex : Gmail).

S SR

Configuration des
envois d'e-mails

Messagerie GMAIL E
Serveur SMTP smtp.gmail.com '
. Port 587
- Votre mail

Login mfievet@loc kimmo.com

- Votre mail
expéditeur méme si
celui-ci est identique |

E-mail expéditeur |mfievet@lockimmo.com

Mot de passe TIITITTITIT]
- Votre mot de passe
de connexion a votre

N . Mails sécurisés
boite mail

Envois &-mails

l Tester la connexion I

‘Y Enregistrer

Si votre hébergeur n’apparait pas dans la liste, récupérez les identifiants auprés de votre
informaticien ou de I'hébergeur de votre site Internet.

Vous devez impérativement cocher les cases « mails sécurisés » et « envois e-mails » Si
vous souhaitez pouvoir envoyer les documents par ce biais

Vous pourrez, avant d’enregistrer, vérifier le paramétrage en cliquant sur « tester la
connexion ». Le logiciel doit vous informer que la connexion est réussie. Si ce n’est pas le
cas, il y a une erreur dans le paramétrage saisie.

14



Création de la fiche bailleur

Une fois la fiche gérant créée vous pourrez créer les fiches de vos clients a savoir les
personnes qui vous confient des locations : les propriétaires.
Pour créer ces bailleurs allez dans DONNEES — PROPRIETAIRES BAILLEURS / SCI

Voici comment se présente la liste des propriétaires déja saisie dans le logiciel :

Les possibilités

de recherche : Recherche ' o o
- Par numéro N* propictaire : - Sélection d'un propriétaire
- Par nom == Nom 2
- Par lettre
alphabétique 8B cp EF G J KL MNOPAO QRSTUVWXY Z
¢N° propriéta Propriétaire [ Hom de famille Q@ adresse [ Téléphone l'-\: E-mail Q v
rue des 2 lions :
6 DES 2 LIONS DES 2 LIONS o016 PARIS
rue des iris
s 4 DES IRIS DES IRIS ot oA
Cliquez sur le o, Monsieur Stéphane JOUNEAU  JOUNEAU 29 rue des Beaux Lieux siouneau@lockimmo.com
bouton « Nouveau » — 60230 NEUILLY EN THELLE
pour saisir le
nouveau propriétaire
Sélectionner
v |

Une fois que vous avez cliqué sur Nouveau, voici I'écran de création qui s’affiche :

Fiche propriétair

x ngg Fiche : supprimer la fiche
Bailleur
() Particulier / Société
Type de proprigtaire 8 -\?'\[t::l:vision
() Municipalté , EPCI .
i) — HEQ : archiver la fiche
Nom [DES 2 LioNs 1)
Coordonnées ‘HIB ictai IPersunnalisaiiunsl Biens du igtaire | Locataires du i |[‘ i '|Mres infun'natiunsl Indivisai
R — ” .
- S — Renseignez les champs
Envoi e-mail . BN .
— relatifs a vos bailleurs.
Code Postal - [75016 | 4 Tagphore: ||
e pams ‘. - is cli :
v PARIS Taghoe: [ r—— Puis cliquez sur le bouton
pays france  [v] Pastle: [
SO — - &/ envegistrer
BUSINESS 50 lots i DN
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Les bailleurs peuvent étre de différents types : particulier, société, indivision ou bien encore
société civile immobiliére (SCI). Dans ce dernier cas un onglet supplémentaire alimentera
votre fiche : « Associé SCI ». Vous pourrez y noter le détail relatif aux associés (% des Parts
et nombre de parts)

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
derniéres 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.

Coordonnées RIE propnétaire | Personnalisations | Blens du propriétaire | Locataires du propriétaire | Comptabilté | Autres informations

Code banque Code agence Muméro de compte Cl& RIB |dertfiant unique SEPA
érifier le RIB

IBAN code BIC /SWIFT
Générer [1BAN S€ P A

Compte détenu par . Monsiewr Stéphane JOUNEAL

Domiciliation bancaire:

» PERSONNALISATION DES DOCUMENTS

Votre  logiciel vous permet de Libellés des imprimés

personnaliser la dénomination des

imprimés que vous serez appelés a Appet de loyer APPEL DE LOYER
générer. Vous pourriez par exemple Avoir AVOIR
choisir de remplacer le terme « appel de
loyer » par «facture» sur les avis Quittance de loyer |QUITTANCE
d’échéances. -

Facture FACTURE

» LA LISTE DES BIENS DU PROPRIETAIRE
Cet onglet de la fiche propriétaire vous permettra de visualiser facilement les biens détenus

par ce propriétaire. Vous pourrez sur cet onglet vérifier également les désignations liées a
ces biens.
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» LA LISTE DES LOCATAIRES
Cet onglet a 'image de la liste des biens listera les locataires liés a ce bailleur. Vous

visualiserez également les adresses e-mails de ces locataires. Assurez-vous d’en renseigner
le maximum pour faciliter vos envois de documents.

» COMPTABILITE

Le paramétrage de cet onglet s’effectuera en partie automatiquement lors de la création de
votre fiche bailleur.

Sa vocation_ ?St de définir le type  Type de comptabilité |Comptabilité ADB
de comptabilité a mettre en place

dans la gestion du dossier de ce Compte 411-000003 _]
propriétaire et également le
compte comptable qui lui sera lié. P'n:lpr DE SOUSA Laura
A ce niveau vérifiez le paramétrage suivant :
tions

- Comptabilité ADB si vous gérez des locations pour le compte de tiers
(Ex : administrateur de biens)
- Comptabilité de trésorerie ou d’engagement si vous gérez vos propres locati

En ce qui concerne le compte comptable utilisé, le logiciel aura ajouté automatiquement un
compte de type 411-0001 / 411-0002 / etc...

Dans le cas présent le compte comptable qui sera utilisé par le logiciel pour ce propriétaire
DE SOUSA est 411-000003. C’est le troisieme propriétaire que nous avons renseigné dans
le logiciel d’ou le 00003, & la fin.
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Pour créer la fiche d’'un locataire, allez dans DONNEES — LOCATAIRES

Vous obtiendrez I'écran de recherche suivant (a 'image de celui des propriétaires),
présentant la liste des locataires et colocataires :

Sélection d'un compte locataire | o [E] [
Recherche S :
e Sélection d'un locataire
N* locataire T Nouveau ‘
Nom locataire _~
nB C DEF GHI1I J KL MNOPO QRS TUV WX Y Z

Locataire | Colocataire

*Ne du locataire @ Locataire & Nom de famille Q,'A E-mail Q,'A Téléphone Q,'A Portable Q
: Il 1 Monsieur mamadou DIOP DIOP

Monsieur didier LECLERC LECLERC

2
3 Mademoiselle MONIQUE SORBA SORBA
4 Monsieur ALBERT DUONT DUONT

Comp4

Comme vous pourrez le constater vous disposez également de

. X Sélectionner
petites loupes présentes en haut des colonnes du tableau.

En cliquant sur ces loupes vous ferrez apparaitre un champ de recherche en haut du
tableau. Sur la partie droite de ces colonnes vous trouverez également deux petites fleches.
En cliquant sur I'en téte des colonnes vous verrez que ces fleches vous montreront un sens
de tri et que le contenu du tableau sera trié par ordre alphabétique.

Ces possibilités de tri et de recherches sont offertes sur beaucoup de tableaux présents
dans le logiciel.

Pour sélectionnez votre locataire double cliguez sur la ligne qui vous intéresse dans le
tableau ou cliquez une fois sur la ligne souhaitée et sur le bouton Sélectionner | Présent
en bas de I'écran.
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)

Une fois le locataire sélectionné, s’ouvre alors la fiche « Gestion des locataires » :

x

Fiche locataire
ug“ = fiche locataire —
Locataie I _ >= relevé de charges locataire
Civilteé |Mcn5ieur lz‘
Prénom  [didier | ggllngg)cataire w
Nom |LECLERC | 0€
Profession  |[ARTISAN | ’ g Renseignez les
Date de raissance i | champs relatifs a
Couple / colocatare 2|Non [+ ] Courrier Envol email Erof SHS vos locataires.
Telephone Portable : . .
ij? Puis cliquez sur
Tesone | o
Fax E-mail : = Rappel / alerte s
S S — o/ Envegistrer
Bavx du locataire |\rrfos dlvml Infos C.»\Fl Adresse de contadl Infos ﬁscalalColocatalral E-rnallsl Ad.lonslr‘ | GED!
‘ 2 Désignation l’-\: Loyer total @ *
F3 75 RUE DE LA PAIX PARIS 0,00
v Baux en cours du
locataire
i Enregistrer

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

Baux dulocatare Infos diverses kfos CAF| Adresse de contact Infos fiscales Colocstares| Emails Actions Comptabiité| GED

» 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.

Baux du locataire Infos dverses. Infos CAF| Adresse de contact| Infos fiscales| Colocataires | E-mais| Actions| Comptabité| GED

Putres informations |

>> RIB du locataire

== Autorisation de prélévement

|
Pieces Q
jointes ———
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Sivous cliquez sur = f18 du locataire

Vous arrivez sur cette fenétre :

RIB locataire 4 Nl = |5 &) Renseignez les champs
_ relatifs aux informations
RIB Iocatalrem bancaires de vos locataires.
Locataire FIEVET Ceci vous permettra

notamment d’envisager la
S€EPA réalisation de prélevements

automatiques.
Weérffier le RIB | ; . .
. Numéro unique a chaque
Genérer lBAN

prélevement (aussi appelé
« code RUM »)

Code bangue Code agence Muméro de compte Clé RIB

IBAN code BIC /SWIFT

N° mandat SEPA Crser | 41 Obligatoire (date du mandat
Date du mandat SEPA 7 conditionne sa durée de
[T] 1er prélévement SEPA avec ce numéro de mandat Va“d":é)
Compte détenu par : Obligatoire lors du premier
Domiciliation bancaire: prélévement (aUSSi app8|é

« First » par la banque)
‘4 Enregistrer

Une fois vos saisies réalisées
cliguez sur :

\ 4 Enregistrer

Vous pourrez ensuite cliquer sur == Autorisation de prélevement  afin d’éditer 'autorisation de
prélévement a transmettre au locataire.

Ce document doit impérativement vous étre retourné complété, daté, signé et accompagné
du RIB du locataire.

» INFOS CAF

Bawe du locataine | Infos dverses Infos CAF | Adresse de contact | Infos fiscales) Colocatares | E-mals| Actions| Comptabiité | GED

MN° d'allocataire CAF locataire

Renseignez les champs relatifs a 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 'organisme.
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» ADRESSE DE CONTACT

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

| Bawec du Incatairel Infos diversesl Infos C.P«FI Adresse de contact |Irrf05 fiscalesl D::Iocatairesl E-rnailsl A.c:tinnsl Cnmptabil'rtél GED|

Civilité Colocation El

Prénom [T] Utiliser cette adresse sur le contrat de bail
MNom Téléphore |0

Adresse E-mail

Cplt adresse Fan ]

Code postal 5 Ville

v Enregistrer

» INFOS FISCALES
Vous avez la possibilité d’enregistrer le lieu de naissance de vos locataires dans cet onglet.
Baux du locataire | Infos diverses| Infos CAF| Admesse de contact Infos fiscales | Colocataires| E-mails| Actions| Comptabilité| GED

Lieu de naiszance | [ Locatsire étudiant

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 Locataire étudiant

Ceci aura pour effet de faire apparaitre les champs suivants a compléter :

Adresse des parents

Civilité |v|  Adresse
Prénam Cplt adresse
Mam Code postal Ville

N’oubliez pas de cliquer régulierement sur . Enregistrer
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» COLOCATAIRES

Si vous louez le bien a deux colocataires, sélectionnez :

Couple / colocataire 7 Oui El Faire figurer ce contact sur les imprimés # Man El

Enregistrez la deuxiéme personne directement sur la fiche.
Comme vous pouvez le constater, cette personne pourra apparaitre ou non sur les
documents que vous serez amené 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 a
une colocation.

Bawex du locataires | Infos diverses| Infos CAF| Adresse de contact| Infos fiscales Colocataires | Esmails| Actions | Comptabiite) GED

i o fortabe @ » Pour supprimer

Colocataire

" Ef_J n colocataire
Ajouter un u . ’
@ colocataire J. positionnez-vous
Supprimer

sur la ligne et
cliquez sur
« Supprimer »

A Modifer
Ajouter un

Lorsque vous cliquerez sur - colocataire QU sUr 4 la page suivante s’ouvre :
Fiche colocataire @J e[Sl
Fiche colocatairem
Civilite Madame El

Prénom DE SOUSA | . L,
Renseignez les coordonnées

Nom LAURA du colocataire.

Telephone |010000000 |

Potable  |D60000000 . .
Puis cliquez sur

[Enregistrer B]

E-mail : L.DESOUSABGMAILCOM|
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» E-MAILS

Dans cet écran, sera répertorié I'historique des mails envoyés au locataire.

| Bal du Iccatairel Infosg diversesl Infog CAFl Adressze de corrtactl Infog ﬁscalesl Cnlccataires| E-mails |.Adinns| Cnmptabil'rtél GED‘

-

Désignation Q* pate Q »
e

Mails
Eenvoyés

» ACTIONS

Dans cet écran vous visualisez les mails envoyés mais aussi les actions déclenchées
relatives a cette fiche locataire.

Bawu du locataire | Infos diverses | Infos CAF Adresse de comact| Infos fiscales. Colocatares| E-mails Actions | Comptabilté | GED

Liste d'actions et événements

Date ':I.LE Description Q ¥

== Voir le fichier

» COMPTABILITE

Au méme titre que pour les propriétaires, le logiciel attribue automatiguement un compte

comptable au locataire. Ici le 81-000004 (4°™ locataire renseigné dans le logiciel).

| Bawx du Iocatairel Infos diversesl Infos CAFl Adresse de corrtadl Infos ﬁscalesl Colocatairesl E-mailsl PvdionsECDl'ﬂDTElb“ﬂé |GED|

Compte comptable analytigue | 81-000004
81-000004 - Locat BORDATTO CHARLOTTE
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» GED

Cet onglet vous sera accessible que si vous avez souscrit au module complémentaire de
GED. Il permettra de stocker de fagon électronique tous les documents PDF générés par le
logiciel ainsi que vos scans de documents papiers.

Bavee du locataire | Infos di\rersesl Infos CﬂFl Adregze de contact | Infos fiscales Cclocatairesl E—mailsl Acticnsl Cnmptabil'rté| GED |

Accédez & lespace GED I

Ajouter un document I

L

Scanner un document I

» ACTIONS ET INFORMATIONS DIVERSES

Voici comment se présente la partie gauche de la fiche locataire :

Vous serez en mesure : F|ChE‘ Iﬂcata| re

- D’imprimer la fiche locataire ® == fiche locataire

- Déditer un relevé de charges sur une/ >> relevé de charges locataire
période et sur un type de charge

- De consulter le solde et le détail de son S o
extrait de compte en cliquant sur =, 0€

- De rédiger et imprimer un courrier \
N

- De rédiger et d’envoyer un e-mail _‘" > vy smMs

- De rédiger et envoyer des sms (attention, il
faudra souscrire a un abonnement aupres de
notre partenaire)

Envoi SMS

nvoi e-mail
- De planifier un e-mail de rappel que

recevra le locataire a la date souhaitée\) - . i

Rappel [ alerte
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Pour créer les fiches des biens proposés a la location, cliquez sur DONNEES — BIENS.

Vous arrivez sur I'écran de recherche qui présente la liste des locations :

Cet écran vous offre la possibilité de filtrer sur un propriétaire ou de tous les sélectionner.

| e
Recherche d'un bien
Recherche o )
[ Sélection d'un bien
[[] séectionner tous les propriétaires Nouveau
Propristaire | DES IRIS % Recherche par ville '.—l .
Type de bien w N° de bien
i i fih aQ Tupe a’ : Lﬁlm N
. Ville: PARIS Epinay-sur-Seine
i~
Uay 3 surface commerciale v Commerce
I ofBisl. pery
- |
Ville: NEUILLY EN THELLE !
*.'.'; rement L= N m \ Sail
appartemen hﬂ
: 27, 7
e. el 0
Saint-Ouen
D410, 014
Clichy
019
GO Bl
< LS r=s=riogmpliigii=s | Condiigns d utiisstian

[] Afficher les cartes

Sélectionner

En vous positionnant sur une ligne du tableau une carte vous sera présentée sur la droite de
I'écran.

Pour sélectionner le bien qui vous intéresse positionnez-vous sur la ligne souhaitée et
double cliquez ou cliquez sur le bouton « sélectionner » en bas de I'écran.

I
Si vous souhaitez ajouter un nouveau bien, alors cliquez sur * Nouveau
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La fenétre « Gestion des Biens » ci-dessous s’ouvre alors :

n QQ x Fiche Biens );

== descriptif du bien

o

== fiche bien

=> diagnostics

Propriétaire | DESIRIS

[Ny

Type de bien |appartement

(D) €=
(D

| 22 RUE DE LA JOURNEE NEUILLY EN THELLE

Immeuble |

] o]

|22 RUE DE LA JOURNEE |

Type précis |

Adresse

Désignation | Cptt adresse | |

Code Fostal : 60530 | (,  Vile NEUILLY EN THELLE |

Dispositi fiscal | Aucun dispositi fiscal Rd

Informations |Description| Autres inforrnationsl Baux ligs 3 ce bienl Infos ﬁscalesl Infos ﬂnanciéresl Localisznionl Compteursl Equipements|

Bien appartenant & une copropriété ?
() Qui
(® Mon

Datedacquiston =~ | Datedachévemert |
MNombre de pigces ljl

Mutres infos |

>
f_ﬂ/'“) i Enregistrer

Vous disposez des onglets suivants :

7 = . . 7z
Renseignez les différents

champs.

Si un type de bien
manque, VOUS pourrez en
ajouter en cliquant sur

Créer un immeuble a un
intérét uniquement si un
propriétaire a plusieurs
lots & la méme adresse
afin de centraliser les
informations (Ex : rapport
de gérance, déclarations
fiscales...). Ce n’est donc
pas obligatoire.

Cliquez enfin sur

Y Enregistrer

Informations Dew] Autres Humml Baux bés & ce bien | Infos fiscales Honfnandélu| Localhmun] Cunl:llml Equipements

» INFORMATIONS

Le logiciel vous donne la possibilité d’insérer des informations complémentaires.

Informations mm]mmmml Baux bés & ce I:lun| Infos ﬁscahal Hosfnancéélm| Lacﬂamn]&m:lml Equipements

Date dacquistion | Date d'achévement | O ou
_ (@ Mon
Nombre de pidces 0
Autres infos |

Bien appartenant & une copropniété 7

Si votre bien est en copropriété vous pourrez le préciser et mentionner son numeéro de lot.
Si la location correspond a plusieurs numéros de lots dans la méme copropriété notez les

numeéros de lots séparés par un tiret ou un /.

Renseignez les informations complémentaires et enregistrez.
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» DESCRIPTION

Il s’agit d’'un espace de présentation du bien.

Informations| Description | Autres informations | Bawux liés 3 ce bien| Infos fiscales | Infos financiéres | Localisation | Comptewrs | Eguipements

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 repris lorsque vous ajouterez de
nouvelles fiches bail.

Insérer vos description puis cliquez sur Enregistrer

» AUTRES INFORMATIONS
Vous pouvez renseigner la taxe fonciére et d’habitation dans I'onglet « Autres informations ».

Informations | Descrption| Autres informations | Baux ligs & ce bien| Infos fiscales| Infos financiéres | Localisation| Compteurs| Equipements

Tame fonciére 0,0(]
Taxe dhabitation 0.00
Taxe enlévement ordures 0,00

Ces informations sont optionnelles. Elles pourront toutefois étre utilisées pour renseigner un
candidat a la location.

Renseignez les champs et cliquez sur y Enregistrer
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» BAUXLIES A CE BIEN

Grace a cet onglet, vous allez pouvoir visualiser les baux rattachés au bien.

Informations | Description| Autres informations Bawx iés a ce bien | Infos fiscales| Infos financigres | Localisation| Compteurs| Equipements

- - -

Locataire Q, Début du baild, in/ renouvellemend Loyer total 4, »

Y

Lorsque vous étes a I'étape de la création du bien, le bail n’est pas encore créé.
Ce tableau sera donc alimenté automatiquement par la suite, lorsque la fiche bail aura été
créée.

» INFOS FISCALES
L’onglet « infos fiscales » vous permettra de renseigner les identifiants fiscaux liés a votre
location. Vous trouverez notamment ces informations sur les documents envoyés par
I'administration fiscale en début d’année (demande des locataires présents au 1 janvier).

Cet onglet vous permettra également de lier le bien au centre des impdts (chargé du calcul
du montant des imp0ts) et a une trésorerie (chargée du recouvrement des taxes).

Informations | Description | Autres informations | Baux liés & ce bien Infos fiscales  Infos financiéres| Localisation| Compteurs | Equipements

N administratif | N* escalier
REf cadastrale N* étage ]
N* porte
Service des impdts v -
Trésaorens w
-

Pour créer des services des impdts ou des trésoreries, cliquez sur les loupes présentes a
cOté des menus déroulants.
Vous obtiendrez alors un écran vous permettant d’ajouter des adresses :

che de centre des |

fype da centre Service des impots

Designatice Q Advosse Qo Code postd Q Vile Q
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» INFOS FINANCIERES

L’onglet informations financiéres vous permettra de calculer facilement quelques indicateurs
relatifs & votre location.

Renseignez la superficie.

Cliquez sur Enregistrer

Cliquez ensuite sur le bouton recalculer.

Le logiciel ira alors chercher des informations sur le contrat de bail lié au bien et déterminera
ainsi le loyer annuel généré par la location et le loyer annuel par M2.

| Inf-::rrnatinnsl Desc:'iptionl Autres irrforrnationsl Baux ligs & ce bienl Infos fiscales| Infos financiéres |Lucalisatior1| Compieursl Equipernerrts|

Superficie 3200 m2 Colit d'acquisition 105 000,00 Dépenses propriétaires 0.00
Loyer annuel 14 400,00 Loyer / M2 3750
&
0 Rentabilité brute 1371%
Recalculer

Renseignez la superficie du bien et le logiciel calculera une rentabilité brute.
Cet onglet collectera aussi le montant des dépenses effectuées sur le bien et les
mentionnera en haut a droite de 'onglet.

L’'onglet infos financieres vous donnera par conséquent des indicateurs intéressants. Vous
pourrez comparer les rentabilités de vos locations, vos loyers annuels par M2. Mais

également comparer ces loyers aux standards liés aux plafonnements des loyers nés avec la
loi ALUR.

» LOCALISATION

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

Informations ' Description Autres informations ' Baux liés 3 ce bien Infos fiscales Infos financigres Localsation Compteurs Equipements

] Ully-Saint-Georges Nogent-{ plan | Sateliite |
& o :
| Andeville Creil Fleuring
+ Méru ?
o Neuilly-én-Thelle Saint-Maximin chi
Amblainvilles o Préecy-sur-Oise Senlis
' Chantilly
Le Mesnil-en-Thelle
Données canographiguesc Y §&isfFions d utilisation  Signaler une emeur cartographique
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» COMPTEURS

Cet onglet, vous permet, de visualiser les compteurs qui sont rattachés a ce bien.
Informations| Description | Autres informations | Baux bés & ce bien| Infos fiscales| Infos financiéres| Localisation Compteurs Equipemerts

Réf compteur Q- Type de compteur r

I Compteur eau v -

&= Ajouter nouveau

e SUppPrimer

>> |ien compteur général /compteur divisionnaire

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).

