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FELICITATIONS !

Merci d’avoir choisi le logiciel de gestion locative derniére génération, alliant puissance et facilité d’utilisation, et
reposant sur de nombreuses années de services fiables et performants.

Ce logiciel simplifiera la gestion de votre patrimoine immobilier, vous aidant considérablement dans votre travail.

COMMENT UTILISER CE MANUEL ?

e Les chapitres | a IV présentent les différentes fonctions du logiciel par ordre croissant d’expertise ; selon vos
attentes, la consultation intégrale du Manuel n’est pas impérative. Le chapitre V, traitant notamment de la sau-
vegarde des données, doit a l'inverse attirer votre attention. Enfin, 'annexe qui fournit la liste des documents
éditables, peut étre imprimée (pages 123 a 133) si vous comptez constituer un archivage rigoureux de votre
gestion locative.

e CHAPITRE | INSTALLATION ET PRISE EN MAIN

e CHAPITRE Il GESTION LOCATIVE

e CHAPITRE Ill GESTION DES CHARGES

e CHAPITRE IV COMPTABILITE, TRESORERIE, TVA ET D.R.F.
e CHAPITRE V MANIPULATION DES DONNEES

e ANNEXE LISTE DES DOCUMENTS EDITABLES
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CHAPITRE | INSTALLATION ET PRISE EN MAIN

A /PREREQUIS

1 Configuration matérielle

Configuration minimale requise :

Processeur

Systeme d’exploitation
Espace disque
Résolution écran
Navigateur

Logiciel

Systeme d’exploitation supporté :

2 Logiciels

Y

W
X

. Intel Pentium P4 2GHz ou supérieur
: Mémoire :1Go
:2Go
: 1024x768 pixels en 16 bits
. Internet Explorer,
: Acrobat Reader,
Microsoft Office 2003 Minimum
ou Suite LibreOffice.

Microsoft Windows XP®

Microsoft Windows Vista® (32 bits ou 64 bits)
Microsoft Windows® 7 (32 bits ou 64 bits)
Microsoft Windows® 8 (32 bits ou 64 bits)
Microsoft Windows® 8.1 (32 bits ou 64 bits)
Microsoft Windows® 10 (32 bits ou 64 bits)

Adobe Acrobat Reader est une application gratuite, indispensable pour consulter la documenta
tion du logiciel (Guide de prise en main et Manuel utilisateur) mais surtout pour pouvoir afficher
les documents PDF et notamment les Cerfas des Déclarations Fiscales de revenus

Microsoft Word est requis pour personnaliser les documents créés par le logiciel (Baux,

Appels, Quittances, etc.).

LibreOffice Writer, qui est une application gratuite, peut-étre utilisée a la place de Word.

Microsoft Excel est requis pour exporter vos tableaux ;
LibreOffice Calc, qui est une application gratuite, peut-étre utilisée a la place de Excel.
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B / INSTALLATION

1 Installation
i-‘_'_“—_‘l Télécharger et lancer le Programme d’installation

3 (Setup EBP Ma Gestion Immobiliére.exe)
Setup EBP Ma

Gestion
Immobiliere.exe

Les copies d’écrans ci-aprés ont été réalisées sous Windows 10 avec