» EQUIPEMENTS

Cet onglet permettra de répertorier les différents éléments qui équipent le logement. Ce qui
est important dans cet écran, ce sont les éléments relatifs a I'entretien.

En effet, vous pourrez signaler que I'entretien est a la charge du locataire et prévoir la
prochaine date d’entretien. Cette saisie alimentera un autre onglet du logiciel, nommé
« Travaux / Technique ».

Vous visualiserez en un coup d’ceil, les entretiens a venir, ce qui vous permettra d’en
informer les locataires, afin de contrer tout oubli de sa part.

Irformations | Description | Autres informations| Baux liés 3 ce bien| Infos fiscales| Infos financidres| Localisation| Compteurs, Equipements

] - ; i y 5 ) p Prochain p ; ) .
Désignation Q Instalation@, Durée de vieQ, e Q@ Entretien par le locataire + T (.— Ajouter nouveau
CHAUD Chaudiére gaz 10/12/201: 7 10/02/2016 ] * i
| &= Modifier

x &= Supprimer

Ajout d'un équipemen

Ajout d'un gquipement

A 27 RUE DE COURCELLES
APPT 3

. 60430 ABBECOURT

Lorsque vous cliquer sur l'icbne Nouveau,
le logiciel vous ouvre une fenétre avec

i Coce Q Déstgnation " des équipements déja renseignés. Libre a
cuam —— . vous d’en ajouter autant que vous le
CHFEAU Chauffe-eau i

souhaitez.

\ Il suffira pour ce faire de cliquer a
nouveau sur le <=

Sélectionner 3 0




» ACTIONS ET INFORMATIONS DIVERSES

Au-dela des onglets présents en bas de 'écran, la fiche bien vous donne également accés a
des raccourcis, en haut a droite de I'écran.

Voici notamment les possibilités que vous offre le logiciel :

Eég x Fiche Biens ):

== descriptif du bien == fiche bien

== diagnostics

1- Imprimer la fiche bien
Remplissez les champs relatifs a la location (description, loyer, photos...) et imprimez

I'affichette qui pourra alimenter la vitrine de votre agence.

Vous pourrez aussi, diffuser cette annonce sur votre site web.

Fiche location

Bien 22 RUE DE LA JOURMEE NEUILLY EN THELLE |+

Titre
Sous-Titre PhOto pI'InCIpale

Description courte

Description longue Loyer
Peéodicte | |
Loyer 0,00
Provisions charges 0,00

Autres photos
2éme image lmﬁ] TOTAL 0,00
3éme image Ajouter

Bouter Honoraires et DG

4&me image
Heneraires locataire 0,00

Dépdt de garantie 0,00

¢ E-mail de contact
Site web gf %Générer un flyer Web
[ N

Mise & jour

Publiez un web flyer afin de présenter votre location. La création d'un web =t __j générer une

Joj e
&)
7 flyer vous donnera un lien que vous pourrez ajouter sur vos petites annonces Suppi
\ upprimer “=| Fiche de oré N
présentation

{ ~ 0N Exemple de web flyer : . . .
/ http:/ /www.lockimmao.com/lockationweb/

Wk

| N&=F
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2- Renseigner le descriptif du bien

Voici comment se présente I'écran descriptif du bien :

/3 Etat des lieux / inventaire

[ -

| = | = 22
Vo e =

Bien: STUDIO f F1 27 RUE DE COURCELLES
Bément Cuising - ‘ D ‘
Sous élément  Plomberie - ‘ g ‘
Elément Sous elément Observations :
Entrée Murs
Entrée Revétement de sol
Cuisine Plomberie

A;guter

=> Copier le deszcriptif

N

LOCKIimmo a pensé a
tout !

Pour vous éviter du travail

_onwes, de saisie supplémentaire,
0 .

: Fsm— VOous pourrez copier le

2 descriptif afin de le

Tout Syppiner reprendre sur un autre

bien.

En effet, dans le cas de
résidence par exemple, la
composition des biens
peut s’avérer similaire.

Vous sélectionnerez Eléments et Sous-éléments composant la location. Cette description
sera reprise automatiquement par le logiciel lors de la conception de I'état des lieux.

Celui-ci pourra a nouveau étre modifié ou adapté en cas d’oubli ou d’erreur.

3- Saisir le résultat des diagnostics réalisés

Diagnostics immobiliers

A 22 RUE DE LAJOURMEE
60530 NEUILLY EN THELLE

Construit avant 19497 [Hon |w

Voir les diagnostics  réaliser

Type de location Etre type de location (e v
Supericie 0,00) m2

Type de diagnostic |[CREP - Constat de risque d'exposition au plomb LY

=3

7 Date de réalisation @~ Echéance théorique @ »

Diagnostics
réalisés

Date de realisatien | 10/02/2015 '_j

Diagnostic

X

Sl = | B -
Diagnostics &~
[ SR Y
Logement économe
. kWh EP/m?.
S1a%0 B
812150 c
151 2 230 D
21 31330 E
331 2450 F
Logement energivare
Faible émission de GES
=5 A
kpeqCOZm2 2n
6a10 B
1Mazn c
2335 D
36ass E

Forte emission de GES
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Les diagnostics pouvant étre saisis seront par exemple :

- ERNT : Etat des risques naturels et technologiques

- DPE : Diagnostic de performance énergétique
- CREP : Constat de risque d’exposition au plomb

- Mesurage loi Boutin

Type de diagnostic [DF'E - Performance énsrgétigus

Date de réalisation | 16/02/2015 [

%

Diagnostic

DPE - Performance énsrgétigue

valeur DPE énergie

valeur DPE CO2Z

—a

Diagnostics

réealisés

" Date de réalisation @ Echéance théorigue © »

[=] 16/02/2015

Enregistrer

16,02/ 2025 =

Vous sélectionnez le type de diagnostic & mentionner, renseignez la date de ce dernier et

cliquer sur, %

Cela va avoir pour impact d’alimenter le tableau du bas et vous obtiendrez deux champs
supplémentaires en bas de I'écran : « valeur DPE énergie » et « DPE CO2 ».

Lorsque vous saisirez les valeurs et cliquerez sur « Enregistrer », le logiciel génerera les

étiquettes DPE.

Wt économe

5130 B
913150 C

1512230 D

kWh EP/mé,

2313330 E
33349 F

> 450
Logement energivore

Faible émission de GES
<=5 A

6at0 B
1320 C
21335 o

>80
Forte emission de GES

G

Ces étiquettes seront
directement intégrées
dans la fiche de

== présentation du bien

gue vous générez.
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Pour créer un bail, allez dans DONNES — CONTRATS DE BAUX.
Vous obtenez I'’écran suivant, répertoriant la liste de tous les contrats enregistrés dans le

logiciel :
Selection " A | N oo 1
Recherche S . .
M* du contrat Sélection d'un Bail \

Locataire

v

nBCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVW)(YZ

M M*® bail 0.’ Désignation 0.’ Daledébulc." Date fin 0.’ Nom du locataire 0.’ E-mail Q Adresse de la location r
. 2 rue fernand contandin  *
BAIL11 BASTIN Jean Luc Pavillon 2 rue fernand cont 01/10/2014 BASTIN 83160 LA VAL DU V2
27 RUE DE COURCELLES
1D AUTO FIEVET Marine Studio / F1 27 RUE DE COURCEL  15/10/2014 FIEVET mfievet@lockimmo.com APPT 3
60430 ABBECOURT
27 rue de courcelles
BAILT LECLERC Jonathan Studio / F1 27 rue de cour  01/10/2014 LECLERC

{ Nouveau

appt 2
60430 ABBECOURT

Sélectionner

A l'image de I'écran de sélection des biens ou des locataires vous pourrez filtrer le contenu
de cet écran et notamment en fonction du nom du locataire.

Pour sélectionner un contrat double cliquez sur la ligne souhaitée ou cliquez sur le bouton
« sélectionner » en bas de I'écran.

Pour ajouter un nouveau contrat de bail cliquez sur *Nouveau

Lorsque vous sélectionnez un contrat de bail existant, la fenétre suivante s’ouvre :

Vous pouvez enregistrer
les modifications
concernant le bail.

Cliguez ensuite sur le
bouton « Enregistrer ».

=i al
S

Contrat de bail

Cortrat N* BAIL12 x EHQ

Locataire Mademoiselle Marine FIEVET

e
Sienloué  |STUDIO/F1 27 RUE DE COURCELLE Type de bai Bal dhabitation [=] 0 compte Tocataire
27 RUE DECOURCELLES
2 0€ =
60430 ABBECOURT Durée du bail 3ans [+]
Propriétaire | Monsieur Benjamin LEFEVERE Date de début: | 15/10/2014 " == arrivée du locataire
=> départ du locataire
Type dimposttion | Rewenus Fonciers El Bail en cours P
Fopes de yers
Loyer ‘ Dépét de gamrmel Mandatl Honclalresl Révisions | Gamntsl Relances impayés | Comespondance | Ci I Descnptrfl Autres infos
P
* == ajouter un élément »
N Hlément de loyer o Montant @ TvA? |* TamTvAa@f Tva af |»
Loyer 475,00 [ 0,00 E
Provisions pour charges 30,00 ] 0,00 Loyer tOta l
- Frestation mensuelle CAF
TOTAL 505,00 0,00 £0.00

1 Enregistrer




» Zoom sur la partie haute du contrat de bail

Cortrst N° D AUTO x g' ':a Contrat de bail
e

Locataire Mademoiselle Marine FIEVET

Contrat de baus

i il dhabitati Solde
I Bien loué  [STUDIO /F1 27 RUE DE COURCELLE Type de bai Bail dhabitation [=] du compte locataire

27 RUE DE COURCELLES
APPT3 0€ .
60430 ABBECOURT Durée du bail 3ans El

Propriétaire | Monsieur Benjamin LEFEVERE Date de début: | 15/10/2014" = arrivée du locataire

; > départ du locataire
Type dimposition  |Revenus Fonciers El Bail en cours P

Appels de loyers  |Mensuels -

Par défaut, le champ « Contrat N° » fait apparaitre la mention « ID AUTO ».

Le logiciel numérotera automatiquement vos contrats de baux, au fur et & mesure des
créations. Si vous disposez déja d’un identifiant interne pour votre contrat de bail, remplacez
ID AUTO par votre propre humeérotation.

Vous allez faire le lien entre les différentes fiches saisies précédemment.

Locataire Mademoiselle Marine FIEVET Sélectionnez le locataire concerné.
Bien loué | STUDIO / F1 27 RUE DE COURCELLE Puis la location.
Lor I ien loué ra renseigné, cel
27 RUE DE COURCELLES 0 §que e « bien loue > Serarenseigne, cela
APPT 3 agrémentera automatiquement le champ
60430 ABBECOURT « Propriétaire » (puisque cette information
Propriétaire | Monsieur Berjamin LEFEVBRE nous avons deéja relié le propriétaire a la

location dans la fiche bien)

Sélectionnez ensuite le type d'imposition et la cadence des appels de loyer :

Type dimposttion  |Revenus Fonciers El

Appels de loyers | Mensuels -

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 génére 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 a une activité civile tandis qu’une location meublée
est catégorisée comme une activité commerciale.
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Concernant la périodicité des appels, par défaut le logiciel parametre des appels mensuels.
Modifiez ce choix dans ce menu déroulant si vous possédez des locations dont la cadence
est différente : trimestrielle, semestrielle, annuelle ou autre.

Choisissez ensuite le type de contrat : Tpe debai Bail dhabitation ]

Plusieurs modes de locations sont gérés par votre 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 modeéles types qui vous permettront de
générer directement vos contrats a partir de votre logiciel. C’est par exemple le cas du bail
d’habitation, du bail commercial, du bail meublé ou du bail parking.

Durée du bail et date de début :

Durée du bail 3 ans El
Par défaut, un bail classique aura une durée de 3 ans.
Mentionnez la date de début du contrat. Date de début: | 15/10/2014"
Cette date ne correspond pas a la date de signature du 7| Bail en cours

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

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 et la date de réception du préavis.

Laissez cochée cette case « bail en cours » pour ne pas avoir a gérer manuellement les
renouvellements de contrats de baux. Les reconductions se feront alors automatiquement.

En décochant la case « bail en cours » et en précisant une date de fin au moment du départ

du locataire vous aurez I'assurance de ne plus pouvoir appeler de loyer pour un locataire
ayant quitté sa location.
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» Lorsque vous cliquez sur « Nouveau », voici les 4 étapes de création que vous allez

devoir suivre.

1- Création ou sélection du propriétaire
Création dun ba

Propriétaire

&3

Etape 1/ 4

Propriétaire

vite . o
<- Créer un propriétaire
prénom
Nem — LEFEVERE 4 <- Propriétaire existant
Adresse RUE DE LA JOIE E-mail : |ben@gmail.com |
— Bl | |
Code Postal : -~
Ville SAINT DENIS Tetéphone -
S

i Enregistrer

2- Création ou sélection du locataire
Création d'un bai

m Locataire

Civilité [ |
Prénom |Marine |
Nom |FIEVET |
Profession |ﬁG |
Couple / colocataire 7 ﬂ
Tekproe

Etape 2 / 4
Locataire

+ <- Créer un locataire

<- Locataire existant
A

E-mail : |rnﬁe\rei @lockimmo.com
Fax |
E-mail : |

i Enregistrer
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3- Création ou sélection du bien

réation d'un ba

Etape 3 / 4
Location

Bien loué

Type de bien |appatement + <- Créer un bien
Type précis Studio / F1 @

Adresse 27 RUE DE COURCELLES 4 < Bien existant
Cplt adresse  |APPT 3

Code Postal : 60430 ~\c"|\le ABBECOURT

1 Enregistrer

4- Création du contrat de bail

Cet écran vous permettra de saisir les informations résumées du contrat de bail. Lorsque
vous cliquerez sur « Enregistrer » le logiciel vous proposera d’ouvrir la fiche bail détaillée afin
de pouvoir la compléter.

reation d'un bai

Etape 4 / 4

“W/_Loyer Contrat de bail
Appels de loyers
L 475000 U detail pourra étre ajouté
Provisions pour charges 3000 | <- sur la fiche bail
Loyer total 505,00
Type de bail | Bail dhabitation =

Prochaine réévaluation du loyer | 16/02/2016 "]
Durée du bail 3ans [+]

Indice de révision des layers IRL El
Date de débul:  |16/02/2015 | Trimestre de référence Ter Trimestre [+]
Bail en cours
Périodicté des réévaluations | Annuelles [+]
Montant du dépét de garantie 475,00

i Enregistrer
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Une fois que vous aurez cliqué sur « Ouvrir la fiche bail », vous pourrez compléter la liste

des onglets suivants (la partie haute de la fiche bail ayant déja été renseignée lors de I'étape

4/4 précédente) :

‘ Loyer | Dépit de galarrtiel Mandatl chomiresl Révisions | Gamntsl Relances impa)fésl Correspnndancel Comptabilité | Desc:'ipt'rfl Autres inf05|

» Loyer

Normalement cette partie a aussi été remplie lors de I'étape précédente. Néanmoins vous

pouvez y ajouter des éléments ou le modifier en cliquant sur le petit crayon.

Loyer | Depit de gamntiel Mandatl Honovairesl F{é\risionsl Gamrrtsl Relances impayés | Ccrrespondancel Ccmptabili‘tél Descripfrfl Autres irrfcs|
r'Y

I == gjouter un Elément e x

P Elément de loyer a®  mMontant @  Tvar wva af |

Loyer 475,00  [] 0,00 il

Provisions pour charges 30,00 1 0,00 Loyer total

A Prestation mensuelle CAF
TOTAL 505,00 0,00 80.00
out dun élé |

L’ajout (ou la modification) d’'un élément, Ajouter un élément
vous donne acceés a cette fenétre : s i Loyer =

Sur cette derniére vous pourrez choisir
d’ajouter soit un loyer, une ou plusieurs
provisions pour charges ou bien encore
des facturations annexes.

En ce qui concerne ces facturations
annexes il est a noter que seront a
mentionner sur le bail des facturations
récurrentes. C'est-a-dire des facturations
appelées a étre ajoutées a tous les loyers

appelés.

Désgnation Loyer

Soumis a TVA Non v

Montart 0,00

W Enregistrer

Si vous facturez un élément de fagon temporaire ou exceptionnelle, il conviendra de préférer

I'ajout d’'un élément lors de I'appel de loyer dans SAISIE — APPEL DE LOYER - icbne du
crayon ou encore SAISIE — FACTURATION.

Vous pouvez saisir le montant mensuel de CAF.
Le montant saisi dans cet espace, impactera I'avis d’échéance.

Presiation mensuelle CAF

$_ 80,00

v
i

Le montant a régler par le locataire sera diminué du montant CAF.
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» DEPOT DE GARANTIE

Lors de la création de votre fiche bail précisez le montant du dépét de garantie.

Loyer| Dépdt de garantie | Mandatl Honolairesl H.é\risinnsl Galarltsl

Type de dépét de garantie |1 mois E|

Montant du dépét de garantie 475,00

Ce montant n’est qu’informatif. La gestion du dép6t de garantie (versement, encaissement,
restitution) sera traitée dans la suite de ce guide. Les valeurs saisies sur cet écran ne seront
gu’indicatives. Si le dépbt a été révisé depuis I'arrivée du locataire dans la location, vous
devez saisir sa valeur actuelle.

» INFOS MANDAT

L’'onglet mandat vous permettra de préciser si votre structure conserve ou reverse le dépot
de garantie et les provisions pour charges. Selon la situation déplacez les curseurs.

| Loyerl Deépit de galantie| Mandat | Honomiresl Hé\risionsl Galantsl Relances irnpay'ésl

Provisions pour charges Ces modifications auront notamment des
3 = impacts sur les rapports de gestion qui
mentionneront par exemple d’éventuels
transferts de provisions pour charges au

Reversées au proprigtaire

propriétaire.
Dépot de garantie Il est trés important de bien Qa_ra_metrer cet
3 == onglet. Toute erreur de définition vous
obligerait en effet par la suite a ressaisir des

Reversé au proprigtaire transactions.

» HONORAIRES et ASSURANCES LOYERS IMPAYES

L’onglet « honoraires » vous permettra de lister et définir les honoraires de gestion qui seront
automatiquement calculés sur les encaissements de loyers.
Ces honoraires seront ensuite automatiquement déduits sur le rapport de gestion.

| Loyerl Dépit de gamrrtiel Mandat| Honoraires | F{é\risionsl Gamrrtsl Relances impayésl Correspondancel C.ornDTabiI'rtél Descn'pﬁfl Auttres irrfos|

Honoraires de gestion
i N [ T Tamx [ I I P Honoraires de
Designation % Q) Base G, Montant G TVA @, Montant TTCQ, Prise en compbs + | T

VA gestion
Honoraires de 6% sur loy 6,0000 Loyer + Charges 20,00 % lors de I'encaE o { o 36.36 €
a I o x
Assurances
F? Désignation af* % qff Base o Tam @ Montant @F Tva @ Montant TTCQ Prise en compteq, Assurances
Assurance loyers impayé 2,0000 Loyer 20,00 % lors de I'enta T loyers
'Y
. 11.4 €

P ¢




Pour ajouter une ligne d’honoraires

cliquez sur le plus a coté du tableau, prestations ([ | - (EEIER -]
vous arriverez alors sur cet écran :

. . . Type Honoraires de gestion |z|
Créez une prestation en cliquant sur o : :
ce bouton Description Henoraires de 6% sur loyer + charges
Les prestations vous permettent de Type de tarification [Pourcentage =]
standardiser vos honoraires. Ry — B

Préciser une désignation ou modifiez
celle liée a la prestation.

estion des honoraires

Taue de TVA %TTc | 7,2000
Deux modes de tarifications sont
possibles :
- Le mOde forfaltalre Prise en compte :Lorsdel'encais&emenl |Z|

- Le mode pourcentage

‘\ Enregistrer

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

utiliser le mode forfaitaire.

Type de tarification :Fixe

[=]

Honoraires de gestion

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

[=]

6,000 Base de calcul :LD"_.TE'F + charges

Type de tarification :F'-nurcen tage

®BHT

[+]

7,2000

Taux de TVA % TTC

Sélectionnez le taux de TVA a appliquer a ces honoraires.

Validez en cliquant sur % Enregistrer

De retour sur la fiche bail vous verrez apparaitre une ligne dans le tableau « honoraires ».
Vous verrez également le montant de vos honoraires s’afficher a droite du tableau.
Ce montant correspond a vos honoraires TTC.

- - - ry ry -

I T Taux i I
Egi i % i L] .
Deésignation % Q Base TVA Q,  Montant Q Tva @ Montant TTCQ, Prise en comphi » T gestion
Honaraires de 6% sur loy 6,0000 Loyer + Charges 20,00 % lors de l'encai~ %
. 36.36 €

4 LI

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

Assurances
F Désignation Of % 0." Base Q" Taux q" Montant 0." TVA 0." Montant 'I'I'CO.f-‘rise en compted, ASsUrances
Assurance loyers impayé 2,0000 Loyer 20,00 % lors de I'en@ g loyers

‘

£ 11.4 €
Pour la saisie de ces assurances procédez comme pour la définition des honoraires. Il est &
noter que ces assurances pourront, si vous le souhaitez, étre calculées non pas sur les

encaissements mais sur les appels de loyers.

Il vous faudra alors modifier le menu déroulant : Prise en compte Lors de lappel de loyer E|

» REVISIONS

| Lwerl Dépédt de gar:lrrtiel I'u'Iandatl Hnnnrclires| Révisions |GE||E|r|t5| Relances impayésl

Prochaine réévaluation du loyer | 15/10/2015 " L’onglet révision vous permettra de

Indice de révision des loyers | IRL [«] définir les parametres de
réévaluations de vos loyers.

Trimestre de référence 1er Trimestre El
Périodicité des réévaluations | Annuelles [~] Votre logiciel vous offre la possibilité
de calculer automatiquement les
Réévaluer le dépdt de qarantie révisions de |Oyers_
[ Activer Pour effectuer ces calculs il
Réévaluer automatiquement ce loyer _recuperera aUtomathue.me.nt sur
Activer internet les valeurs des indices

(indice IRL, ILC, ICC...).

Que faire en cas de révision 8 [payicer le loyer ala baisse E
la baisse du loyer

Il calculera le montant des 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 automatiquement ce loyer ».

Historigue des révisions de loyer

Date ﬂ.‘" Ancien lo';erqt Mouveau loyer Q."‘E'm{utic-nq k
Lorsque des révisions auront i
été calculées votre logiciel
affichera un historique des x
réévaluations. Celui-ci sera

visible sur la fiche bail sur
'onglet révision.
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» GARANTS

Loyerl Dépdt de gEIIEII"IﬁEl Mandatl Honmairesl Hé\risions| Garants |F{elances impayés | Comespondance Cornptabil'rtél Descript'rfl Auttres infos

Attention: la loi ENL interdit le recours 3
un garant / une caution si vous avez

Existence dune caution Qui souscrit & un contrat d'assurance loyers

/ dun garart ? impayés

I Nom q Téléphone =

FIEVET 0233041376 - *

X

=> imprimer |'acte
= | de cautionnement

Lorsque vous cochez la case « oui », le tableau ci-dessus apparait a I'écran.

On peut noter que dans I'exemple ci-dessus, un garant a déja été sélectionné.

Pour ajouter un garant, cliquer sur le -

Vous arrivez sur I'écran répertoriant la liste des différents garants que vous aurez rentré

dans le logiciel :
Liste des garants
) Vous pourrez donc :

i i i * - Ajouter un nouveau garant

Organisme qQ Nom Q  Prénom Q Adresse v

FIEVET Aain 11 CHEMIN DU PALIS - + ' QUI ne Seralt paS présent
dans la liste
s

> ‘ - Modifier une fiche garant
‘ existante

- Supprimer une fiche

. , - Sélectionner un garant

Sélectionner

Une fois le garant sélectionné ou ajouté, vous pouvez imprimer I'acte de cautionnement
destiné au garant pour signature en cliquant sur oz imprimer I'acte

e cautionnement
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» RELANCES IMPAYES

Cet onglet va vous permettre de paramétrer vos relances pour impayés, lorsque les
locataires ne versent pas leur loyer en temps et en heure.

| Lo*_.rerl Dépdt de galantiel I'u'Iandatl Honmairesl F{évisionsl Galant5| Relances impayes [

Appels de loyers enregistrés le | 1| du mois

Relance simple & envoyer 3 J+| 15

Mise en demeure & envoyera J+| 30

Mettre en place les |ettres de relance automatiques  |Non El

Vous renseignerez simplement les dates auxquelles vous souhaitez sortir les types de
relance. Dans l'exemple ci-dessus, nous sortirons une lettre de relance simple si nous
constatons un impayé en date du 15 de chaque mois et passé 30 jours, une lettre de mise
en demeure de payer.

Si vous décidez de mettre en place les lettres de relance automatigues, un message de
rappel s’ouvrira a 'ouverture de votre logiciel a J+15, pour vous informer que vous devez
éditer une lettre de relance pour les locataires n’ayant pas encore réglé leur loyer.

Pour éditer les courriers de relance, vous irez dans OUTILS — RELANCES IMPAYES ou
RELANCES EN MASSE.

» ADRESSE DE CORRESPONDANCE

| Lwe-rl Dépét de galarrtiel I'U'Iandatl Hnnnmiresl Révisions | Galarrtsl Relances impayés| Comespondance D::mptabilitél Descriptif | Autres irrf05|

Le logiciel vous offre la
possibilité de rentrer une
adresse différente de
celle du bail, qui sera
(Si différente de 'adresse du bien loug) destinée aux envois

Adresse de correspondance

["] Adresse 2 utiliser sur I'ensemble des
courriers liés a ce bail

ostaux.
Civilité El Adresse P
Prénom Cplt adresse
MNom Code postal Ville

Cette fonctionnalité est trés utile notamment lorsque le bail concerne un garage. Les
quittance vont étre envoyées a I'adresse du locataire, non pas a celle du garage.
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» COMPTABILITE

Cet écran n’est qu’informatif. Il vous permet d’identifier le comptable utilisé selon les
opérations que vous aurez lancé pour le locataire. Par défaut, le logiciel attribue
automatiquement le compte 411-00002 ou 00003, etc...

| Lo*,'erl Dépét de galT:irltieI Mandat | Honolairesl Révisions I Galarrtsl Relances irnpa)fésl Correspondance| Comptabilité | Descript'rfl Autres infos |

Comptabilite ADB

Opéeration
Provisions pour charges
Deépit de garantie

» DESCRIPTIF

Compte comptable utilise Qo

411-00:0:002 -
411-0000:02

Vous pouvez dans cet écran décrire le bien loué. Comme précisé sur la gauche de I'écran,
ce descriptif sera repris lors de 'impression du contrat de bail que vous générerez.

Dépét de galantiel Mandatl Honomiresl Hé\risionsl Gamntsl Relances irnpay\ésl Correspondancel Comptabili‘tél Descripti |A.|_rtnes ir'rfos|

Description du bien loué:

Autres éléments loués (x: garage...)

Piéces
jointes

Il est possible de lier des
piéces  scannées au
dossier, comme une piéce
d’identité par exemple.

Voici I'écran qui vous
permettra de scanner des
documents lorsque vous
cliguerezsur __ Q»
Pieces
jointes

Locataire

Désignation

Vous pouvez ajouter des
éléments qui apparaitront
sur les quittances.

Ce fexte sera repis
surle contrat de bail

ces iformations figureront
surles quifances

Ex : si le locataire a un box
compris dans la locataire
du bien.

FIEVET

Scans de
documents

jdentite locataire FIEVET

Lancer le scan
v}
Document Q Mom du fichier Q, Date dajoutq, *

“|| Visualiser

X
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» AUTRES INFOS

La saisie de cet onglet n’est pas obligatoire mais celle-ci n’est pas a négliger car elles vont
avoir plusieurs impacts pouvant faciliter votre suivi notamment.

| Loryerl Dépét de gamntiel Mandatl Honomiresl F{é\risionsl Galantsl Relances irnpa*,"ésl Con'espondancel Comptabil'rtél Descripﬁf| Autres infos |

JuLy i

28 Dates importantes Gestionnaire lié a ce bail

Gestionnaire |Z| | x 'Y

Prochaine réqularisation de charges | 01/06/2015 "

Date d'échéance de |'sttestation d'assurances | 01/10/°20158

Infos paiements
Paiement des loyers | Terme & échoir

Mode de paiement par virement |Z|

Compte bancaire du propriétaire | Crédit Agricole El

1- Dates importantes

La saisie de la date de la prochaine régularisation de charge est approximative car elle va
notamment dépendre de la date de réception de la facture soumise a régularisation de
charges.

La date d’échéance de l'attestation d’assurance en revanche, va vous permettre d’assurer
un suivi des attestations d’assurance et d’en faire la relance si le locataire n'y pense pas de
lui-méme. Pour rappel, le locataire a I'obligation de fournir chaque année une nouvelle
attestation d’assurance, qui prouve que le logement est bien assuré.

Vous pourrez, par le biais de I'onglet du menu principal ATTESTATIONS :

- Gérer les attestations d’assurance arrivant a échéance (d’'ou l'importance de saisir la
date d’échéance dans la fiche bail ci-dessus)

- Imprimer les demandes d’attestations

- Attester de la réception des attestations

2- Infos paiements

La notion de Paiement des loyers, « a échoir » ou « échu », n’est pas qu’informatif car elle
conditionne vos dates de relances impayés (onglet que nous avons abordé précédemment).

Vous pouvez choisir différents modes de paiement. Ce mode de paiement n’est pas définitif.
Si vous choisissez un mode de paiement par chéque et que le locataire regle par virement,
vous pourrez toujours sélectionner le mode de paiement dans I'écran ENCAISSEMENTS.

Il est intéressant de choisir le Mededepaiement  par viement [l  méme si les réglements sont
susceptibles de se faire par chéques, car sur l'avis d’échéance, apparaitre le RIB de
'agence.

46



3- Gestionnaire lié a ce bail Gestionnaire lié a ce bail

Gestionnaire . |E| T x N

Cette fonctionnalité, non obligatoire, a deux finalités :

- Vous serez en mesure de savoir a qui vous adresser en cas de points a aborder sur
ce dossier : demande de précisions de la part du propriétaire, besoin d’informations
émise le locataire, etc...

- Vous allez pouvoir paramétrer « la gestion des utilisateurs » : en fonction des régles
gue vous définirez, les utilisateurs auront plus ou moins acces aux informations
présentes dans le logiciel et pourront agir ou non sur la saisie de ces derniéres.

Pour ajouter un gestionnaire, cliquez surle ==

La fenétre ci-dessous s’ouvre alors :

estion des utilisateur

Paramétrage Gestion des

utilisateurs
Activer la gestion des utilisateurs

v Valider é

= F

\'r: Ajouter

Login Q. Profil v

Ajouter un utilisateur clients@lockimmo.com Utilisateur [=] »
Civilité Mansieur El ‘
Prénom Stephane
Nom JOUNEAU ‘
Login / e-mail  |clients@lockimmo.com x ‘
Mot de passe [TITTITIT TS o
Confirmer FERERREREN Pl - ‘
Profil daccés | Utiisateur [«] ‘

Si vous cochez la case, « Activer la gestion des utilisateurs », arametrage
la personne devra s’identifier, a I'ouverture du logiciel, PSS e
grace au login et mot de passe que vous aurez déterminé. of Vokior

Si vous ne cochez pas cette case, vous ajouterez simplement l'utilisateur en charge de ce
contrat de bail.

Pour supprimer un utilisateur, positionnez-vous sur la ligne cliquez simplement sur x
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A 4

A cet instant du manuel, nous venons de balayer la 1% partie de votre travail dans le
logiciel : la saisie des fiches.

Résumons les différents points que nous avons abordés :

Le mode de gestion
- Lafiche gérant

- La fiche bailleur

- Lafiche locataire

- Lafiche bien

- Lafiche bail

Certaines de ces saisies ne se feront qu’'une seule fois et vous n’y reviendrez pas par la
suite. Par exemple la création de la fiche gérant.

Vous effectuerez de nouvelles saisies de fiches (bailleur, locataire, bien et bail), de fagon
ponctuelle, lorsque vous obtiendrez un nouveau mandat.

2iéme

Nous allons donc pouvoir passer a la
gestion (qui commence directement depuis votre bail).

partie de votre travail : la saisie des opérations de
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9.1 Premier appel de loyer

Une fois le bail sauvegardé, vous pouvez appeler le 1* loyer.

Contrat de baw

Cortrat N* BAIL14

Locataire Mademoiselle Marine FIEVET

Bien loué STUDIO / F127 RUE DE COURCELLE
27 RUE DE COURCELLES
APPT 3
60430 ABBECOURT

Propriétaire | Monsieur Benjamin LEFEVBRE

Type dimposttion | Revenus Fonciers E|
e de oy

Xin

Contrat de bail

w

’ . - olde
Type de bail Bail dhabitation El P et
Durée du bail 3ans [+]
Date de début:  |15/10/2014 = arrivée du locataire
Bail en cours >> départ du locataire

Loyer | Dépst de arantie | Mandst | Honoraires | Révisions | Gararts | Relances impayés | Comsspondance | Comptabilts | Desciptit | Autres infos

:I: >3 ajouter un élément

Elément de loyer o
Loyer

Provisions pour charges

[TOTAL

¢

Montant @ TvA? ¢ TamTvaq® T of
475,00 Il 0,00 m
000 [ 0,00 Loyer total
505 €
i Prestation mensuelle CAF
505,00 0,00 0.0

1 Enregistrer

Pour lancer votre 1* appel
de loyer, vous cliquerez sur

== arrivée du locataire

f—=

La fenétre « Appel de loyer » s’ouvre :

Appel de loyer

Locataire Mademoiselle Marine FIEVET -
27 RUE DE COURCELLES

Location 27 RUE DE COURCELLES -
APPT 3 il
Voulez vous proratiser @ Oui
cet appel 7 (") Men
Détail du loyer
N Mature Of REf ligne Qf

Préparation

Appel de loyer

3

Date d'arrivée :
15/10/2014

Désignation o montant HTe," Tva @ MontantTTC Q »

Validation

=
Valider

La partie haute reprend
les données saisies
dans la fiche bail.

Vous allez pouvoir :
- Ajouter un élément
- Modifier

- Supprimer

- Imprimer l'avis
& d’échéance
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Dans notre exemple, le locataire est arrivé en cours de mois.

Le logiciel propose donc de proratiser le 1* appel de loyer.

(G:j O

) Nen

Voulez vous proratiser
cet appel ?

Préparation

Cliquez donc sur « oui » puis sur « Préparation ».

Date d'arrivée :
15/10/2014

Le logiciel vous proposera automatiquement d’ajouter le dép6t de garantie a I'appel de loyer.

Appel de loyer _

=

a_: Woulez vous ajouter le dépdt de garantie a cet appel 7

Si vous cliquez « Non », vous pourrez
passer votre appel de dépbt de garantie
ultérieurement par DONNEES — DEPOT
DE GARANTIE.

Lorsque vous aurez cliqué sur « Oui », vous pré visualisez le détail de votre appel de loyer.

Détail du loyer
Mature O"‘ RET ligne q"
Loyer - Période du 15/ 10/2014 . Loyer Loyer - Période du 15/10/2014 au 31/10/2

Provisions pour ¢ Provisions pour charges
Dépdt de garantie

*

Désignation

Provisions pour charges
Dépdt de garantie DG

o montant HTQ,® TvA 9 MentantTTC Q »

245,16 0,00 245,16 »
15,48 0,00 15,48
475,00 0,00 475,00

N

Vous pouvez soit valider cet appel ou y ajouter des éléments a facturer. Cliquez

Voici I'’écran qui va vous permettre d’ajouter les facturations de votre choix :

Détail de lappe

Ajouter un élément

Elément :Hnnnraires de location |Z| Soumis a TVA '0|_|1 |Z|
Désignation Honoraires de location Taux de TVA 20,00 % |Z|
Montant HT 150,00
Nature a Désignation Tawx TVA Q, Montant HTQ,
Loyer Loyer - Période du 15/10/2014 au ? Non applicable 245,16
Provision pour charges Provisions pour charges Non applicable 15,48
[+ | Dépét de garantie Mon applicable [=] 475,00
TOTAL 735,64

Détail de I'appel

Ajouter

TVA  Q Montant TTCQ, »

0,00
0,00
0,00

245,16 =
15,48
475,00

0,00

Validation ;
Valider !

735,64

Choisissez parmi la liste du menu déroulant, les éléments a facturer. Vous pourrez entre
autres, ajouter des honoraires de location, des honoraires d’état des lieux ou encore des

honoraires de rédaction d’état des lieux.
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Vous pourrez ajouter autant de lignes que vous le souhaitez.

Cliquez a chaque fois sur Sjouler

Dans notre exemple, nous avons choisi d’ajouter des honoraires de location et des

honoraires de rédaction de baux, soumis a TVA de 20%. Nous avons désormais 2 lignes
supplémentaires dans notre tableau détail de I'appel.

Q, Montant HTQ,

Q, Montant TTCQ, *

Mature Q Désignation Taw: TVA TVA
Loyer [=]|Loyer - Période du 15/10/2014 au : Non applicable [=] 245,16 0,00 245,16 =~
Provisien pour charges Prowvisions pour charges Men applicable 15,48 0,00 15,48
Dépdt de garantie Mon applicable 475,00 0,00 475,00
{ Honoraires de location 150,00 30,00 180,00
Honoraires rédaction de baux 45,00 9,00 54,00
TOTAL 930,64 39,00 969,64
Validation

Nous allons donc ensuite valider cet appel grace au bouton

Valider

De retour sur notre écran « Appel de loyer », vous pouvez encore ajouter, modifier ou
supprimer ou ligne grace aux différents boutons a droite de 'écran :

 J

o R

Lorsque vous déciderez de valider définitivement le 1*" appel de loyer, le logiciel vous
demande :

'Appeldeloy\er X! Si vous CliqueZ sur « Non », le IOg|C|eI
éditera uniquement les avis d’échéance
des locataires n’ayant pas d’adresse mail

voulant recevoir ce dernier par courrier.

a Voulez vous imprimer les appels pouvant &tre envoyés par e-mail ?

APPEL DE LOYER

Cote oEgpel 1151102014

Voici l'avis d’échéance que vous pourrez imprimer s et i e
De retour sur la fiche bail, on constate que le solde e
du locataire est devenu débiteur du montant du 1%

appel de loyer : :

Contrat de bail e

1548
Honoraires rédaction de bawx 5.0

TOTALHT 0.6

RéTcxame | IDAUTO
Thall- BAL1S = 2
TOTALTTE 51,86

Solde

) Détail TVA
du compte locataire

TAUX TVA Bz taable Mantane TVA

20.0% 0 5,00

735,64€ ® .

DOURLEN IMMC
46 BIS HAMEAU DU BELLE
80530 NEUILLY EN THELLE
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9.2 L’appel du dépdt de garantie (hors 1% appel de loyer)

Si vous avez choisi de ne pas appeler le dép6t de garantie en méme temps que le 1* appel
de loyer, vous irez dans 'onglet SAISIES — DEPOT DE GARANTIE pour procéder a I'appel
de ce dernier.

Dépot de garanti

Renseignez les éléments
de la partie haute de

Date de l'opération  |01/02/2015 "

I’écran Type d'opération Dépét de garartie
Contrat de bail LECLERC Jonathan Studio / F1 27 ue de courcelles A El ‘
)
- Date de l'appel == Propriétaire - LEFEVBRE Solde
du compte garantie
Désignation Appel du dépét de garantie 0
- Sélectionnez le Hortart 500

contrat de bail

- Saisissez le
Ajouter
montant du DG
Cliquez ensuite sur Description aF Dpéit o creditq SOLDE Q| »

-

« Ajouter » pour lancer
I'appel.

X

Une fois que vous aurez cligué sur « Ajouter », le logiciel vous propose d’imprimer la
demande du DG :

-

Dépot de garantie %

a; Voulez vous imprimer la demande de dépét de garantie 7

Lo J e |

Vous constaterez que le solde du compte garante a Solde
été mouvementé du montant de I'appel et que notre v compte garantie

appel est venu alimenter notre tableau du bas de 475
I'écran.
Date o Description o pewit a crédgita” soLDE @ »
01/02/2015 Appel du dépdt de garantie 475,00 475,00 =~

/

Vous pouvez supprimer cet appel en cas d’erreur directement a partir de cet écran en
cliquant sur la croix rouge a droite du tableau.
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9.3Dernier appel de loyer

Au méme titre que l'arrivée du locataire, lorsque le locataire quitte le logement, rendez-vous
dans la fiche bail du locataire.

Date de début:  15/10/2014" | Vous allez devoir saisir la date ou le locataire a
[ "] Bail en cours signalé son préavis en décochant « Bail en cours »,
Date de préavis : 01/02/2015° | puis renseigné une date de fin de bail.

Date de fin: 28/02/2015" |

Une fois cette étape effectuée, cliquez sur == départ du locataire

A nouveau, vous arrivez sur I'écran vous permettant d’appeler un loyer (en 'occurrence le
dernier) proratisé, en fonction de la date de départ renseignée dans le balil.

Appel de loyer

Appel de loyer

Locataire Mademoiselle Marine FIEVET - : I i Appel de loyer
27 RUE DE COURCELLES

Lecation (27 RUE DE COURCELLES -
At = Date de départ :

e O — 28/02/2015
Détail du loyer

.
L5 3

X
.

Mature o pefligne o Désignation o montant HTQ® TvA @° MontantTTC Q »
p +
»

S0mme

Validation

Valider

Vous étes en mesure, de nouveau, d’ajouter des lignes de facturation a ce dernier appel en
cliquant sur le « plus vert » a droite de I'écran.

Par exemple des honoraires relatifs a I'état des lieux de sortie.

Valid ) dermi Lara bout Validation
alidez ensuite ce aernier appel grace au bouton v
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Date de la restitution

9.4 Restitution du dépdt de garantie par Solde de tout compte locataire

Lors de la conclusion du contrat de bail, il y a nécessité de procéder a la restitution du dép6t
de garantie versé par le locataire.

Lors de cette opération vous allez avoir la possibilité de moduler le montant a restituer 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) ou encore une reprise d’éléments en accord
avec le propriétaire (ex : rachat de la cuisine aménagée installée par le locataire).

Pour effectuer cette opération de restitution, allez dans le menu principal SAISIE — SOLDE
DE TOUT COMPTE LOCATAIRE.

Voici comment se présente I'écran avant toute retenue :

olde de tout compte locatair

| 1702720151 Solde de tout compte

Mademoiselle Marine FIEVET

‘ Date opération

Sélection du locataire

Tableau listant les
retenues a déduire

Solder le compte
garantie pour
diminuer la restitution
du DG par le montant
des impayés

Tableau listant les /

éventuels impayés

En fonction du

résultat : ————

Locataire

* pate aff

S0LDE

Impayés du locataire

Désignation
2014 oct.
2014 oct.

[TOTAL

Description

. . Solde @
Credit @ » du compte locataire

i -26.64 €

Solder le compte garartie

Nature
Loyer
Provisions pour charges

Solde final

Solde a restituer ou a

! payer

o

o
0,00
0,00

TVA Retenues Q

245,16 +
15,48

-260,64

-260,64

a payer par le locataire

-260,64

Reste & payer | ;}

payer par le locataire

Ajouter une retenue sur le DG pour dégradation par exemple : cliquez sur le +

Dans la fenétre « Gestion des retenues », ajouter les différentes retenues pour dégradations

Gestion des retenue

que vous avez constatée

S.

Cliquez sur « Ajouter » pour

valider votre saisie. \

Date

Contrat de bail

Designation

Retenues dépdt de garantie

1740242015 [
FIEVET Marine STUDIO / F127 RUE DE COUF = |

Trous dans les murs du salon

50,00

Ajouter
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NB : Retenue pour charges de copropriétés

Lors de la restitution du dép6t de garantie et si le bien loué est situé en copropriété, la loi
vous autorise a conserver pendant plus de 2 mois, 20% du montant du DG afin de pouvoir
couvrir une éventuelle régularisation de charges de copropriété liée a la période de présence
du locataire.

Notre retenue enregistrée, vient alimenter notre tableau du haut de I'écran :

- - - -

Date @ Description q Débit @ Crédit Q »
1770252015 Trous dans les murs du salon 50,00 *
Et impact donc le solde du compte du locataire ; Solde final -310,64

a payer par le locataire

Nous allons maintenant pouvoir déduire cette somme, comprenant retenues et impayés, en
C”quant sur : Solder le compte garantie I

\

Il peut y avoir deux résultats suite a cette action: soit le locataire devra régler un
complément car ses dettes ne sont pas couvertes par le montant du DG, soit il pourra
prétendre a un remboursement de son DG.

Cas 1: le locataire doit encore de I’argent

Solde final -815,64 &
& payer par le locataire Reste & payer .'
A payer -815,64

Si vous lancez le calcul du solde de tout compte avec un locataire débiteur, le logiciel vous
proposera de générer la facture destinée au locataire.

W

Solde de tout compte locataire

\& WVoulez vous générer la facture destinée au locataire ?

S b ]

Cette facture pourra étre encaissée par le biais de I'écran d’encaissement classique.
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Cas 2 : vous devez de I'argent au locataire

Solde final 800,00 o
a restituer au locataire Rembourser D
A rembourser 800,00

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

= [
Remboursement d'un locata =rorEse

Remboursement

Date opération  [17/02/2015[ E
Locatairs BASTIN [=]

[épét de garartie reversé au propriétaire
Contrat de bail | BASTIN Jean Luc Pavillon 2 rue femand contan: |E| T .

Montant remboursé 200,00

Rembourser

Dans le cas ou le DG avait été initialement reversé au propriétaire, vous avez par

conséquent l'illustration ci-dessus, en haut a droite de I'écran.

Le logiciel fera automatiguement une saisie sur le compte du propriétaire : le montant
remboursé viendra ainsi en déduction des futurs loyers que vous lui reverserez, dans 'onglet

SAISIE — GERANCE PAIEMENT PROPRIETAIRE.

D’un point de vue comptabilité :
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10.1 1°" appel de loyer : (se reporter au 9.1)

10.2 Appels mensuels et trimestriels

Vous avez au préalable renseigné la cadence des appels de loyers sur la fiche bail des
locataires : appels mensuels, trimestriels, semestriels ou annuels.

Vous aurez donc un écran unique pour appeler les loyers, en un clic, sur une période :
SAISIE — APPEL DE LOYERS.

Le logiciel appellera tous les loyers mensuels mais aussi les loyers suivant une autre
cadence si ceux-ci sont concernés par la période.

Prenons un exemple afin que cela soit plus parlant :

Admettons que nous soyons au mois de janvier 2015.

Vous avez en baux actifs :
- 3 appels mensuels
- 2 appels trimestriels : 1 en cadence janv/avr/juil/oct et 1 en fev/mai/aout/nov
- 1 appel semestriel : avec date de début de bail le 01/09/2014

Lorsque nous lancerons notre appel de janvier, voici le détail de notre campagne :
- 3 appels mensuels
- 1 appel trimestriel : dont la cadence est janv/avr/juil/oct

Notre campagne de février sera composée de :

- 3 appels mensuels

- 1 appel trimestriel : dont la cadence est fev/mai/aout/nov
Notre campagne de mars sera composée de :

- 3 appels mensuels

- 1 appel semestriel : car date de début de bail étant 01/09/2014, le 01/03/2015 nous
sommes a M+6.

En résumé, vous n’aurez pas a vous soucier de la cadence des appels une fois que celle-ci
sera enregistrée dans la fiche bail. Vous lancerez toujours votre campagne de loyer, mois
par mois, et le logiciel fera le lien avec les autres cadences de loyer.
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NB : il en sera de méme pour les loyers devant étre révisés. La date de la révision ayant été
renseignée dans la fiche bail, le logiciel appellera les loyers réévalués, concernés par une
révision sur la période de campagne d’appel de loyers.

Vous comprendrez donc a nouveau l'importance de votre saisie lorsque vous renseignez la

fiche bail.

Voici I'écran qui vous permettra de lancer votre campagne d’appel de loyer: SAISIE —
APPEL DE LOYER

Sélectionnez
'année et le mois
de la campagne

Cochez « Tous les
baux actifs » pour
appeler tous les
loyers en un clic.

Année 2015 =

Mos ET - |

Dewxéme message

Touslesbaux actfs == Sélection des loyers i

Message & imprimer sur les avie d'échéances

Appel des Loyers

Annee  Q° Mais Q

x.

Appeler les loyers
£ ) pp !

x.

(Génération des appels

Vous pouvez décider d’appeler qu’un seul bail, dans ce cas décochez la case « Tous les

baux actifs ».

Et sélectionnez le bail souhaité :

|| Tous les baux actifs
Propriétaire  Monsieur Benjamin LEFEVERE El

Bawx actifs | FIEVET Marine STUDIO / F1 27 RUE DE COURC E|

Vous pouvez aussi décider d’exclure un bail (ou plusieurs), dans ce cas vous devez cliquer

sur

Puis décochez les baux
dont vous ne souhaitez
pas appeler les loyers

*> Sélection des loyers

dans I'écran de sélection :

Loyers a appeler = | [E]

sélectionnez les loyers pour lesquels vous souhaitez effectuer un appel

Désignation & Selectionner? ¢
FIEVET Marine STUDIO / F1 27 RUE DE COURCELLES ABE -
BASTIM Jean Luc PAVILLON 2 RUE FERMAND CONTAMDIN L

LECLERC Jonathan Studio / F1 27 rue de courceles

== Tout décocher Valider



Pour lancer votre campagne d’appels de loyers, vous cliquerez ensuite sur = < Appeler les loyers

Le logiciel vous propose de suite d’'imprimer les avis d’échéance :

Appels de loyers =

ai Voulez vous imprimer les avis d'échéances ?

La liste de nos appels de loyers vient alimenter notre tableau :

Diésignation Q Année Mois ©  MontantHT @ TVA * Montant TTC @, Date dexigilite Propriétaire
BASTIM Jean Luc PAVILLON 2 RUE FE 2015 3 1 300,00 0 1 300,00 17/02/2015 Monsieur Benjamin LEFEVERE
LECLERC Jonathan Studio / F1 27 ru 2015 3 505,00 0 505,00 17/02/2015 Monsieur Benjamin LEFEVERE
TOTAL 1]
MNombre dappels
s s
Validation

I Walider les appels g

Avant de valider la campagne, vous pourrez :

)

@===== - Modifier un appel (pour y ajouter une facture par exemple)

>
x <\ - Supprimer un appel ou toute la campagne

LS
m ‘/u\ - Imprimer un ou plusieurs avis d’échéance

Vous pouvez personnaliser I'impression grace a ce bouton

r"

Envoie-mail | €=====_  Envoyer un ou plusieurs avis d’échéance par e-malil

Envoi e-mail

A 4
Prélévements

Générer le fichier de prélevement SEPA a transmettre a votre

A4 :
Prélévemeants / banque
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Validation
Un.e fois que vous et(Aas satisfait de votre gampagne, . — g
validez les appels grace au bouton de validation.
Le logiciel vous affiche une fenétre confirmant que la validation des appels a bien été prise

en compte.

Situation des loyers et factures

2500 .

On peut apercevoir que notre

2 000 graphique « Situation des loyers

et factures » est mouvementé par

<0 les opérations passées.

1000
500

Si l'on clique sur « Détail » on

0 : peut visualiser les appels sur une

Janvier Février Mars ) ]

Afficher — periode ou par locataire.

r D Lovers regles . Reste a payer T L

2015 [=] & Detail

Situation des loyers 3 i = | B e
Locataire | Pérode
Période |2015- 1 [=]

’Annéea, = Q," Mois G,'A Debiteur a," Nom O,'A Loyer O," Reste a payer @, situation 4
2015 ekl Monsieur Jean Luc BASTIN BASTIN 1300 0 v 4 -
2015 11 Monsieur Jonathan LECLERC LECLERC 505 0 v 4

2015 11 Mademoiselle Marine FIEVET FIEVET 505 0 .

La derniére colonne du tableau, nous indique si les loyers sont réglés + ou pas A en
fonction du symbole.
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Si vous souhaitez annuler un appel de loyer, apres validation, vous devez vous rendre dans
l'onglet SAISIES — REGISTRE DES LOYERS ET FACTURATIONS.

Vous pourrez filtrer par locataire ou par mois. Positionnez- vous sur la ligne et cliquez sur
Le logiciel supprimera 'appel et vous proposera d'imprimer un avoir.

 Registre des appels de loyer

Registre des loyers et

(@ Locataires

() Mais / Trimestre — facturations

| Factures propriétaires  Loeataie | Medemoisle CHARLOTTE BORDATT [~ | I

(") Factures tiers

(") Derniers appels / factures

Locataire Q Nom Q, Année Q Mois Q, ApayerleQ, Datedesaisie @  TOTALHT Q TVA O TOTALTIC @ Reste apayerq, »

Mademaiselle CHARLOTTE BOR BORDATTO 2015 mars 31/03/2015 31/03/2015 506,75 0,00 506,75 0,00 -
Mademoiselle CHARLOTTE BOR BORDATTO 2015 avri 147042015 1470472015 506,75 0,00 506,75 0,00 w £ 9
Mademaiselle CHARLOTTE BOR BORDATTO 2015 mai 01/06/2015 05/05/2015 506,75 0,00 506,75 0,00
Mademoiselle CHARLOTTE BOR BORDATTO 2015 juin 01/06/2015 05/05/2015 506,75 0,00 506,75 0,00
Mademaiselle CHARLOTTE BOR BORDATTO 2015 juilet 01/07/2015 05/05/2015 506,75 0,00 506,75 0,00
Mademoiselle CHARLOTTE BOR BORDATTO 2015 aolt 01/08/2015 01/06/2015 506,75 0,00 506,75 0,00 x

Paiements liés

== Imputations comptables

Vous ne pourrez pas supprimer d’appels de loyer si des encaissements sont liés a ces
appels. C’est pourquoi, vous avez un accées direct, depuis cet écran, aux encaissements liés

aux lignes d’appel de loyer.

Ainsi, si vous avez commis une erreur, vous pourrez aisément supprimer I'encaissement et
'appel de loyer afin d’effectuer une correction en passant de nouveau votre appel de loyer.
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Nous venons de voir comment appeler les loyers des contrats de baux actifs.
Il va falloir, dans un second temps, procéder aux encaissements des loyers, au fur et a
mesure que vous recevrez les reglements de la part des locataires.

Votre logiciel propose plusieurs méthodes permettant de réaliser un encaissement de loyer.

111 Réglement en totalité

Dans ENCAISSEMENTS — ENCAISSEMENT EXPRESS :

[Ercaiszement
Quiapayé 7 ||D AUTO / Mademoisells Marine FIEVET |Z| A < Propriétaire : Monsieur Benjamin Encaissements Express
Banque Caisse d'épargne [=] Liste z . .
Topoers . K Sélectionnez le Iocatalre’p(,)ur
Mortart du paiemert 425,00 Date opération 17/D2/'2D15"'J filtrage ¢ loyers a régler quuel Vous aVGZ effeCtue I appel
[] Ventier automatiq O tous les loyers de |0yer
Type dspaiement  Paiemant = ° S‘z“:ﬂt
et O s _Le montant a régler s’affiche
S automatiquement dans le champ
P - T r — « Montant du paiement » et la
Nature a TOTAL Q Reste a payerQ, Montant du paiementQ * s , . ,
R = =T - date de l'opération par défaut est
celle du jour de votre saisie.
T Encaisser
Le tableau du bas fait état des
. €léments (loyers, factures)
[TOTAL 505,00 505,00 0,00 i reStant a payer-
V' operrige r Arégler Troppere o0
>> détail des éléments a régler

Sélectionnez ou vérifiez le compte bancaire utilisé pour I'encaissement.
Changez la date éventuellement.

Puis cochez le mode de paiement en y précisant la référence (ex : n° du cheque)

Si le montant correspond exactement au montant « reste a payer »,
vous pouvez valider directement votre encaissement en cliquant sur =~ " Encaisser

Le loyer étant réglé intégralement, le logiciel vous proposera d’'imprimer la quittance de
loyer. Cliquez sur « Oui ».

A la suite de votre impression, le logiciel vous
donne rapidement un apercu du montant des
honoraires calculé sur l'encaissement que _J
vous venez de réaliser et du montant qui sera
a reverser au propriétaire (déduction faite des
honoraires). 457.24 € seront a reverser au propriétaire

Trop pergu 0,00

Le paiement a bien été enregistré

Des honoraires de 47.76 € ont été calculés



11.2 Réglement partiel

Exemple : votre locataire a un loyer de 505€ et il vous régle 405€.
Allez dans ENCAISSEMENTS — ENCAISSEMENT EXPRESS.

La case « montant du paiement » est automatiquement alimentée par le logiciel, qui reprend
par défaut le « reste a payer » (normalement 505€ dans notre exemple).

Montant du paiement h05,00 Date opération  [17/02/2015 "
[] Ventiler automatiguement

Il vous suffit de remplacer ce montant par la somme réellement transmise par le locataire, a
savoir 405€ dans notre cas.

1k

T = oy

MNature Q TOTAL &, Reste a payerd, Montant du paiement Q »

Loyer -Mars 2015 505,00 505,00 K 408,00 =
Loyer -4 2015 505,00 505,00 ,'( 0,00

Le logiciel répartira automatiguement le montant payé sur les éléments a régler. Par défaut,
il veillera a ce que le paiement régle en priorité les loyers les plus anciens.

Y

Vous pouvez néanmoins changer cette répartition, en double cliquant directement a
l'intérieur de la colonne « Montant du paiement » et les montant deviendront saisissables
manuellement.

1k

* |#

Mature Q TOTAL &, Reste a payerd]

3
1k

=

Montant du paiement Q) »

Loyer -Mars 2015 505,00 505,00 ||'< 0,00 | =
Loyer -4 2015 505,00 R0, 00 {( 406,00

Précisez le montant souhaité et assurez-vous que le montant total du paiement est bien

ventilé sur les différentes lignes a régler puis validez en cliquant sur o Encaisser

Lorsque le reglement est partiel, vous ne serez pas autorisé a éditer une quittance. En
revanche, pour preuve de paiement, le logiciel vous proposera automatiquement d’éditer un
recu. Cliquez sur « Oui ».

Le montant restant & payer est instantanément mis a jour.

i
1

- - &

Q, Reste a payerd, Montant du paiementQ »

Mature
Loyer -Mars 2015 505,00 1040, 00 {{ 0,00 =
Loyer -4 2015 505,00 505,00 {': 0,00

Sur un loyer da de 505¢€, il reste 100€ a payer a la suite de notre encaissement de 405€.
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11.3 Encaisser une somme a répartir sur plusieurs loyers

Exemple : votre locataire a un loyer d 505€. Il ne vous a pas réglé les deux derniers loyers. Il
vous doit donc 1010€ or il ne vous verse que 810€.

Vous allez donc devoir répartir cette somme sur les deux loyers, en rentrant manuellement le
montant recu du locataire (comme nous venons de le voir précédemment).

A

- - - - -
T = ¥

Mature Q TOTAL ©, Reste a payerd, Montant du paiement 4 »

Loyer -Mars 2015 505,00 505,00 ,'( h0G,00 =
Layer -4 2015 505,00 505,00 ﬁ 305,00

Le logiciel répartira automatiquement le montant du paiement comme évoqué plus haut.
Cette répartition pourra une nouvelle fois étre modifiée par vos soins.

Si les loyers sont réglés en totalité, le logiciel vous proposera de générer les quittances (pour
le mois de Mars dans notre exemple). Dans le cas contraire, il vous proposera I'édition d’'un
regu.

11.4 Encaisser une avance de loyer

Exemple : votre locataire a un loyer de 505€. Il vous le régle le 25 du mois, soit avec 10 jours
d’avance.

Il faudra simplement procéder a I'appel de loyer, par anticipation.

Allez dans SAISIES — APPEL DE LOYERS - décochez « Tous les baux actifs » et appelez
le loyer de ce contrat de bail.

Vous procéderez a I'encaissement du loyer comme habituellement.

11.5 Encaisser un réglement supérieur au montant dd par le locataire

Exemple : votre locataire a un loyer de 505€. Il vous regle 550€.

Comme dans le cas d’'un réglement partiel, vous allez devoir modifier le montant
automatiquement repris par le logiciel, pour y noter le bon montant du paiement effectué par
le locataire, dans notre cas 550€.

Vous encaissez donc 45€ de plus que le montant normalement a percevoir. Le logiciel
géneérera donc un « trop percu ».
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11.6

Encaisser un rejet de paiement

Lors de I'encaissement d'un loyer par chéque ou lors de prélévements automatiques, il peut
s’avérer que certains réglements reviennent impayés (ex : chéque rejeté)

Dans ce cas, il convient de ne pas supprimer le paiement d’origine par le biais du registre,

mais de saisir ce rejet de paiement.

Nous passerons cette opération, toujours dans I'écran ENCAISSEMENTS —

ENCAISSEMENT EXPRESS.

Qui a payé 7 |21l |Z| Propriétaire : Mensieur Benjamin
- LEFEVERE
Banque Caisse d'épargne lz‘ ‘Liste
Montant du paiement 0.00 Date opération  17/02/2015/"
[T] Ventiler automatiquement
(@ Chéque
Type de paiement Paiement El - heq
~1 Virement
Réf. paiement 7| Espéces
(") Prélévement
) Mandat cash
Mature o TOTAL Q, Reste a payerQ, Montant du paiement @ *

Selon la situation du locataire, il pourra ne pas y avoir de loyer a régler dans le tableau.

Pour faire apparaitre les loyers ou factures d’ores et déja encaissés, cliquez sur la case

-

« tous les loyers » sur la partie droite de I'écran.

Apparaitront alors les éléments déja réglés :

1k

*

Nature

Q

Loyer -1 2015
Lover -Février 2015
Loyer -4 2015

1k

- -

TOTAL @ Reste a payerQ,

1 300,00 0,00
1 300,00 0,00
1 300,00 0,00 ff

filt

- Encaisser

*

Encaissements Express |

W

@ loyers a régler
"38€ &) tous les loyers

Montant du paiementQ »

0,00 -
0,00
0,00

Saisissez dans la case « Montant du paiement » en haut de I'écran, le montant du rejet, en
prenant bien le soin d’y mettre un montant négatif, c’est-a-dire en mettant le signe — devant.
Puis sélectionnez « autre » dans « Type de paiement », afin de pouvoir saisir le libellé

« chéque rejeté » par exemple.

Type de paiement Autre

Ref. paiement

Mantant du paiement

-1300.00

Date opération | 17/02/2015 "

[T] Ventiler automatiguement

=]

123456

Libellé de l'opération  Chéque rejeté

@ Chéque

() Virement

) Espéces

1 Prélévement
) Mandat cash
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11.7 Encaissements en masse

L’écran encaissement en masse va vous permettre d’encaisser un nombre considérable de

loyer en un seul clic.

C’est trés pratique, notamment lorsque vous recevez plusieurs virement le méme jour.

Pour ce faire allez dans ENCAISSEMENTS — ENCAISSEMENT EN MASSE.

Voici la fenétre qui s’ouvre :

Encaissements en masse

Période  [mai [~]
Bangue Caisee d'épargne Iz‘ ‘m
Date opération | 24/02/2015"" Type de paiement |Loyer El

e I.ocatairenf Nom Q.: Locatair Qf Bien Loué Q‘innéeqf Mais / Trimestre Qf Loyer Qf Reste & payer Df Montant payé Qfﬂéf paiementg »
1 BASTIN Monsieur Jean Lu STI PAVILLON Z RUE FERNAND CONT; 2015 mai 1.300,00 1.300,00 0,00 =
ya LECLERC Mansieur Jonathan DRCLE STUDIO / F1 27 RUE DE COURCEL 2015 mai 505,00 505,00 0,00
3 BORDATTO Mademoiselle CHARLONJI F3 RUE DU CNAM AMIENS 2015  mai 506,75 506,75 0,00
“4 FIEVET Madi iselle Marine FIEWSTUDIO / F1 27 RUE DE COURCEL 2015 mai 505,00 505,00 505,00

Sectionnez les éléments de la partie haute :

Période que vous
souhaitez  encaisser,
la banque sur laquelle

Période |mai v vous avez regu les
Liste reglements, la date

Bangue Caizsse d'&pargne T . .

. =ped =] =~ des paiements et sl

Date opération | 24/02/2015 " Type de paiement  |Loyer l+| s'agit de la partie loyer

locataire ou la CAF.
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Une fois la sélection faite, vous allez étre en mesure de saisir tous les montants dans
chaque ligne, dans la colonne « Montant payé ».

Les montants saisis a ce niveau doivent étre I'exact reflet des
sommes pergues sur votre compte bancaire.

1° locatai reqc Hom Q"A Locataire Q,’ Bien Loué Q‘innéeaf Maois / Trimestre Q.'A Loyer Q.'A Reste a payer q.‘ Montant payé Q"ARéf paiementg *
1 BASTIN Mansieur Jean Luc BASTIM PAVILLOM Z RUE FERNAMD CONT; 2015 mai 1300,00 1300,00 1.300,00 =
2 LECLERC Monsieur Jonathan LECLE STUDIO / F1 27 RUE DE COURCEL 2015 mai 505,00 505,00 505,00
3 BORDATTO Mademoiselle CHARLOTTI F3 RUE DU CHAM AMIENS 2015 mai 506,75 506,75 0,00
4 FIEVET Mademoiselle Marine FIEV STUDIO /7 F1 27 RUE DE COURCEL 2015 mai 505,00 505,00 475,00

Cliquez ensuite sur ~ “j" Encaisser

La liste des paiements restant a encaisser est automatiquement mise a jour et devient :

i locataireq" Nom Q"‘ Locataire q.- Bien Loué qinnéeqe Maois / Trimestre O," Loyer O," Reste a payer O," Montant payé qeRéf paiementq J
4 FIEVET Mademoiselle Marine FIEV STUDIO / F1 27 RUE DE COURCEL 2015 mai 30,00 30,00 0,00 =
3 BORDATTO Mademoiselle CHARLOTTI F3 RUE DU CNAM AMIENS 2015 mai 506,75 506,75 0,00
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11.8 Supprimer des encaissements

Qu’il s’agisse d’'un encaissement express, des encaissements passés par Encaissements en
masse », d’'un rejet de paiement ou de l'utilisation d’un trop percu, vous devez forcément
vous rendre dans le registre associé pour supprimer les opérations.

Au méme titre qu’un appel de loyer, dans le registre des loyers et facturations, vous vous
rendrez dans I'écran ENCAISSEMENTS — REGISTRE DES ENCAISSEMENTS.

Vous l'identifierez facilement car dans le menu, vous verrez apparaitre une petite croix rouge
en face.

Voici comment se présente le registre des encaissements :

Registre des encaissements
Qui a payé 7
=] Q

Liste des paiements >> Modifier |a date d'encaissement
: Nature O," Date de l'operation Q," * Date saisie Q," Montant 2 Ref loyer /facture q’ Ref paiement Q," e
Encaissement express 24/02/2015 24/02/2015 30 -
Encaissement express 24/02/2015 24/02/2015 506,75

Encaissement express 24/02/2015 24/02/2015 475

Encaissement express 24/02/2015 24/02/2015 505 =
Encaissement express 24/02/2015 24/02/2015 1300

Encaissement express 18/02/2015 1010

Encaissement express 18/02/2015 1300 i
Encaissement CAF 18/02/2015 55

Encaissement express 18/02/2015 506,75

Encaissement CAF 18/02/2015 55

Encaissement express 18/02/2015 1 100,35 -

. L . = Imputaticns comptables

Ce qui a été réglé avec ce paiement

¢ Annéecf Mais Q) Désignation Elément réglé ¢ Montant payé Q *
2015 mai Appel de loyer - Date : 18/02/15 Pravisions pour charges 30,00 =
Somnve 30,00

Henoraires : Honoraires de 6% sur loyer + charges -> 2.16 €
Imprimer un regu
Propriétaire : Monsieur Benjamin LEFEVERE 3
s

Par défaut le logiciel vous raméne sur la liste des derniers encaissements que vous avez
enregistré.

Vous pourrez aussi sélectionner, a partir du menu déroulant « Qui a payé ? », le locataire
concerné.

Positionnez-vous sur la ligne de I'encaissement a supprimer et cliquez sur x

Nb : gardez a I'esprit que si vous souhaitez supprimer un appel sur lequel vous avez passé
un encaissement, vous devrez d’abord supprimer l'encaissement dans le registre des
encaissements, puis l'appel dans le registre des appels et facturations.
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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 réglements de locataires effectuée vient I'étape de paiement du
propriétaire et d’édition du rapport de gestion.

Pour effectuer ces opérations allez dans SAISIE — GERANCE PAIEMENT PROPRIETAIRE.

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

Gerance - Paiement propriétai

Date de début:  |01/02/2015 "

Date de fin: 28/02/2015:
Proprigtaire LOCAGESTION EI -
LOCAGESTION
46 B RUE DE PARIS
60530 DIEUDONNE

E-mail : mfievet @lockimma com Filtrer

Cliquez ensuite sur le bouton « Filtrer »
Vous obtiendrez alors le détail du compte propriétaire suivant :

On apercoit le Solde initial du compte propriétaire. Dans ce cas il est a 0€, ce qui veut dire
gue nous avons réglé les sommes précédentes.

Si le solde est négatif c’est que le propriétaire nous doit cette somme et[s’il est positif c’est
gue lui devons une somme ultérieure a la date de filtrage.

SOLDE INITIAL 0,00 0,00
Date a/t Designation o Dpevit @ cresit a/»
—‘:* Bien / Location : APPARTEMENT - F3 - RUE DU CHNAM 80000 AMIENS T
= Locataire : Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO
18/02/2015 Loyer - Période du 13/02/2015 au 28/02/2015/10 AUTO / Mademoiselle CHARLOTTE B( 169,64
18/02/2015 Provisions pour charges/I1D AUTO / Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO 10,71
18/02/2015 Dépdt de garantie/ID AUTO / Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO 475,00 ‘
18/02/2015 Retenues/honoraires - Honoraires de locations|D AUTO / Mademoiselle CHARLOTTE BO 62,66
>
SOLDE FINAL 62,66 655,35
592.69 €

Dans le cas ci-dessus vous pouvez voir le loyer proratisé (1* appel), les provisions pour
charges, le dép6t de garantie qui ont été encaissés et les honoraires qui ont été retranchés.

Le montant a reverser au propriétaire (Solde final) est donc de 592.69€.
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12.1 Enreqistrer le paiement au propriétaire

Pour procéder au paiement du solde au propriétaire, remplissez le bloc en haut a droite de
l'écran :

Précisez :
Date de l'opération: 24/02/2015 % PAIEMENT

- La date du versement
Faiement Fropriétaire ROZ. 69

- Le montant
Banque Caisse d'épargne El

Libellé de lopération Paiement loyer FEVRIER 2015

(par exemple 592.69€ si vous

souhaitez solder le compte du

Paiement effectué par Par virement ] propriétaire sur la période)

v Enregistrer

- Le compte sur lequel sera débité le paiement

- Le motif : par exemple « Paiement loyer FEVRIER 2015 » ou « Paiement 02/2015 ».
Le choix du libellé vous revient.

- Le mode de paiement

Une fois que vous aurez cliqué sur « Enregistrer », le solde final se mettra a jour. Il sera a 0€
si vous avez réglé la totalité de ce qui été dQ, sinon, il sera du montant de la différence.

12.2 Enreqistrer les paiements propriétaires en masse

Sur le méme principe que les encaissements en masse, vous pourrez enregistrer les
paiements propriétaires en masse, c’est-a-dire en un seul clic. Pour ce faire, allez dans
SAISIE — GERANCE PAIEMENT EN MASSE.

Vous sélectionnerez, comme dans [I'écran SAISIE - GERANCE PAIEMENT
PROPRIETAIRE, la date des paiements, la période, la banque et la période concernée par
ces reversements.

P T . —

(F‘aiemen’rj proprietaires

| Date du paiement 24/02/2015 |1

Filtrer sur une période

Date de début 01/02/2015 2] Date de fin | 28/02/2015 '
Bangue Crédit Agricole El
IBAN
| Paiement effectue par Par virement El silcer

Cliquez ensuite sur « Filtrer »
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> Particularité de cet écran : mode de paiement par virement

Si vous sélectionnez le mode de paiement « Par virement », le logiciel va vous proposer
automatiquement lorsque vous enregistrerez les paiements, de générer le fichier de virement
a la norme SEPA. Ce fichier sera a transmettre a votre banque pour que celle-ci lance les
virements sur les comptes bancaires des propriétaires.

Pour que cette fonctionnalité soit exécutable, il faut au préalable avoir renseigné :
- Votre IBAN et N° identifiant unique SEPA

- Les RIB de vos propriétaires avec IBAN

Aprés avaorr filtré, voici comment se présente le tableau récapitulant les montants a reverser
aux propriétaires :
Solde des comptes

Compte

eon . . er? " S
Propri€taire T 4, Solde du compte | BAN A payer Montant paye Domiciliatior
LEFEVERE 411LEFEVER 9 191,39 #84 v 9191,39 #5#
LOCAGESTION 411-000002 592,69 FR76 1370 6000 0072 21371 J 592,69 CHAMBLY
Enregistrer
Date de début|01/02/2015"
- | Datedefin: |28/02/2015 )
Fl m 3
Imprimer

TOTAL 9784,08 —

e

L’écran vous indique le solde des comptes propriétaires, sur la période.

Par défaut, le logiciel aura coché tous les propriétaires et aura renseigné le montant a régler,
pour solder le compte. Vous pouvez décocher des propriétaires et changer le montant du
paiement en double cliquant sur la ligne concernée dans la colonne « Montant payé ».

Cliquez ensuite sur E”reg.i;trer_J
q —F

Le logiciel vous demande de confirmer le lancement des paiements propriétaires et de
valider le mode de paiement par virement.

Une fois ces éléments confirmés, le logiciel vous informe qu’un fichier de virement a été
généré et vous indique 'emplacement du fichier dans votre base (C :).

Vous pourrez ensuite transmettre ce fichier a votre banque ou 'importer dans votre outil ou
interface bancaire le permettant, afin que la campagne de prélévement soit lancée.

Enfin le logiciel vous propose d’imprimer le bilan de la campagne lancée.
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12.3 Editer le rapport de gestion destiné au propriétaire

Aprés avoir procédé au paiement de votre propriétaire vous pourrez éditer un rapport de
gestion (SAISIE — GERANCE PAIEMENT PROPRIETAIRE).

C’est le document destiné au propriétaire afin de lui rendre compte des détails des sommes
qu’il a pergu, des facturations et des honoraires qui ont été imputées sur son compte.

Voici le détail présent sur le document « Rapport de gestion » :

Période allant du OF /00204 5 @ 2800/ 2045 SOLDE INTAL
[ e | Reéipice Palement que
240012015 Paiement loyer FEVRER 1015 591,69 nous venons
d’enregistrer ci-
TOTAL 2269 9
dessus.

Bien / Location : AFPARTEMENT - F2 - RUE DU CHAM S00:00 AMIENS
Locataire : Mademoisel le CHARLOTTE BORDATTO

| Dse | Reéfpece |

|13.'|:|,.‘_.'_.‘_|:|1E. Lerper - Période du 18 /02/2015 au 16 5 Détail des oners
1810202015 EFrE—— T T, 071 et retenues sur le
18/00/2015 Dépéit de garamtie! 1D AUTD / Made meiselle 750 compte

18/00/2015 Retenies/honaraires - Homa raines de 62,66 propriétaire.

En bas de page, a droite, le propriétaire pourra voir :

- Les total débit/crédit de la période : facturations et honoraires et loyers, provisions (si
reversées), dépbts de garantie (si reversés)

- Le total de la période : équilibré si vous avez fait le paiement propriétaire du montant
du solde final

- Le solde final : vide si solde & zéro
Nb : vous pourrez imprimer de nouveau ces rapports de gérance en

passant par cet écran, pour la période que vous souhaitez.
I vous suffira de filtrer sur la période en haut de I'écran, comme vu v ‘
précédemment et de cliquer toujours sur licéne de I'imprimante. N/

12.4 Annuler un paiement propriétaire

Pour annuler un paiement propriétaire, positionnez-vous sur la ligne du paiement, en haut du

tableau.
Date o Designation o  Debit @  Credit aq »
—i -
| ]
24/02/2015 Paiement loyer FEVRIER 2015 592,69

Cliquez ensuite sur
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Votre compte bancaire est en général dédié a votre activité de gestion locative.
Ponctuellement il conviendra par conséquent de transférer vos honoraires du compte
bancaire gestion vers le compte bancaire de votre structure.

C’est a cette occasion que comptablement vos honoraires se transformeront en recettes
pour votre société.

Pour enregistrer facilement cette opération de transfert LOCKimmo vous propose un écran
spécifiqgue auquel vous pouvez accéder en allant dans SAISIE — GERANCE 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).

Datededébut: | 01/02/2015] Transfert !
Y d'honoraires
Date de fin: 28/02/2015[]
[ Filtrer sur un type fhonoraire A tra n Sfé rer :
g 1796.55 €
. Filtrer
!
i Date o Refpicce @ Désignation o pebit @ crédit o »
20150224 468000 Honoraires de gestion 28,50 =
70150224 468000 Honoraires de gestion 1,80 |;|
20150217 468000 HOMNO-6% - COMM Loyer Provision 78,00 —
20150217 468000 HOMO-6% - COMM Loyer Provision 78,00
20150217 463000 HOMO-6% - COMM Loyer Solde con 15,64 ) )
20150217 463000 HOMO-6% - COMM Loyer Solde con 30,30 m
20150217 468000 HOMO-6% - COMM Loyer Solde con 48,94
20150217 468000 HOMO-6% - COMM Loyer Solde con 30,30
20150217 463000 HOMO-6% - COMM Loyer Honorair. 44,14
20150217 463000 HOMO-6% - COMM Loyer Provision 30,30
20150217 463000 HOMO-6% - COMM Loyer Provision 30,30
20150217 468000 HOMNO-6% - COMM Loyer Provision 78,00
20150217 468000 HOMNO-6% - COMM Loyer Loyer - P 78,00 -
TOTAL 124,80 1921,35
== Afficher la transaction comptable { cemprebencae IZ| -
Date du transfert 25/02/2015 1]
Montant a transférer 1796,55 7
Transférer

\

Vous pourrez filtrer sur un type d’honoraire en cochant la case prévu a cet effet. Dans ce
cas, vous aurez la possibilité de sélectionner les honoraires de gestion, de location, d’état
des lieux, TVA sur honoraires...

Aprés avoir filtré, vous voyez apparaitre dans le tableau la liste des honoraires non
transféreés.

A transférer :
1796.55 €

Vous visualisez rapidement le solde des honoraires a transférer :
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Compte

468000
468001
468004
468003
512003

Le montant de 1796.55€, dans notre exemple, sera également reporté dans I'encadré en bas
de I'écran ou vous saisissez les informations relatives au transfert.

Si vous transférez ces 1796.55€, votre compte comptable 468 (honoraires) sera soldé.

Compte bancaire | Credit Agricole ] - Sélectionnez le compte bancaire contenant
actuellement vos honoraires, qui sera a
débiter, puis la date ou vous réalisez le
Montant a transférer 1796,55 2 transfert.

Transférer

Apres avoir cliqué sur « Transférer », le logiciel vous demande de confirmer le montant du
transfert :

Transfert d'honoraires @

Date du transfert 28/02/2015 '_'J

Cliquez sur « Oui » et le tableau
d Confirmez vous le transfert de ces honoraires ? répertoriant la liste des honoraires
sera videé.

0w ]| Nen

Le logiciel aura généré la transaction comptable liée a cette opération.
Vous pourrez la visualiser en cliqguant sur == afficher la transaction comptable \

Voici comment se présente la transaction comptable :

af Compte a° réfpiece a Libelié a* pevit @ credt aof
IZ| Honoraires de gestion [} Transfert Honoraires de gestion 702,45 |:|
Frais divers L] Transfert Frais divers 650,00 |:|
TVA sur honoraires ] Transfert TVA sur honoraires 223,59 |:|
Assurance Loyers L] Transfert Assurance Loyers 220,51
Crédit Agricole 0 Transfert honoraires et assurances 1 796,55
TOTAL 1 796,55 1796,5

Vous pourrez supprimer :

- Une partie de la transaction : par exemple ne pas transférer la partie assurance.
Cochez la case et cliquez sur la croix rouge, a droite de I'écran.

- Latransaction matérialisant tout le transfert : les 1796,55€ dans notre exemple.
Reportez-vous a la barre de bouton en haut de I'écran et cliquez sur la croix rouge
puis validez la suppression lorsque le logiciel vous le demandera.

T EH
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14.1 Saisie du transfert de dépense

BN

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’enlévement des ordures ménagéres de votre propriétaire vers son

locataire.

Pour enregistrer ce type d’opération allez dans SAISIE — TRANSFERT DE DEPENSES

Renseignez :
- la date du transfert
- le propriétaire ayant payé

ransfert de depense

Date

25/02/2015 ]

Propristare | LOCAGESTION [=]
la dépense N
. Baux actfs BORDATTO CHARLOTTE F3 RUE DU CNAM Iz‘ -
- le locataire responsable de
Ia dépense Désignation | TEOM 2015 Motes

- le montant que devra
rembourser le locataire

Tarif 150,00|
Tawcde TVA | 2000% [v]
TVA 30,00/

TOTALTTC 180,00|

Transfert de dépenses

Cliquez ensuite sur | Alouter ce qui aura pour effet d’alimenter le tableau du bas de
I'écran de cette fagon :

+

pate @ Locataire qQ Désignation o montant HTQ®  Tva a*Montant TTca/® Restea g+
25/02/2015 Mademeiselle CHARLOTTE BORDAT Février 150,00 30,00 130,00 180,00 +
TOTAL 150,00 30,00 180,00 180,00

Le logiciel vous propose d’ajouter cette somme au prochain appel. Ainsi elle apparaitra sur le
prochain avis d’échéance.

Transfert de dépense

XS

G g ten |

Voulez vous ajouter ce transfert au prochain
appel de loyer de ce locataire ?

Vous pouvez aussi éditer une facture a la suite de cette action.
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14.2 Encaissement du transfert de dépense

Aprés réception de votre document, ou lors du prochain appel de loyer le locataire vous
adressera son reglement. Selon votre choix, vous aurez soit une ligne « Transfert de
dépense » soit une ligne « Appel de loyer » augmenté du montant du transfert.

Dans notre exemple, nous avons choisi d'impacter le prochain appel de loyer.

Pour I'encaisser allez dans ENCAISSEMENTS — ENCAISSEMENT EXPRESS.

Sélectionnez le locataire

Quiapayé ? | Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO [ ~] o FPropriétaire: LOCAGESTION Encaissements Express
Bangue Crédit Agricole El ~Li5te ;
Montant du paiement 6BE, 75 Date opération  |05/06/2015 j fitrage B loyers a régler
[7] Ventiler automatiguement © touslesloyers
Chéque
Type de paiement Paiement El @_') =
(") Virement
Réf. paiement 123456 | Espéces
() Prélévement
(") Mandat cash
Nature Q TOTAL @ Reste a payerQ, Montant du paiement Q, *
Loyer -juin 2015 686,75 686,75 /% 686,75 »
t Encaisser
TOTAL 686,75 686,75 686,75
J K Trop pergu 0,00
Loyer réglé Arégler
== détail des éléments & régler

Si vous cliquez sur == détail des léments & régler

Vous pourrez vérifier ce que comprend cette somme, grace a I'écran qui s’affiche :
Liste des éléments a régler LEJ = | =] Iﬁ_h

Liste des éléments a régler

-

3 3 3 Y 3

Mature Désignation Q, Montant HTQ TVA @ Montant TTCS, Reste a payer Q »

Loyer Loyer - Période du 01/06/2015 au 30/06/ 476,75 0,00 476,75 476,75 = On constate bien
Provisions pour charges Provisions pour charges 30,00 Q0,00 30,00 30,00 que Ie transfert de
Transfert dépense TEOM 2015 180,00 0,00 130,00 180,00 ,

dépense de notre

TEOM a impacté le

montant du loyer.
TOTAL 686,75 686,75

Fermer
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Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur « Encaisser » pour valider le paiement du locataire,
comme 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 65.21 € ont été calculés

621.54 € seront a reverser au proprietaire

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).

Compte q" Compte
512003 [=]crédit Agricole
41 1-0000:02 Propr LOCAGESTION
41 1-000002 Propr LOCAGESTION
41 1-0000:02 Propr LOCAGESTION
468000 Honoraires de gestion
41 1-0000:02 Propr LOCAGESTION
468003 Assurance Loyers
463004 TVA sur honoraires
468004 TWA sur honoraires

Q~  REf piece

123456
123456
123456
123456
123456
123456
123456
123456
123456

o Libellé o opeoit a crést off
Pmnt chéque - BORDATTO123456 - 686.75 € 686,75
Retenues/honoraires - TEOM 2015/Mademoiselle CHARL 65,21
Loyer - Période du 01706/ 2015 au 30/06/2015/Maden 476,75
TEOM 2015/ Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO 180,00
Honoraires de gestion 41,21
Provisions pour charges/Mademoiselle CHARLOTTE BORI 30,00
Assurances loyers impayés 13,13
TVA COMM TEOM 2015/ Mademoiselle CHARLOTTE BORD# 8,24
TVA COMM TEOM 2015/ Mademoiselle CHARLOTTE BORD4 2,63

TOTAL 751.96 751.96

Pour visualiser cette opération, allez dans COMPTABILITE — TRANSACTION.

14.3 Remboursement au propriétaire

Aprés I'encaissement du paiement du locataire la somme réglée sera automatiquement
reportée sur le compte du propriétaire et sera ainsi payable a ce dernier.
transaction allez dans SAISIE - GERANCE PAIEMENT

Pour visualiser
PROPRIETAIRE

Date af*

05/06/2015 TEOM 2015/ Mademaiselle CHARLOTTE BORDATTO
05/06/2015 Retenues/honoraires - TEOM 2015/Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTC

05/06/2015 Loyer - Période du 01/06/2015 au 30/06/2015/Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO
05/06/2015 Provisions pour charges/Mademoisele CHARLOTTE BORDATTO

cette

L

Designation Q Debit O"‘ Credit Q
—-’:- Bien / Location : APPARTEMENT - F3 - RUE DU CNAM 80000 AMIENS
= Locataire : Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO

SOLDE FINAL 1734,06

621.54 €

180,00

476,75
30,00

2 355,60

On peut apercevoir en 1°* ligne le remboursement de la TEOM initialement payée par le

propriétaire.

(3

-~
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Vous n'avez plus qu’a enregistrer le paiement a faire au propriétaire, comprenant TEOM +
loyer. (Si vous aviez choisi ne pas appliquer le transfert de dépenses a I'appel de loyer, toute
la démarche reste identique)

20706720

s - El

Crédit Agricole
Paiement loyer juin 2015 + TEOM

Une fois que vous avez cliqué sur « Enregistrer », le logiciel aura généré la transaction
comptable suivante :

L

- = ry & =
+

T Compte @ Compte Q"  Réfpiéce Q Libelé a7 Débit @ Crédit Q
=
411-000002 Propr LOCAGESTION LOYER JUIN 2015 = LOYER JUIN 2015 + TEOM 621,54
512-CE E| CAISSE D'EPARGNE 123456789 LOYER JUIN 2015 = LOYER JUIN 2015 + TEOM 621,54
TOTAL 621,54 621,54

Cette transaction est visible dans COMPTABILITE — TRANSACTION.
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151 Paramétrages des types de dépenses et recettes

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, rendez-
vous dans I'écran prévu a cet effet en passant par FICHIER — PARAMETRAGES -
CATEGORIES.

Voici comment se présente cet écran :

Paramétrage des catégories - 4

Déclarations fiscales
v

Code 0." Désignation 0." Compte mmplableq" Dépense © Recette ©  Fiscalisé /¢ Hature q" 2044 C\" 2072 Q
ENTRETIEN LOCA Charges dentretien 615000 [ Charge locative  [+]221 - Frais dadminist[= ] [= =
ELECTRICITE Frais délectricité 615000 El =] Charge locative |
EAL Consommation d'eau 606100 ) ) Charge locative
GARDIEN Frais de gardiennage 614000 E ] Charge locative
TAXES Taxes locatives 635100 ] =] Charge locative *
CHALFFAGE Dépenses de chauffage 201100 El = Charge locative
ENTRETIEN Gros entretien 615000 &} Charge propriétaire 224 - Dépenses de répar 9 - Dépenses de répz
GESTION Frais de gestion 658000 D Charge propriétaire 221 - Frais d'administrat & - Frais d'administr: ‘
FONCIER Taxe fonciére 635120 E Charge propriétaire 227 - Taxes fonciéres, t 13 - Imposition (y cor| =
ENLEV_ORDURES Taxe deniévement des ordures ménagéres 635121 ] ] Charge locative [ 3
ASSUR Prime dassurance Propriétaire £16000 ] Charge propridtaire 223 - Primes d'assurance 8 - Primes d'assuranc,

REPAR Dépenses de grosses réparations - améliorati 615000 El Charge propriétaire 224 - Dépenses de répar 9 - Dépenses de répz
NON_RECUP Charges récupérables non récupérées au dép 654000 &} Charge propriétaire 225 - Charges récupérat 11 - Charges récupér|
EVICT Indemnités déviction - relogement 614000 = Charge propriétaire 226 - Indemnités dévicti 12 - Indémnités d'évii
IMPAYES Prime assurance loyers impayés 616500 D Charge propriétaire 223 - Primes d'assurance 8 - Primes d'assurang
PROV COPRO Provisions - Avances copropriété 614000 E Charge propriétaire 229 - Provisions pour chi 14 - Provisions pour ¢
LOYERS Loyers {ou fermages) 706000 = Charge propriétaire 211 - Loyers (ou fermags L
GARANTIE Dépét de garantie 165000 ] E Charge propriétaire

SUBY Subventions ANAH 740000 ] Charge propriétaire 213 - Recettes brutes di

PRET - capital  Remboursement capital prét immobilier E =1 Charge propriétaire -

 Enregistrer

Sont centralisées, dans cet écran, toutes les informations relatives aux recettes et charges :

- les comptes comptables qui seront utilisés lors de la génération des transactions,

- la catégorie : dépense ou recette

- si cette derniere impacte la fiscalité du propriétaire

- la nature de la dépense ou recette : si affectée au locataire ou au propriétaire

- Sila dépense ou recette impacte la fiscalité du propriétaire, vous pourrez vérifier que
celle-ci impacte bien les bonnes cases lors des déclarations fiscales (2044 ou 2072).
Les déclarations fiscales de vos propriétaires seront pré-remplies grace a votre
gestion courante : appels de loyer, taxes, charges récupérables, etc...

La barre de bouton sur la cété droit de I'écran va vous permettre :

* - D’ajouter des lignes : nouvelle catégorie de dépense par exemple

9

- Modifier des lignes

- Supprimer des lignes
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Il existe deux types de dépenses/charges dans votre logiciel :
- Les dépenses propriétaire
- Les dépenses locataire

Les premiéres correspondent aux dépenses engagées par le propriétaire et qui ne s’avérent
pas récupérables auprés du locataire. Parmi ces derniéres on peut citer par exemple les
dépenses d’agrandissement d’un logement, dans certains cas les dépenses liées a la taxe
fonciére, les dépenses de réparation... Ces dépenses pourront étre 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
dépenses d’électricité, de chauffage. Lors de leur enregistrement 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 (voir la section : point sur les
provisions pour charges).

Lorsque vous saisissez une dépense, celle-ci peut avoir été payée par I'agence, qui doit se
faire rembourser soit du locataire ou du propriétaire (en fonction de qui doit supporter cette
charge), ou bien par le propriétaire, qui doit se faire rembourser par le locataire ou pas.

La saisie des dépenses vont s’effectuer a partir de I'écran accessible par SAISIE —
ENREGISTREMENT DE DEPENSES ET CHARGES.

Assistant saisie de dépel

Saisie de Date et montant de la dépense
dépense

Date 26/02/2015 )]

Réf. charge

Mortant HT 0 |

Taw: TWA 20,00 %
-
TVA 0

Montant TTC 0

Charge supportée par  |le locataire El
Catégorie CHALFFAGE [=] -+ A
Libelle Informations relsfives 3 5 dépense

Prestataire / Fournisseur E| T 5
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Voyons ensemble les différents cas et leurs spécificités qui découlent des différentes saisies.

La partie haute de I'écran doit étre le reflet de la facture : date, n° et montant

Rosistant saise de dgpert
Saisie de Date et montant de la dépense
dépense

Date 26/02/2015"
Réf. charge Ve facture

Mortart HT 0
Taux TVA 20,00 % [
TVA 0
Mortant TTC 0

C’est dans la partie basse de cet écran, que nous allons choisir a qui revient la charge de
cette facture.

15.2 Dépense a la charge du propriétaire

Dans notre exemple nous allons enregistrer une dépense de taxe fonciere.

Charge supportée par  |le propriétaire El
Catégorie FONCIER = o= O
Libellé Dépense FONCIER

Prestataire / Fournisseur CENTRE DES FINANCES F‘UELIQUEl + -

Cette dépense incombe évidemment au propriétaire.

out / modification d'une cate

Sélectionnez la . L
catécorie do Ia S Une dépense Gestion des catégories J
d . g correspond a [ Une recette
épense.
Code FOMCIER
SI Vous ne trOUVGZ pas Désignation Taxe fonciére
de catégories
N Compte comptable 635120
correspondant a votre o - _
L. Mature / supporté par _Charge propriétaire / charges dwerseelz|
saislie, vous pourrez
I'ajouter en cliquant sur o
Fiscalisé / déductible fiscalement

le + Ligne de la déclaration 2044 227 - Taxes fonciéres, taxes annex| v | 8
Ligne de la déclaration 2072 [=] 8

Puis saisissez le
paramétrage de la
charge sur cet écran.  Enregistrer
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Fiche Tiers / Fournisseur

+

Nom du fournisseur

Sélectionnez le fournisseur.

Type de tiers |Centre des impéts

Le logiciel répertorie un certain
nombre de fournisseurs.

Adresse

Code postal

Bien que la liste soit exhaustive,
les fournisseurs peuvent étre
nombreux et variés.

Fax

E-mail

C’est pourquoi, nous vous
laissons la possibilité d’en
ajouter.

Méme principe si le fournisseur
n’existe pas encore dans votre
base, cliquez sur le petit « plus »
vert et ajouter le fournisseur sur
la fiche tiers qui s’offre a vous.

Hom

Prénom

e

Fournisseurs / Tiers

CEMTRE DES FINANCES PUBLIQUES

25 RUE DU MARCHE

80000 | o Vile |AMIENS

Tééphone (0344000000

centredesimpot@finance. pu.com

Contact

BRSNS ¢

! Enregistrer

Une fois la partie basse de I'écran saisie, nous allons devoir préciser a quoi est reliée cette
dépense : si elle est relative a un bien ou a un immeuble.

Pour passer a I'étape suivante, cliquez simplement sur .

Dans notre exemple nous allons I'affecter a un bien. L’affectation a un immeuble permet
d’'impacter la déclaration fiscale du propriétaire en passant une dépense au globale, sans
avoir besoin d’éclater la somme en fonction de plusieurs biens présent dans 'immeuble.

Saisie de
dépense

4

A quoi est lié cette dépense ?

Ean
L
ZEE
EE]E!
JamE
S e

Dépense liée a
un bien

Dépense liée a
un immeuble

Permet de comprendre a
guoi est liée cette dépense.
Ex : imp0t sur ce bien

0o G

Permet de saisir une
dépense globale sans la
découper en fonction de
plusieurs biens

Lorsque vous aurez cliqgué sur « Dépense liée a un bien », la fenétre de sélection du bien
concernée s’ouvre. Sélectionnez le bien relié a cette dépense.
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Une fois ceci fait, il vous faudra préciser I'entité qui a réglé la facture.

Assistant saisie de dépen:

Saisie de Qui a payé ?
dépense

"DM'
28

Pas encore payeée

Nb : Celle-ci peut trés bien ne
pas étre encore payée, au
\ moment ou vous effectuez

votre saisie. Vous pourrez pI_u_s
tard, dans un autre écran, saisir

le paiement de cette dépense.

Vous ‘ Le propriétaire

Le choix que vous allez effectuer a ce niveau aura un impact dans votre comptabilité.

Voyons ensemble les différentes possibilités et 'impact de ces choix sur le compte bancaire
de I'agence et/ou le compte du propriétaire.

» Dépense propriétaire payée par I'agence

Lorsque l'agence a réglé la facture a la place du
propriétaire, vous cliquerez sur « Vous ».

Le logiciel résume votre saisie et vous demande de la
‘ confirmer en cliquant sur « Valider ».

‘ Yous

Assistant saisie de dépen:

Saisie de Résumeé de votre saisie
dépense

Charge propriétaire

Type de dépense : Taxe fonciére
Cette dépense est liée au bien : F3 RUE DU |
CNAM AMIENS

‘ VALIDER ‘
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Apres validation, vous sélectionnerez le compte bancaire sur lequel est débité le reglement
gue vous avez réalisé pour le propriétaire.

Liste des comptes bancaires = | Bl
Séelction de compte bancaire .,.’
| ]
Proprigtaire a Désignation Q, Code bangue® Code guichet®, Huméro de compte®;ompte comptabled * |
banque par défaut 0 -
Caisse d'épargne 12345 000 00000000000 5120000000
Crédit Agricole 6522 4522 12345678910 512003 ~
£ |
Sélectionner

e Incidences sur la comptabilité et compte propriétaire

Comme nous avons saisi une dépense payée grace au compte bancaire de 'agence mais a
la charge d’un propriétaire, cela signifie :

- Que votre bancaire (512 en comptabilité) a été mouvementé (au crédit), du montant
du paiement. Le logiciel a donc généré la transaction comptable suivante, que vous
pouvez consulter dans COMPTABILITE - TRANSACTION :

*

* Ccompte Compte o pefpiece o Libelé o opeéoit of créar o |

411-000002  [=] Propr LOCAGESTION 123456 Dépense FONCIER 750,00 [

411-000002 Propr LOCAGESTION 123456 TVA - Dépense FONCIER 150,00 [l

512003 Crédit Agricole 123456 Dépense FONCIER 900,00 [
TOTAL 900,00 900,00

- Que le propriétaire vous est redevable de cette somme. Le logiciel impacte donc le
compte du propriétaire dans SAISIE — GERANCE PAIEMENT PROPRIETAIRE.
Cette somme viendra en diminution (au débit) des loyers que vous devez lui reverser.

*

Date a* Designation qQ Debit  ©°  Credit @ »
-"‘:"' Bien / Location : APPARTEMENT - F3 - RUE DU CHAM 80000 AMIENS

-

26/02/2015 Depense FOMCIER 750,00
26/02/2015 TVA - Deépense FOMCIER 150,00

En conclusion, vous avez payé une somme a la place du propriétaire et vous vous
rembourserez en la déduisant du prochain loyer que vous aurez a lui reverser.

Dans le prochain exemple nous prenons le cas ou c’est le propriétaire qui paye directement
la facture, qui est a sa charge.
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> Dépense propriétaire payée par le propriétaire lui-méme
Le début de la démarche reste identique. A

Au moment de choisir « Qui a payé ? », “

vous cliquerez sur « Le propriétaire ».

Le propriétaire

Vous aurez de nouveau le message de demande de confirmation de votre saisie, lors du
résume.

Assistant saisie de dépens

Saisie de Résumé de votre saisie
dépense

Charge propriétaire
Type de dépense : Taxe fonciere
Cette dépense est liée au bien : F3 RUE DU |

CNAM AMIENS
v Cette dépense a été réglée par le propriétaire

Cliquez sur « Valider »

_~

VALIDER

L’intérét de saisir cette dépense propriétaire (alors qu’elle n’est pas réglée par 'agence) est
d’'impacter la ligne concernée par cette dépense dans la déclaration fiscale du propriétaire
selon la nature de la dépense.

e Incidences sur la comptabilité et le compte propriétaire

On constate la transaction comptable suivante :

* Compte q Compte o pérpiece @ Libellé o Dewit o crésit o

411-000002 [ ]Propr LOCAGESTION 123456 Dépense FONCIER 750,00 [

411-000002 Propr LOCAGESTION 123456 TVA - Dépense FONCIER 150,00 (]

411-000002 Propr LOCAGESTION 123456 Dépense FONCIER 900,00 [
TOTAL 900,00 900,00

Le compte bancaire de I'agence, matérialisé par le compte comptable 512, n’a pas été
mouvementé. Seul le compte 411, compte du propriétaire est impacté puisque I'agence n’est
pas intervenu dans le reglement de la dépense.

Sur le compte propriétaire, voici ce que vous apercevrez :

26/02/2015 Dépense FONCIER 750,00
26/02/2015 TVA - Dépense FONCIER 150,00
26/02/2015 Dépense FONCIER 900,00

La partie débit et crédit s’équilibre, donc cette dépense n’'impacte pas le solde de ce que
vous devrez reverser au propriétaire.
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Nous venons de voir la saisie des dépenses redevables par le propriétaire, payées par
'agence puis payées directement par le propriétaire

15.3 Dépense a la charge du locataire

Toujours dans I'écran SAISIE — ENREGISTREMENT DE DEPENSES ET CHARGES, nous
allons passer une facture a la charge cette fois-ci du locataire.

Les charges supportées par le locataire correspondent aux charges locatives, c’est-a-dire
des dépenses pouvant étre récupérées sur le locataire.

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

Prenons I'exemple de frais de gardiennage.
» Dépense locataire payée par I'agence

Si vous conservez les provisions pour charges payées par le locataire, c’est normalement a
vous que revient la mission de régler les charges locatives.

Dans la partie basse de I'écran, nous rentrons les informations suivantes :

Charge supportée par | locataire El
Catégorie GARDIEN = - 5
Libelle Depense GARDIEMN

Prestataire / Fournisseur SYNDIC DU SOLEIL El - -~

A quoi est |ié cette dépense ?

Le logiciel nous propose de lier cette dépense a un
locataire ou de la répartir entre plusieurs locataires.

Dans un premier temps nous allons choisir de la lier a
un locataire.

Dépense liée a

Dépense a
un locataire

répartir

On sélectionne ensduite le locataire concerné dans la liste de nos contrats de baux qu’ouvre
le logiciel.

Renseignez que vous avez v

effectué le paiement de cette
charge.

‘ Yous ‘
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Enfin, vous déciderez si vous souhaitez ajouter cette dépense au prochain appel de loyer

Ajouter cette dépense au prochain
appel de loyer ?

N
= 2
’ oul ‘ ’ NON ‘

Le logiciel résume votre saisie et vous Le logiciel résume votre saisie et vous
demande de sélectionner le compte demande de sélectionner le compte bancaire
bancaire avec lequel vous avez fait le avec lequel vous avez fait le réglement.
reglement.

La saisie de cette dépense va donc venir
Lorsque vous lancerez le prochain appel alimenter le compte charge du locataire au
de loyer pour ce locataire, sur lavis débit.

d’échéance, on apercevra une ligne

supplémentaire, relative & la dépense Cette somme sera ufiisée lors de la
régularisation de charges dans [l'onglet

Sasle: OUTILS — REGULARISATION DE CHARGES
Période : juin 2015

[ Désignation q Débit @ Crédit  Q
PC reverseées - Provisions pour charges 30,00
Loyer - Période du 01/06/2015 au 30/06/2015 00 Lo ersdes - Provisions g 30,00
Provisions pour charges 30,00 PC reversées - Provisions pour charges 30,00
Prestation CAF 8000 penense GARDIEN 78,00
DEpense GARDIEM 78,00

A PAYER 503,00
Nb : La suite de la procédure est détaillée dans

le chapitre des régularisations de charges.

» Dépense locataire payée par le propriétaire

Si vous reversez les provisions pour charges au propriétaire, c’est normalement a lui de
payer les charges locatives.

Dans ce cas, vous devez passer par I'écran SAISIE — TRANSFERT DE DEPENSE (ce
reporter plus haut dans le manuel).
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> Dépense a répartir entre plusieurs locataires

La saisie d’'une dépense a répartir entre plusieurs locataires va se faire en deux étapes :

- Création d’'une clé de répartition de charges dynamique
- La saisie de la dépense

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

A titre 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 a 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/milliémes affectés a chaque bien dans un
réglement de copropriété.

Nous aurions dans ce cas pu avoir 150 tantiémes 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 trés 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 dans PARAMETRAGES - PARAMETRAGE — CLE DE
REPARTITION DE CHARGES DYNAMIQUE.
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e Clé de répartition de charges dynamique

Une fois sur I'écran, cliquez sur « nouveau », matérialisé par le -

Parameétrage d'une répartition . . L, . .
A E Saisissez la désignation

(ex: clé de répartition immeuble)

Sélectionnez la méthode de

. . répartition : pourcentage ou tantieme
Madeideycnatitian (dans notre exemple par

Désignation Clé de répartition immeuble tantiéme/mi”iéme)

Répartition par tantiémes / miliémes || Statut Active [+ R
Il est a noter que le mode par

T tantiemes vous permettra d'effectuer
_‘r_l des répartitions de type (1/3 — 2/3
comme décrit ci-dessous).

Base de répartition 450

Saisissez une base de répartition. Chaque location se verra ensuite affecté une part de cette
base de répartition.

Ainsi dans le cadre de notre exemple la base de répartition aurait pu étre:

- de 3 dans le cas d'une répartition 1/3 — 2/3
- de 450 dans le cas d'une répartition 150 tantiémes — 300 tantiemes

Enregistrez votre clé de répartition en cliquant sur Valider |

La partie basse de I'écran devient alors saisissable :

@ un bien
e uter | "1 Un contrat de bail Bien
1 ") Un propriétaire

Part de la répartition ([E]]

Sélectionnez APPT25TUDIO/F127RUEDECC [+] &

« un bien »

Ajouter

¥ |

Statut +

Elément Part de répartition

Choisissez ce
dernier dans le
menu déroulant

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 tantiemes comme celle
évoquée plus haut)

TOTAL
Adresse du bien : . i Ajouter /
7rue de courcelles Cliquez ensuite sur le bouton r “y Enregistrer
appt 2
60430 ABBECOURT

Une ligne est ajoutée au tableau. Puis ajoutez autant de lignes qu'il y a de locataires
concernés par la répartition.
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Dans I'exemple évoqué plus haut nous aurions obtenu un résultat comme celui-ci :

@ un bien
. Un contrat de bail Bien F3 RUE DU CHAM AMIENS :
A]Duter at o El » Ajouter
Un propriétaire ) . - G
Un immeuble Part de la répartition 150
Elément Part de répartition I Statut *

Bien : APPT2 STUDIO # F1 27 RUE DE COURCELLES ABBE 150 Actif EI e
Bien : APPT3 / F3 27 RUE DE COURCELLES ABBECOURT 300 Actif

Il est & noter que lors de la création de notre clé de répartition dynamique c'est un bien que
nous avons affecté a la clé de répartition.

La vocation de ce type de clé étant de répartir une dépense entre deux (ou plusieurs)
locataires, on pourrait penser que c’est le bail qu’il faudrait affecter.

En fait ceci s'explique par le fait que si les locataires changent entre temps, les locations,
elles, demeurent. Il convient donc de se baser sur le bien pour effectuer ce type de
ventilations.

Vous pourrez, en cas d’erreur, supprimer les lignes affectées en cliquant sur x

Une fois que votre clé est créee, cliquer sur o enregistrer

En cliquant sur le bouton en haut a droite de I'écran votre Clé de repartition de charges

logiciel vous proposera d'imprimer un document présentant le T E— J
détail de la méthode de répartition des dépenses. -
. 27/02/2015

| Clé de répartition de charges ]

L. >

Clé de répartition : Clé de répartition immeuble

Type de répartition : par tantiémes / milliémes

Base de la répartition : 450

Composantes de la clé Statut de la dé de répartition : Active
Elément Statut Affecte au Part de répartition
Bien : APPTZ 5TUDIO f F1 ZF RUE DE COURCELLES ABBE Achif Propriétaire 150,00
Bien : APPT3 f F3 27 RUE DE COURCELLES ABBECOURT Achif Propriétaire 300,00
TOTAL 450,00

Mombre de lignes : 2

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

Une fois le paramétrage initial réalisé vous serez en mesure de saisir des dépenses et les
répartir de facon simple.
Nous allons saisir cette dépense a répartir dans SAISIE — ENREGISTREMENT DE
DEPENSES ET CHARGES

Assistant saisie de depens

Prestataire / Fournisseur

PRODUNET' SERVICES = o= O

Nous saisissons,
comme une dépense

Saisie de Date et montant de la dépense
dépense normale, les
Date 3170772015 informations liées a
Ré. charge 1072075 noi(re' exemple données
Montant HT 250 précédemment, pour
Tam TVA 0005 5] rappel une facture de
N - . nettoyage des parties
TUA 17 communes.
Mortart TTC 1020
Charge supportée par le locataire El “ On pl‘éCise que Cette
Catégorie ENTRETIEN LOCA = o O dépense est supportée
Libellé Dépense ENTRETIEN LOCA par le locataire.

Puis on passe a I'étape

suivante en cliquant sur
la fleche verte.

[y>

Sur I'écran suivant, nous allons cette fois-ci cliquer sur

répartir

Nous allons simplement B

sélectionner la clé de Clé de répartiticn [CIé de répartition immeuble [=]
répartition précédemment Wortart 2 Epartr BT

paramétrée et renseigner q

la période visée par la Période visée par la répartition

facture (dans notre L a2 Valcder

exemple, entretien du Désignation Début Fin Part liée au contrat  Montant affecté |

01/01/15 au 31/07/]_5)_ LECLERC Jonathan Studio / F1 27 rue de courc  01/01/2015  31/07/2015 160, 340,00 »
FIEVET Marine APPT3 / F3 27 RUE DE COURCEL 01/01/2015 31074 300,00 ' 630,00
Le logiciel affecte les
montants automatiquement__—‘
en suivant la répartition
definie dans la clé. Eiggécgyfl:léﬁPﬁSTUDlo /F127 RUE DE COURCELLES i
, ’s TOTAL 450,00 1 020,00
Nous n’avons plus qu’a
valider la répartition. — —
e [ v |

91



A nouveau, nous allons renseigner qui a payé la facture : dans notre exemple, nous dirons
que c’est 'agence qui a fait 'avance de la facture, nous cliquerons donc sur « Vous ».

Le logiciel nous propose d’ajouter cette dépense au prochain loyer, nous cliquerons sur
« Oui », ainsi les locataires pourront payer la dépense, en méme que leur loyer.

Le logiciel nous demande de sélectionner le propriétaire lié a cette dépense puis de choisir le
compte bancaire de I'agence ayant servi a régler la dépense. Cela aura pour incidence de
générer la transaction comptable dans votre 512, afin de pointer cette somme lors de votre
rapprochement bancaire (a faire au moins une fois par mois).

Nous avons donc décidé d’ajouter la dépense au prochain appel de loyer des locataires.

Voici comment se présentent les avis d’échéance de nos deux locataires, intégrant la
dépense répartie :

Hsigation Martant {<n €}

Lorer - Périods: dhaCil 4002085 2w 34/ 5002005 &5,m

Frovhions poor ages g, oo

Révtaon o Lo 2

Maonsieur Agnathan LECLERC

Ememton CAF &, 7

=St L4 20,0 27 rue de coyrcel les

Déganss GARDIEN gl appt 2

Déense ENTRETIEN LOCA 40,0 S0430 ABBECEURT

A PAVER 85T

Lover - Périodks: Gl 800204 5 2w 34/ 90/2095 45,00
Feviiiors pour dhagss a0,
e T Medemoiselle Marine FIEVET
FRaEinn LF 20, 27 RUE DE COURCELLES
Dparas: EMTRETIEM LOCA EEO, AFFT 2

ARATE 1 &5, 80420 ABBECOURT

Si nous avions décidé de ne pas ajouter la dépense au prochain de loyer, la dépense
impacterait le compte de charges du locataire. Nous retrouverions donc cette somme dans
OUTILS — REGULARISATION DE CHARGES, au débit, a mettre en relation avec les
provisions pour charges payées par le locataire, lors de chaque appel.

Pour effectuer une régularisation de charges, reportez-vous au paragraphe 16.
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154 Charges de copropriété : Provisions et Régularisation annuelle

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 trimestres
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 a reéaliser pour bien enregistrer ses charges de
copropriéteé:

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

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

Pour rappel, les provisions sont toujours a la charge du propriétaire, méme si celles-ci
comportent une part locative. La part locative ne pourra étre déterminée qu’a réception du
relevé de charges.

Il peut y avoir deux cas de saisie :

1- Soit vous conservez les provisions pour charges locataires, donc vous payez les
provisions pour charges du syndic a la charge du propriétaire

2- Soit vous reversez les provisions pour charges locataires aux propriétaires, et c’est a
lui de payer directement les provisions trimestrielles du syndic (cas conseillé)

Avant de connaitre les 2 méthodes de saisie, faisons un point sur l'incidence que peut avoir
le fait de conserver les provisions locataires sur le compte agence :

Il est fortement recommandé de reverser les provisions pour charges locataires aux
propriétaires car conserver les provisions implique :

- Des frais supplémentaires pour I'agence : en effet, pour rappel vous avez obligation
de vous assurer sur les montants totaux que vous détenez pour le compte des
propriétaires. C'est le but de la souscription a la Caisse de Garantie. Mais attention,
plus cette enveloppe grossie, plus le montant que vous paierez a la Caisse de
Garantie sera élevé.

- Une avance de trésorerie : vous aller devoir piocher dans votre trésorerie pour payer
la facture du syndic.

- Une gestion plus complexe qu'il n’y parait : lorsque vous recevrez la régularisation, il
faudra enregistrer moult étapes (payer la dépense propriétaire, affecter la part
locataire, lancer la régularisation de charges locataire, rembourser la part locative
payée par le propriétaire...)
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Maintenant que nous avons fait un point d’ordre général, nous allons voir comment se traduit
ces deux choix dans le logiciel (notamment lors de la régularisation annuelle).

» Provisions trimestrielles et charges de travaux

Vous saisirez les provisions trimestrielles de charges de syndic dans SAISIE -
ENREGISTREMENT DE DEPENSES ET CHARGES, comme une dépense propriétaire
classique.

istant saisie de dé

Saisie de Date et montant de la dépense
dépense
Date 15/03/2015 "
Réf. charge 00001
Mortant HT 250
Tawe TVA 20,00 % [w]
-
TVA 50
Montant TTC 300
Charge supportée par le proprietaire El
Catégorie PROV COPRO [=] == O
Libelle Dépense PROY COPRO
Frestatgife / Fournisseur El + -~

La charge prévisionnelle sera donc a la charge du propriétaire et en catégorie de dépense,
on sélectionnera Provisions — Avances copropriété.

Ensuite on sélectionne notre fiche fournisseur syndic et nous allons passer a I'étape suivante
en cliquant sur la fleche verte, a droite de I'écran.

P oS

N On affecte ensuite la charge au bien auquel elle est liée en
cliguant sur cet icone puis en sélectionnant le bien dans la

: —— liste qui s'offre a nous dans I'écran de sélection.
Dépense liée a
un bien

Nous allons devoir, a I'étape suivante, sélectionner qui a payé. C’est cette étape qui dépend
du choix que vous avez effectué, a savoir conserver ou reverser les provisions locataires, et
qui déterminera les saisies a effectuer lorsque vous recevrez la régularisation annuelle du
syndic.
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Saisie de Qui a paye ?
dépense

? | Vous Le propriétaire

1- Vous conservez les provisions 2- Vous reversez les provisions

Donc vous devez faire 'avance de la facture. C’est donc le propriétaire qui paye
_ " directement la facture au syndic.
Incidences en comptabilité :

Incidences en comptabilité :

e Le logiciel génére une transaction sur
votre compte bancaire (512) e Pas de mouvements sur votre
compte bancaire (512)

e La dépense étant de toute fagcon a la

charge du propriétaire, cette somme e Pas de mouvements sur le compte
viendra diminuer le montant des propriétaire. En revanche il est

loyers que vous lui reversez, en nécessaire de saisir la dépense car
guise de remboursement de I'avance elle affectera sa déclaration fiscale.

faite par I'agence.

Une fois que vous aurez validé la saisie et sélectionné
le compte bancaire de l'agence, voici la transaction
générée dans COMPTABILITE — TRANSACTIONS :

+

pébit o crégt o

Compte Q° Compte o pérpece Libellé q
411LEFEVBR  []Cpt LEFEVERE 00001 Dépense PROV COPRO 250,00 |
AI1LEFEVBR  Cpt LEFEVBRE 00001 TVA - Dépense PROV COPRO 50,00 &
512003 Crédit Agricole 00001 Dépense PROV COPRO w000
TOTAL 300,00 300,00

Et limpact sur le compte propriétaire dans SAISIE - GERANCE PAIEMENT
PROPRIETAIRE :

F Date af Designation o  penit @  Credit @ -+

-

—*‘:'- Bien / Location : MAISON INDIVIDUELLE - Pavillon - 2 rue fernand contandin §3160 LA

250,00

15/03/2015 Dépense PROV COPROD
50,00

15/03/2015 TVA - Dépense PROV COPRO
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Vous allez devoir répéter cette saisie 3 a 4 fois dans I'année, a réception des provisions de
charges de copropriété, que vous conserviez ou reversiez les provisions locataires.

Une fois les provisions passées a chaque trimestre, vous recevrez en fin d’'année la facture
de régularisation.

Vous aurez plus ou moins de saisie en fonction du choix déterminé au préalable.

» Régularisation annuelle

1-

Vous reversez les provisions locataires : méthode a privilégier

Plusieurs cas de figure pour le compte propriétaire :

Le propriétaire a payé exactement ce qu’il devait : rien a saisir du point de vue
propriétaire (cas trés rare)

Le propriétaire a trop versé au syndic : rien a saisir dans le logiciel, le syndic déduira
le trop percu des prochains appels de provisions sur 'année suivante

Le propriétaire n’a pas assez versé : il doit payer le solde au syndic et vous devez
saisir le solde dans SAISIE — ENREGISTREMENT DE DEPENSES ET CHARGES,
comme vu ci-dessus, « payée par le propriétaire » afin d’impacter sa déclaration
fiscale.

Plusieurs cas de figure pour le compte locataire :

Le locataire a payé exactement ce qu’il devait : rien a saisir du point de vue locataire
(cas trés rare)

Le locataire a trop versé de provisions : rien a saisir dans le logiciel, le propriétaire
doit rembourser le locataire directement, sans passer par vous, du montant du trop

percu

Le locataire n’a pas assez versé de provisions : vous devez réclamer le solde
restant a payer par le locataire, en passant par SAISIE — TRANSFERT DE
DEPENSES (pour rappel, cet écran permet la saisie d’'une dépense a la charge du
locataire, payée par le propriétaire). Une fois que vous aurez saisi cette dépense, le
logiciel vous proposera j'ajouter cette somme au prochain appel de loyer ou une
facture. Dans les deux cas vous encaisserez puis reverserez au propriétaire la
somme due.
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2- Vous conservez les provisions pour charges locataires :

Plusieurs cas de figure pour le compte propriétaire :

e Le propriétaire a payé exactement ce qu’il devait: rien a saisir du point de vue
propriétaire (cas trés rare)

e Le propriétaire a trop versé au syndic : rien a saisir dans le logiciel, le syndic déduira
le trop percu des prochains appels de provisions sur 'année suivante

o Le propriétaire n'a pas assez verseé : vous devez payer le solde au syndic et vous
devez saisir ce solde dans SAISIE — ENREGISTREMENT DE DEPENSES ET
CHARGES, comme vu précédemment, a la charge du propriétaire mais « payée par
VOus », comme ci-dessous :

Saisie de Date et montant de la dépense
dépense
Date 31/05/2015[]
Réf. charge regul-31-05-15
Montant HT 200
Tawe TVA 2000% [=] A
TVA 40
Montant TTC 240
Charge supportée par  |le propriétaire EI
Catégorie CHARGES SYNDIC E| + 'Y
Libellé Charge de syndic annuellz
Prestataire / Fournisseur | ERALD] e = ~ | + '

Puis apres avoir sélectionné le bien, cliquez sur ‘ == ‘

Le logiciel mouvementera votre compte banque 512 que vous aurez sélectionné et
impactera la somme sur le compte propriétai déduction de ce que vous lui reverserez

en loyer.

Compte  @° o  Réfpitce 0 Libellé a® pépit @ cregt o
411LEFEVBR  [=]Cpt L regul-31-05-15 Charge de syndic annuelle 200,00 [
411LEFEVER LEFEVBRE regul-31-05-15 TVA - Charge de syndic annuelle 40,00 |:|

Crédit Agricaole regul-31-05-15 Charge de syndic annuele 240,00 |:|
TOTAL 240,00 240,00
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Somme

Plusieurs cas de figure pour le compte locataire :

Pour connaitre le solde du compte charges du locataire, vous allez devoir lancer une
régularisation de charges dans OUTILS — REGULARISATION DE CHARGES. Le but étant
de constater les provisions pour charges payées par le locataire face a la facture de charge
locative annuelle recue par le syndic.

Prenons I'exemple d’'une
régularisation annuelle du

Régularisation de char

syndic sur la part locative Date 31/05/2015 )

au 31/05/2015, sur la Y Filtrer une © Oui  Début|01/01/2015]

période du 01/01/2015 au période ? O Men  Fn 31052015

31/05/2015. Contrat de bail | BASTIM Jean Luc PAVILLON 2 RUE FERNAND CO E| s

Il peut y avoir 3 résultats suite a la régularisation de charge :

o Le locataire a payé exactement ce qu'il devait : la régularisation est a 0€.

o Le locataire n’a pas assez versé de provisions : la régularisation est en faveur du
propriétaire et le compte locataire est débiteur. Il devra donc payer le solde que

VOUS encaisserez et que vous reverserez au propriétaire. (cas 1)

Le locataire a trop versé de provisions : la régularisation est en faveur du locataire,
son compte de charge est créditeur. Vous pourrez soit rembourser le trop pergu,
soit le déduire d’'un prochain loyer dans ENCAISSEMENT EXPRESS.

Cas 1 : le locataire présente un compte charges débiteur

Voici comment se présente I'écran de lancement de la régularisation de charges locataire,
apres filtrage de la période et du contrat de bail concerné par la période :

Date @ o a o  pebit o crédgt

q

Ref pigce REf pigce Désignation

05/01/2015
065/02/2015
05/03/2015
05/04/2015
05/05/2015
31/05/2015 regul-31-05-15

PC reversees -
PC reversées -
PC reversées -
PC reverseées -
PC reversées -
Dépense TAXES

Provisions pour charges
Provisions pour charges
Provisions pour charges
Provisions pour charges
Provisions pour charges

Solde compte
charges
-160 €

660,00

Impression

Lancer la régularisation
Imprimer

660,00 00,00
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On peut apercevoir :

- En colonne crédit : les provisions pour charges mensuelles locataire encaissées
- En colonne débit : la facture du syndic relative a la part locative

Le logiciel nous donne un apercu en haut a droite du solde du compte charges du locataire.
Dans notre exemple le locataire doit 160€ afin de solder son compte charge, car la facture
est plus élevée que les provisions encaissées.

Nous allons donc lancer la régularisation en cliquant sur | Leneeria réguiarisation

Le logiciel vous demande confirmation du lancement puis vous propose d’éditer la facture
correspondante a la régularisation.

Cette créance pourra étre encaissée dans I'écran ENCAISSEMENT EXPRESS et reversée
par la suite au propriétaire.

Attention : Les provisions de charges de syndic ont été payées au trimestre par le
propriétaire. Ces provisions comprenaient donc une part que nous venons daffecter au
locataire. Mais le montant de la régularisation de charges locataire n’est pas égal au montant
avancé par le propriétaire.

Dans notre exemple, la part locative est de 660€ et la régularisation de -160€ qui seront
reversés automatiguement au propriétaire aprés encaissement. || manque donc 500€ de
charges locatives avancées par le propriétaire, a lui reverser.

Vous allez donc devoir passer une transaction supplémentaire pour rembourser le
propriétaire
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Somme

Cas 2 : le locataire présente un compte charges créditeur

Date o  peéfpiece aQ°  Réfpitce  a Désignation a®  penit @ o crégit  a »
05/01/2015 PC reversees - Provisions pour charges
05/02/2015 PC reversées - Provisions pour charges SOIde COITI pte
05/03/2015 PC reversées - Provisions pour charges
05/04/2015 PC reversées - Provisions pour charges Charges
05/05/2015 PC reversées - Provisions pour charges 20 €
31/05/2015 regul-31-05-15 Dépense TAXES 450,00
Impression
Lancer la régularisation
‘ Imprimer

430,00 00,00

On constate dans cet exemple que la facture du syndic de la part locative est inférieure au
montant des provisions encaissées.

En effet, nous avons encaissé 500€ de provisions et la facture est de 480€. Le locataire est
donc créditeur de 20€.

Lorsque nous cliquons sur « Lancer la régularisation », le logiciel nous propose d’éditer le
résultat de cette régularisation afin de la transmettre au locataire.

Le logiciel va donc générer un trop percu d’'un montant de 20€ et vous offre deux possibilités
suite a ce constat :

1- Rembourser le locataire de ce montant : le logiciel vous demandera de sélectionner
le compte bancaire avec lequel vous effectuerez le remboursement et mouvementera
votre 512 concerné. Le compte charges du locataire sera soldé.

2- Utiliser ce trop pergu pour régler un prochain loyer : le logiciel générera I'icbne du
trop-percu dans I'écran ENCAISSEMENT EXPRESS. Vous pourrez décider d'utiliser
le trop percu en cliquant sur l'icbne lorsque vous aurez fait un appel de loyer, non
encaissé. Vous pourrez a nouveau décider de le rembourser par ce biais.

Attention : Les provisions de charges de syndic ont été payées au trimestre par le
propriétaire. Ces provisions comprenaient donc une part que nous venons daffecter au
locataire.

Dans notre exemple, la part locative est de 480€ et la régularisation de 20€ que nous
remboursons au locataire (ou utilisons pour le prochain loyer).

Mais il y a bien 480€ de charges locatives avancées par le propriétaire, a lui reverser.

Vous allez donc devoir passer une transaction supplémentaire pour rembourser le
propriétaire
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171 Facturation sur appels de loyer

Votre logiciel de gestion locative vous offre la possibilité de créer des facturations. Ces
facturations pourront étre de différentes natures (ex : réalisation d’'un état des lieux, rédaction
d’'un contrat de bail, relance impayés...)

D’un point de vue comptable il faut bien intégrer le fait que ces facturations ne sont pas au
profit de votre propriétaire mais destinées a constituer des recettes de votre structure.

(La conséquence de ce point est que si vous disposez de possibilités de facturations
notamment dans votre logiciel de transaction ce type de factures peut gagner a étre
réalisé par ce biais.

Vous marquerez ainsi mieux la différence entre votre activité de gestion locative et
I’activité de votre structure.

Si vous gérez vos facturations par le biais de votre logiciel de gestion locative cachez
que rien ne s’y oppose. Il faudra toutefois vous assurer de rapatrier le revenu lié a ces
facturations sur le compte de votre agence.)

Comme nous I'avons vu précédemment, a plusieurs reprises, vous pouvez ajouter des lignes

de facturation diverses, lorsque vous générez vos appels de loyers ou 1 appels de loyer.

Dans I'écran SAISIE — APPELS DE LOYERS, voici comment procéder :

Appels de loyel

Annge 2015 3 Date delappel | 01/10/2015( ) Appel des Loyers
fiag 0o E3 Votre campagne de

@ Tousles baux actifs == [l * amee  QF Mois a» A

@ TG S de loyers sur ' loyer lancée,

_) Un contrat de bail cette periede ..

71 Une sétection pOSlthﬂnez-VOUS

sur la ligne du
. p:
locataire concerné
Message & imprimer sur les avis d'échéances H
. /et cliguez sur
ye A .
b 4 - ¥ ricone du petit
Deuxiéme message ey
- ‘ Appeler les loyers crayon.

N Désignation Q Année Mois  © MontantHT ©  TvA  © Montant TTC G, Date dexigiité Propriétaire v S
FIEVET Marine APPT3 / F3 27 RUE DE 2015 octobre 1 485,00 o 148500 01/10/2015 Mensieur Benjamin LEFEVBRE |~
BASTIN Jean Luc PAVILLOM 2 RUE FE 2015 octobre 1306,85 0 1306,85  01/10/2015 Monsieur Benjamin LEFEVERE
LECLERC Jonathan Studio / F1 27 ru 2015 octobre 975,71 ] 925,71 01/10/2015 Monsieur Benjamin LEFEVBRE
BORDATTO CHARLOTTE F3 RUEDU C 2015 octobre 686,75 ] 686,75 01/10/2015 LOCAGESTION
LE PICARD Yann Commerce 66 Rue d 2015  octobre 1 350,00 30 1380,00 01/10/2015 Madame Laura DE SOUSA
EL JOUNEAL Mohamed F4 AVENUE DI 2015 octobre 1 200,00 [ 1200,00  01/10/2015 Juiien DOURLEN ’ A -
SINCQUET Bastien Studio / F1 RUEL 2015  octobre 525,00 0 525,00  01/10/2015 Mensieur Kevin LECLERC w E® 3

TOTAL
Mombre d'appels
E-mail du locataire

IBAN locataire : FR7618025001000400291082152

F

Envol e-mail

Validation

Valider les appels !"

h 4
Prélévements
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Vous saisissez la facture au locataire dans I'écran de saisie de facture qui s’ouvre :

Nous allons dans cet exemple facturer le locataire pour avoir commandé un nouveau bip
pour I'entrée de 'immeuble.

Prenez bien soin de ‘ Ajouter un élément Détail de I'appel
sélectionner dans le menu Bt Facturation =] SoumisaTvA  oui [~

élément « FaCtUI'aUOI’] » et Désignation Facturation pour commande BIP Tauwe de TVA 2000 % [+

modifiez la désignation. | Wontant HT 2000

Apreés avoir cliqué sur « Ajouter », on peut apercevoir que notre facturation s’est ajoutée a
'appel de loyer.

= = Iy Iy I I

Mature Q Désignation Tawx TVA 4, Montant HTQ, TvA 4 Montant TTCG »

Lovyer Loyer - Période du 01/10/2015 au 3 Mon applicable 475,00 0,00 475,00 =
Provision pour charges Provisions pour charges Mon applicable 30,00 0,00 30,00
Facturation annexe Facturation Mon applicable 300,00 0,00 300,00
Facturation annexe El Facturation pour commande BIP TVA20% El 20,00 4,00 24,00
Prestation CAF Mon applicable -80,00 0,00 -80,00
TOTAL 745,00 4,00 749,00

Validation [
Valider

Il ne reste plus qu’a valider I'appel pour transmettre I'avis d’échéance, au locataire,
comprenant la facturation.

17.2 Facturation simple

L’écran SAISIE — FACTURATION va vous permettre d’éditer une facture locataire ou une
facture propriétaire ou encore un tiers. C’est d’ailleurs la premiéere sélection que vous aurez a
effectuer dans cet écran :

Facturation

Destinataire de .
la facture Qui voulez vous facturer ?

Un tiers /
contact |
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» FACTURATION LOCATAIRE

Lorsque vous décidez de facturer un locataire le logiciel ouvre la page suivante :

Sélection du
locataire

Locataire facturé

Sélectionnez le locataire facturé

Mademoiselle Marine FIEVET

Cliquez sur la loupe
afin de sélectionner le

/ locataire en question.

27 RUE DE COURCELLES

APPT 3
60430 ABBECOURT

Cliqguez ensuite sur la fleche
verte pour passer a I'étape
suivante.

A

Nous allons donc passer a la saisie d’'une facture. Facturons, par exemple des honoraires de

frais de rédaction d’état des lieux.

E

Pour insérer des lignes de

Contenu de la

Que souhaitez vous facturer ?

facturation, vous cliquerez facture
sur « Ajouter une ligne ».
Ajouter une ligne
Vous pourrez par la suite : ® Référence a° Produit af° Quantité facturse % Total a» 2
»

- Modifier

- Supprimer des lignes

out d'une ligne de facturat

Ajout d'une ligne

[l

Type 468003

Libeilé Honoraires rédaction de baux

Tarif 55,00

1,00

[~]

11,00

Quantité
Taw: de TVA [ TVA 20%
TVA

TOTAL TTC 66,00

:t Ajouter

/
e ——

- K

TOTAL HT 0,00

VA 0,00

TOTAL TTC 0,00!

Lorsque vous aurez cliqué sur « Ajouter une
ligne », vous sélectionnerez les éléments relatifs a
la facture : type de facture (ex: honoraires de
rédaction d’état des lieux), montant, quantité et
TVAs’ily en a.

Le logiciel calculera le montant TTC par lui-méme.

Pour terminer, cliquez sur le bouton © .+ Ajouter

103



Nous ligne de facturation est bien venue alimenter notre tableau :

-

Référence Q. Produit o Quantité facturée o Total o LS
Facturation Honoraires rédaction de baux 1 55,00 =
»
TOTAL HT 55,00
TvA 11,00
TOTAL TTC 66,00

Passez a I'étape de validation de la facture en cliquant sur I'onglet ci-dessus.

Finalisation

Date de la facture |11/03/2015 l'_:]

Saisissez la date de la facture
et le type de facturation.

Il est a noté que si le type de

Enfin validez la saisie.

Type de facturationHGNO EDL [~] = facturation dont vous auriez
Notes | besoin n’est pas dans la liste,
vous pouvez l'ajouter en
cliquant sur I'icéne d’ajout.
‘ VALIDER ‘

Incidences en comptabilité :

Si nous allons consulter le compte locataire dans DONNEES — CONTRAT DE BAUX — Solde
en cliquant sur « Voir le détail du compte » symbolisé par ¢ nous voyons bien notre facture

alimenter le compte du locataire.

11/03/2015 11/03/2015 FA9

Facture

66,00 1623,64

Nous pourrons ensuite encaisser cette facture dans I'écran ENCAISSEMENT EXPRESS :

Propriétaire : Monsieur Benjamin

Qui apayé ? |ID AUTO / Mademoiselle Marine FIEVET [~ \

Facture / FA9 / FA9 66,00 66,00 7

LEFEVBRE
Bangue Caisse d'épargne El ‘Li ste
Trop pergu %@
a utiliser
Montant du paiement 66,00 Date opération | EIERENNE j fitrage B loyers a régler
[] Ventiler automatiguement © tousles loyers
Type de paiement Paiement El C?)
(") Wirement
Réf. paiement 123456 | Espéces
() Préiévement
(") Mandat cash
Nature q TOTAL @, Reste a payerQ, Montant du paiement & *»

66,00 ~

Encaissements Express

* Encaisser
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Une fois que nous aurons encaissé la facture, vous n’aurez rien a reverser au propriétaire
puisque c’est vous qui générez cette facture. C’est donc une recette pour I'agence.

Voici la transaction comptable que génerera automatiquement le logiciel dans votre
comptabilité :

= s

Compte @ Compte a° nperpiece aff Libellé o pevit a credit qF
R12-CE IZlCAJSSE 'EPARGME 123456739 Pmnt chéque - BORDATTO - 55 € 55,00 I:‘
468001 Frais divers Honoraires EDL/SLOCO00004 / Mademoiselle CHARLOTTE BO 55,00 |:|

TOTAL 55,00 55.00
320000 Quittancement Encaissement - BORDATTO - 55 € 55,00 D
81-000004 Locat BORDATTO CHARLOTTE Encaissement - BORDATTO - Bh £ 55,00 I:‘
TOTAL 55,00 55,00

Pour rappel, les transactions sont consultables dans COMPTABILITE — TRANSACTIONS.

» FACTURATION PROPRIETAIRE

Le principe est exactement le méme que celui vu précédemment pour le locataire. En
revanche, I'impact au niveau de comptabilité est différent.

Incidences en comptabilité :

Une fois que nous aurons validé notre facture, le logiciel impacte le compte propriétaire au
débit dans SAISIE — GERANCE PAIEMENT PROPRIETAIRE. La facture viendra donc
déduire les montants des loyers que vous reverserez.

Gérance - Paiement proprieta

Date de début:  |11/10/2014
Date de 'opération: 11/03/2015%
Datedefin:  [11/03/2016[] PAIEMENT
Paiement Propriétaire 0,00
Proprigtaire Monsieur Benjamin LEFEVERE El -
Bangue Caisze d'épargne Iz‘
Monsieur Benjamin LEFEVERE
RUE DE LA JOIE P S
93000 SAINT DENIS o Libete e foperation
E-mail : ben@gmail com - Paiement effectué par Par chéque [=] W Enregistrer
|
SOLDE INITIAL 0,00 0,00
7 Date a* Designation a® et @ credit a »
—~ -
' H
11/03/2015 Facture 720,00 [

Par ailleurs, le logiciel aura généré la transaction comptable suivante :

compte @ Compte a péfpizce @ Libel a® pevit o créat o
411LEFEVBR [+ ]Cpt LEFEVBRE FA10 Facture 720,00 [
468005 Autres honoraires FA1D Facture 720,00 |:|

TOTAL 720,00 720,00
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17.3 Facturations multiples

Il arrive dans certains cas, que vous facturiez des locataires chaque mois et pour le méme
montant. Afin de vous faire gagner du temps dans vos saisies, vous allez étre en mesure,
dans le logiciel, de créer des cycles de facturations. Ainsi vous n’aurez pas a faire de
plusieurs saisies chaque mois. Il vous suffira de lancer votre campagne de facturations
récurrentes.

Imaginons que vous facturiez 3 locataires chaque mois pour un montant de 7€ pour 'envoi
d’avis d’échéance par voie postale.

Voici comment se présente la partie haute de I'écran Saisie — Facturations multiples :

= |G [

Facturations multiples

p N x Facturations multiples
Teamp O

Date defacturaton | 01/05/2015 Type de facturation [EANGRIERENIE [=] 4=
Propritaire COUTURIER [+] R — i
Désignation Envei davis d'échéance par voie posta)
Montant 5.83
TVA 1,17 Tauwx TVA 200 % Texte associé
Mortart TTC 7.00 Modéle de message Y Enregistrer
(7) CI€ de répartition | | Bouter

@ Cycle de facturation

== créer un cycle de facturation

Nous remplissons donc les éléments relatifs a la facture : date, propriétaire concerné,
montant et type de facturation.

NB : Si le type de facturation dont vous avez besoin n’existe pas encore vous pourrez le
créer en cliquant sur 'icbne prévu a cet effet.

Cliquez ensuite sur « Enregistrer ».

Passons ensuite a la création du cycle de facturation (la partie clé de répartition ayant déja
été abordée précédemment et suit le méme principe).

Apreés avoir sélectionné « Cycle de facturation » cliquez sur == ereer un cycle de facturation

ycle de facturation

4 Y Saisissez la désignation de
- - s votre choix, dans exemple,
Facturations des envois

Cycle de facturations
postaux.

Désignation Facturations des envois postawx davis déchéance

statut active [ ] Renseignez si votre cycle

. est actif et validez.
o Valider
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Nous allons ensuite simplement sélectionner les locataires concernés par la facturation
récurrente puis nous les ajoutons chacun au cycle que nous sommes en train de créer.

FERETEE [ | s | - Ajouter
Elément 2 Statut Montant HT TVA Montant TTC | *+
Bail : MIGEON Nicole APPT 5, 2° ETAGE, COTE JARDIN Actif E| 5,83 1,17 7,00 -
Bail : FIEVET Marine F1 APPT 3 ABBECOURT Actif 5,83 1,17 7,00
Bail : MARTY Carine ST GILLES LES HALITS, IMPASSE E Actif 5,83 1,17 7,00

X

v Enregistrer

Nous pouvons voir que le tableau du bas de I'écran est impacté de nos 3 locataires.

Si vous avez sélectionné un locataire qui ne doit pas se trouver dans la liste, cliquez sur la
croix rouge a droite de I'écran une fois sur la ligne du locataire que vous souhaitez faire
disparaitre.

Cliquez ensuite sur « Enregistrer ».

Le logiciel affiche un message de confirmation de création du cycle de facturation.

Vous pourrez imprimer le récapitulatif de ce cycle, grace au bouton e

en haut a droite de I'écran. Imprimer le

N descriptif
De nouveau sur I'écran de lancement, sélectionnez le cycle de facturation créé et cliquez sur
« Ajouter » pour lancer la campagne de facturations multiples.

(") Clé de répartition

- i Facturations des envois postaux d'avis d'échéz | - | Ajouter
@ Cycle de facturation

== créer un cycle de facturation

N Contrat de bail Q" Part @ SpécifierlaTVA? ~ Tauxde TVAG, Montant @~ TvA G Montant TTCQ *»
MIGEON Nicole APPT 5, 2° ETAGE, COTE JARDIN 0,00 20,00 % 5,83 1,17 7,00 »
FIEVET Marine F1 APPT 3 ABBECOURT 0,00 20,00 % 5,83 1,17 7,00
MARTY Carine 5T GILLES LES HALTS, IMPASSE ET GD JARDIN 0,00 20,00 % 5,83 1,17 7,00
TOTAUX 0,00 17,49 3,51 21,00

.

Lancer les facturations w
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Vous pourrez ensuite cliquer sur « Lancer les facturations » afin de générer toutes les
factures en un clic.

Le logiciel vous propose automatiquement d’'imprimer les différentes factures.

Ces facturations seront a encaisser dans I'écran Encaissement express, au méme titre que
les appels de loyer et autres facturations.

18.1 Attestations d’assurance locataire

Lorsqu’un locataire arrive dans un logement, il a pour obligation de souscrire a une
assurance habitation. Il a aussi obligation d’en apporter la preuve, chaque année.

Vous devez donc lui faire la demande de fournir ce document important.
Le logiciel vous permet de le faire de plusieurs fagons :

- De fagon automatique : lorsque vous validez le premier loyer, le logiciel vous propose
d’éditer la « demande d’attestation d’assurance ».

- De fagon manuelle : pour les attestations arrivant a échéance par exemple dans
'onglet « Attestations » du menu principal.

Dans 'onglet « Attestations assurance locataire » vous pourrez, éditer les courriers de
demande d’attestation d’assurance, mais aussi en accuser la réception afin que la fiche du
locataire soit bien a jour.

Liste des contrats d'assurance

Tous les baw actif - - PP ——
. Attestations exigibles entrele 01/05/20157 ]
I OF ; etle (01/06/2015) Filrer
Vous avez le choix de filtrer sur « tous les baux actifs » ou bien de sélectionner uniquement

les attestations exigibles sur la période de votre choix.

Pour rappel ce filtrage se base sur la date que vous aurez au préalable saisie sur la fiche ball
ou la date saisie lors de la réception de la précédente attestation, par le biais de cet écran.

Filtrons sur les attestations exigibles au mois de mai 2015 et visualisons le scénario :

* + * +

Type d'attestation @ Désignation Q Assureur / Tiers Q, ReEférence »
Assurance habitation DEUXMILLEQUINZE Manuel FZ RUE DU MAMUEL TEST MMA 0002015
;Assurance hakitation FIEVET Marine F1 APPT 3 ABBECOURT CAISSE D'EPARGME 201 50000

Dans notre simulation, deux de nos locataires doivent fournir une attestation d’assurance
habitation, celles-ci arrivant a leur échéance.
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Nous pouvons imprimer : L

Un courrier pour le locataire de notre choix > | mprimer e demance |

ﬂ Imprimer les demandes I
- Tous les courriers en masse des locataires présents dans cette liste!

|

Quelques jours plus tard, nous recevons I'attestation d’'un de nos locataires.

Nous nous rendons dans ce méme écran pour cliquer sur « réception »\‘ +

Réception d'une attestation

Nous allons enregistrer la réception du document et donc définir la nouvelle date
d’échéance.

Reception d'attestatio

FECEEIET CIUTE Sélectionnez le locataire grace au menu

attestation ,
+ déroulant.
Contrat de bai FIEVET Marine F1 APPT 3ABBECOUI =] & Indiquez la date de réception, si celle-ci est
Location : différente de la date du jour de saisie et le

type d’attestation, en I'occurrence ici

« assurance ».
Date de réception 15/05/2015[-7]
Type dattestation  [Attestation dassurance =] L’assureur et la référence de contrat seront
Assureur indiqués sur I'attestation en votre

possession.

Référencesd ot
Date déchéance 15/05/2016 _

Le logiciel met automatiquement a jour la
date de la prochaine, a + 1 an. Cette date
peut étre modifiee manuellement par vos
soins.

i Enregistrer

Notre locataire disparait instantanément de notre liste arrivant & échéance sur la période.

| Loye-rl Dépdt de galantiel Mandatl Honomiresl Hévisionsl Gamrltsl Relances impayés

Dates importantes

28

De plus, sa fiche bail a automatiquement Prochaine régularisation de charges | [EEIZZINE )
éte mise a jour (Onglet « Autres infos ») Date d'échéance de |attestation d'assurances | 15/05/2016 " ]
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18.2 Demande d'attestation d’entretien des équipements (en option)

(Se reporter au manuel spécifique a ce module, accessible depuis la page
http://www.lockimmo.com/manuels-dutilisation-de-nos-logiciels-immobiliers)

Parmi les locataires que vous avez en gestion, il arrive malheureusement, que certains ne

réglent pas en temps et en heure leur loyer.

Vous allez donc devoir relancer ces locataires par courrier et/ou par mail, afin que ceux-ci

procédent au réglement des sommes dues.

LOCKimmo vous offre la possibilité de gérer facilement ces relances, locataire par locataire

ou en masse, selon le méme principe.

Pour ce faire, rendez-vous dans Outils — Relances en masse :

Autormnatisations relance impayés

Sélectionnez les locataires a relancer

Civiité @ Nom o’  Prenom
Maonsieur BASTIM Jean Luc
Monsieur LECLERC Jonathan
Mademoisclle BORDATTO CHARLOTTE
Monsieur BROCHARD Marc
Mansieur EL JOUMEAL Mohamed
Mademoisele FIEVET Marine
Mansieur LE PICARD fann
Mansieur PTIT COEUR Guillian

Bien Loué * année of Maois

F3 RUE DU CHAM AMIENS 2015 juillet
F3 RUE DU CHAM AMIENS 2015 juin

TOTAL

Situation des loyers

Imprimer
S, =

o

Courrier de relance

-

Q"

1013,50

Tout cocher

Solde Q" Selectionner 7 ¢
-1010 0 -
-1010 & b

-1013,50
- 5,71 =

- 2400
- 745,61
- 1000
- 50

Q, Loyer Q, Resleapayequcyer ré]
506,75
506,75

506,75
506,75

J Loyer réglé

Tout décocher

]
a
(]

1013,50

K Arégler

== Meszsages de relance

Texte de |a lettre de relance

MNous sommes le [%:DT_jour®.] et vous n'avez toujours pas réaglé votre loyer et vos charges
(voir récapitulatf ci dessous). S 'agissant certainement d'un simple oubli je vous demanderai

de bien vouloir régulariser la situation au plus vite.

Bien entendu, il s'agit de difficultés financiéres passagéres je ne suis pas opposé & ce

que |'on définizse ensemble un échelonnement des paiements.

Imprimer
= =

Ne

Dans la partie haute
apparait la liste des
locataires débiteurs :
sélectionnez les locataires
a relancer en cochant les
cases a droite de I'écran.

Dans la partie basse de
I'écran vous avez le détail
des sommes impayées :
dans notre exemple, notre
locataire est débiteur de
1013.50€ relatif a son
loyer de juin et juillet
2015.

Ensuite vous pourrez
imprimer le courrier de
relance.
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http://www.lockimmo.com/manuels-dutilisation-de-nos-logiciels-immobiliers

Mademoiselle CHARLOTTE
BORDATTO

Mensieur MATTHIEL TECHER
RUE DU CNAM

80000 AMIENS
LETTRE DE RAPPEL
baieddton: 15052019 La lettre de rappel qui est éditée est un
Mademciselle CHARLOTTE BORDATTO < , .
e e e S S S e modele proposé par LOCKimmo.

situation au plus vike. . ) .
Bien entendu, 5l agit de difficultés finandéres passagéres je ne suis pes oppose & o que lon définEse
mile un des pai

Dors Tteie de vove riglement, veuilezagréer exoression b nos selsfiors dstiguies. Elle integre le récapitulatif des sommes
_— s a payer par le locataire, a la date
e o — d’édition du courrier.
Reste & paysr 1013,50

NomTe e igmes - 2

Le logiciel, aprés impression du document, vous propose automatiquement d’envoyer le
courrier par mail, en piéce jointe.

Il vous est possible de personnaliser ce modéle de courrier afin d’y intégrer le texte de votre
choix. Vous pourrez effectuer cette manipulation depuis plusieurs onglets :

- Directement depuis I'écran de relance : cliguez sur == Messages de relance

- Paramétrages — Paramétrage — Modéles de message de relance.

Messages relance impayés SHISEL X
Description  |Lettre de relance impayés n*2
Message  |A ce jour, votre compte locataire présente un solde debiteur.
Vous avez déja regu une premiére lettre de relance mais celle-ci est
restée sans réponse. Aiouter
Jattends donc que vous régularsiez la situation au plus vite. 3
Désignation Messages ' Miveau de relance 4

Remplissez les champs, en haut de I'écran, en rédigeant le texte de relance de votre choix,
puis cliquez sur « ajouter ».

111



Votre modéle est enregistré, vous pourrez donc le sélectionner a tout moment lorsque vous
souhaiterez éditer vos courriers de relance.

Il est intéressant de saisir le niveau de relance afin d’adapter son texte en fonction du
nombre de relance. Nous pourrions imaginer une lettre de mise en demeure en 3°™ niveau
de relance par exemple. Cette distinction s’enregistre dans la troisi€me colonne du tableau
ci-dessus.

Lorsque vous éditerez la prochaine lettre de relance vous sélectionnerez le modeéle
paramétré par vos soins simplement dans Outils — Relance en masse == Messages de relance

Le montant des loyers est fixé en suivant un indice de référence publié par trimestre par
'INSEE. Les indices de référence les plus couramment utilisés sont I'IRL, I'lCC et I'lLC.
D’autres indices sont disponibles dans votre logiciel.

Les révisions de loyer sont le plus souvent lancées de maniére annuelle, mais vous aurez le
choix de la périodicité dans I'onglet prévu a cet effet en fonction des spécificités des contrats
de baux.

20.1

Lorsque vous saisissez la fiche bail d'un locataire, il vous est recommandé de saisir de suite
la date de la prochaine révision de loyer dans l'onglet « Révision ».

| chyerl Dépit de galantiel Mandatl HOHOIEiI‘E!S| Réwisions |Gar:|r|t5| Relances irnpa'_.fésl Comespondance | Comptabil'rtél Desc:'ipt'rfl Autres irlfos|

Prochaine réévaluation du loyer | IEEIEENEE '
Historigue des révisions de loyer

Indice de révision des loyers IRL El - - -
Date @ Ancienloyerd” Mouveau loyer @, EvolutionQ, »

Trimestre de référence 3eme Trimestre El L

Périodicité des réévaluations  |Annuelles El x

Réévaluer le dépét de qarantie
[ Activer

Réévaluer automatiguement ce loyer

Activer

Que T’aire €N cas de révision &  (pevicer le loyer & la baisse El

la baisse du loyer

NB : Lorsque I'on choisit le trimestre de référence, il faut toujours penser a se laisser deux
trimestres de décalage par rapport a la date de la révision de loyer. En d’autres termes, dans
notre exemple la révision est prévue au 01/03/2016 (soit 1* trimestre). Nous allons donc
sélectionner le 3°™ trimestre de référence, pour la simple et bonne raison, qu’au moment du
lancement de la révision, se sera certainement le dernier indice mis en ligne par 'INSEE.

Vous pourrez sélectionner le fait que le dép6t de garantie soit réévalué en méme temps que
la partie loyer de fagon automatique, en cochant simplement les cases prévues a cet effet.
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Le logiciel vous laisse le choix d’appliquer ou non une révision a la baisse, si l'indice le
prévoit, grace au menu déroulant.

En renseignant cet écran lorsque vous saisissez la fiche bail, vous n’aurez plus a vous
préoccuper des dates de révision ! Tout se fera automatiquement lorsque vous lancerez la
campagne d’appel de loyers.

Admettons que nous lancions tous nos appels de loyers pour le mois mars 2016, dans
'écran Saisies — Appel de loyers (dans notre exemple si dessus, une révision a été
programmée pour le 01/03/2016).

01/03/2016 -

@) Tous les baux actifs ;’:l"}f:r'g':ﬁ
(;) Tous les baux d'un propriétaire cette période -
) Un contrat de bai

(71 Une sélection A

Le logiciel nous informe par lui-méme que des révisions sont programmeées sur la période.
Nous pouvons, si nhous le souhaitons, consulter les baux concernés, en cliquant sur la
calculatrice.

Nous visualisons ainsi les baux concernés par une révision sur la période de mars 2016 :

Révisions a venir @J Ii@lg
Date de début | 01/03/2016| Date de fin | SELLSTPLGL Révisions a venir
I Contrat de bail Q" Date dela révision@,” Indice de révision =~ Trimestre de référence  »
BORDATTO CHARLOTTE F3 RUE DU CHAM AMIENS 01/03/2016 IRL [=]3&me trimestre [=] =
EL JOUMEAL Mohamed F4 AVEMUE DE LA FAC AMIENS 22/03/2016 IRL 3&me trimestre

Nous allons ensuite procéder, comme d’habitude au lancement de notre campagne d’appels
de loyers. Lorsque nous imprimons les avis d’échéance nous apercevons la partie révision
ainsi que le détail du calcul pour le locataire.

Periode : mars 2016 APPEL DE LOYER
Loyer - Période du 01/03/2016 au 31/03/2016 476,75
L. Provisions pour charges 30,00
Montant reviSIon s qsson de oyer 22 Mademoiselle CHARLOTTE
Prestation CAF 55,00 BORDATTO
APAYER 453,97 Monsieur MATTHIEU TECHER
RUE DU CNAM
80000 AMIENS

***REVISION DE LOYER ™

Detail calcul —p  Ancien loyer : 476.75 x 125.24 (IRL 3éme trimestre 2014)

1124 66 (IRL 3éme trimestre 2013) Vos références : LOC000004
= Nouveau loyer : 47897
Cette révision a fait l'objet d'une proratisation Cet avis ne peut en aucun cas sendr de quittance



Pour accompagner l'avis d’échéance du locataire, le logiciel génére automatiquement un
courrier d’accompagnement donnant toutes les indications légales liées a cette réévaluation
de loyer, en plus du détail du calcul de la révision.

GERANT REVISION DE LOYER

SCILOCKIMMO 03062015
46 BUS HAMEAU DU BELLE
60530 NEUILLY

Madem oiselle CHARLOTTE BORDATTO
Monsieur MATTHIEU TECHER

RUE DU CNAM

80000 AMIENS

Bien loué / références : F3 RUE DU CHAM AMIEN 5

Mademoiselle BORDATTO

Je wous communigue par la présente mon souhait de procader 3 la révision du loyer du bien que wous cocupsez au
RUE DU CHAM 20000 AMIENS.

Con ormémen t au contrat de bail, ke loyer est révisable chague année le01-02 en bnction de 13 waria fon de lndice
de Refars Loyers publié par N.N.SE.E.

i rence sont, pour o qui nous concarne, Nindice du 2éme dont |z valeur ='2E0Iit 3 125.24 ot celui du
I'année precedents. Le caloul du monnt du loyer révss conformément 3 wotre contrat de bail
='établit donc comme suit :

47875 x 12524
Formule de calewl — —— —— "% -47p07¢€

124,66

A compter du 01/032018, ke loyer mensuel dont wous dewez vous acquiter Sékévera donc 3 la somme de 508 5T €
{dont 20 € de provisions pour charges).

Je wous prie dagréer mes sincéres salutafions

Nous savons par expérience que certains locataires ne sont pas forcément réactifs a cette
modification, notamment lorsque ces derniers ont recours au virement automatique des
loyers.

Vous pourrez donc faire le choix de procéder a une réévaluation manuelle afin de prendre
les devants, un mois avant la réévaluation par exemple.

20.2
Nous conservons notre exemple de révision au 01/03/2016 pour le locataire BORDATTO.

Nous appelons son loyer de février 2016 et nous allons procéder juste apres a la révision de
son loyer de mars 2016, afin de lui faire parvenir I'information en amont. Ce locataire recevra
donc son avis d’échéance habituel pour février et son courrier comprenant le nouveau
montant de loyer pour mars 2016 afin qu’il ait le temps de faire le nécessaire pour le mois
suivant.
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Nous allons donc nous rendre dans I'écran Outils — Réévaluation de loyer.

Voici comment se présente notre écran :

[R— -
| Réévaluation de loyers

Date de la réévaluation >>>

Date de la réévaluation | 01/03/2016
“Trimestrede _© Révision P
: ’ Ty,
ref prevue a ype

05/05/2016 Bail d'habital
01/03/2016 Bail dhabital

tion
tion

Indice de référence

IRL

Indice actuel

Indice de I'année précedente

*

Q

FIEVET Marine APPT3 / F3 27 RUE DE COURCELLE
EIBORDA'ITO CHARLOTTE F3 RUE DU CNAM AMIENS

Designation

| o[
- - o —=H
Réévaluation de loyers  gaidéfe
=] => Réévaluations & venir
0.00
Rechercher =2
0.00 —)5;]

Caleuler E

¥ I¥ * Loyer avant _ - 7 Loyer aprés
Q chargesq, TVA Q 5 Q Sélection b H

. R
augmentation augmentation
30,00 0,00 478,60 [0 473,60 =
30,00 0,00 476,75 [ 476,75

Nous renseignons en premier lieu la date de la réévaluation, soit le 01/03/2016, comme nous
I'avions indiqué dans notre bail.

Ensuite, nous sélectionnons lindice de révision prévu (ici I'IRL) et nous cliquerons sur
« rechercher » afin d’avoir le dernier indice mis en ligne par 'INSEE.

(3} Sélection d'indice S| B |
Indice de révision |IRL =
—— Evolution de l'indice
Période indice . 13
%) 29
Lome e us tuie ey e 3 "%.83
3éme trimestre 2012 123,55 2,15
25 2,38
4&me trimestre 2012 123,97 1,88 224 22282,
1er trimestre 2013 124,25 1,54 2 181 ] ?31‘90 1,88
2&éme trimestre 2013 124,44 1,20 1shes 150 . 1I4;,60' 154
3eme trimestre 2013 124,66 0,90 1‘241” 1 : 1d 1,20
42me trimestre 2013 124,83 0,69 1 080
X 069
Ter trimestre 2014 125,00 0,60 0,57 .GED‘E.TO 4
0,5 0,37
2éme trimestre 2014 125,15 0,57 0.32 b 15
0,09, 15
3éme trimestre 2014 125,24 047 = 0
E 5 B B B @ 2 2 E § g S g zZ = T =
4&me trimestre 2014 125,29 0,37 & ® & ®B & ® ® ® ® & ®B & ® & & & &
i . g g g g p B g p p B p B B B B B B
{er Trimestre 2015 125,19 0,15i < ¥ ¥ ® ¥ % ¥ ® ¥ ¥ ® ® ® ¥ ¥ T E B
b . £ E E £ £ E £ £ E £ £ E E E E E E
E £ € E E £ £ € E £ £ E £ & E E E
Sélectionner 5 g ] g 5 g 5 g 5 H 5 £ 5 g 5 H |3
- -8 - =7 - -8 - =7 - 5 - -8 - %] - B -
. . . a s )z . . . N N .
Nous visualisons la liste rafraichie de ['évolution des indices, grace a la connexion

automatique de votre logiciel sur Internet.

Sélectionnez I'indice que vous souhaitez utiliser et cliquez sur | Sélectionner |

Indice de référence |
Indice actuel

Indice de 'année précedente

AL

Votre logiciel affiche, 'ancien indice et
l'indice sélectionné, qui servira au calcul
de la révision sur la base du loyer actuel
de notre locataire.

Nous allons procéder ensuite au calcul, en sélectionnant notre bail et en cochant la case de

révision. Pour l'instant, notre loyer actuel est a 476,75€.

" Révision
prévue
05/05/2016 Bail dhabitati
01/03/2016 Bail dhabitati

&

Q

r
Trimestre de

réf e

*

&

Q chargesQ, TvA Q

&

" Loyer avant Loyer aprés

a Designation augmentation et augmentation
ion FIEVET Marine APPT3 / F3 27 RUE DE COURCELLE 30,00 0,00 478,60 El 478,60 =
on IZ| BORDATTO CHARLOTTE F3 RUE DU CHAM AMIENS 30,00 0,00 476,75 476,75
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R . . . . L. . Calculer -
Apres sélection, cliquons le bouton qui va lancer le calcul de la révision j

"Tri mestre de i Révision i i i i g TA Loyer avant i L i Layer aprés
- . Ty De k h TVA ” Select .
ref a prévue a = a TR QchargesQ, a augmentatmnq" e augmentation
05/05/2016 Bail dhabitation FIEVET Marine APPT3 / F3 27 RUE DE COURCELLE 30,00 0,00 473,60 [ 478,60 =
01/03/2016 Bail dhabitation E| BORDATTO CHARLOTTE F3 RUE DU CNAM AMIENS 30,00 0,00 476,75 478,51

\ J
|

On constate que notre loyer a bien été augmenté,
suivant l'indice, passant de 476,75€ a 478,51€.

Nous décidons d’appliquer la réévaluation, de sorte que notre prochain appel de loyer lancé,
sera du montant réévalué, soit 478,51€.

Cquuez donc sur Appliquer la réévaluation

o

Le logiciel nous affiche le message suivant :

Réévaluation de loyers - lﬂ

,’ Confirmez vous |'application de cette réévaluation ?

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

! Oui l | Mon I

Nous confirmons la
révision en cliquant sur

GERANT REVISION DE LOYER « Oui » et le logiciel
§5 L2 avEAU DU BELLE Gamzae génére le courrier
80530 NEUILLY

d’information de
réévaluation destiné au

Mademoiselle CHARLOTTE BORDATTO i
Monsieur MATTHIELU TECHER Iocatalre'
RUE DU CHAK

20000 AMIENS

Bien loue / références : F3 RUE DU CHAM AMIEN S

Nous pourrons donc lui

Mademaiselle BORDATTO transmettre ce courrier
Je vous communigue par la présente mon souhait de proceder &la révision du loyer du bien que vous cocupsz u - . : :
RUE DU CNAM B0000 AMIENS. ) ) afin qu il puisse faire le
Con ormement au contrat de ba_il, Iz loyer est révissble chague annss |2 01-03 en ©nction de 13 wania fion de | Indice , 3
ce des Loyers publie par N.NSEE. )
5 nCe SONt, POUT G2 qui nous concerne, Nindice du 4éme dont la valeur s'€abiit 3 125.29 et celui du necessaire pour Ie
= = 'année précadents. Le caloul du monnt du loyer réisé conformément 3 wotre contrat de bail .
Stabit done comms sut: paiement de son loyer de
mars 2016.
47575 x 12525
Formule de calcul ———— " " _—47851¢€
124,82

A comptardu 014032018, k2 loyer mensusl dont vous devez wous acquiter S2Evers done 3 la somme d= 508.51 €
{dont 30 € de provisions pour charges).

Je wous prie dagrésr mes sincéres salutafions
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Nous avons donc vu ensemble dans cette 2°™ partie du manuel toutes les opérations de
saisie que vous étes en mesure d’enregistrer, grace a votre logiciel.

Votre logiciel vous permet d’éditer de nombreux documents relatifs a vos saisies. Du

document interne pour vos collaborateurs, a vos documents de comptabilité pour les

transmettre a votre expert-comptable, voici la palette d’édition de votre logiciel dans cette
3% partie.
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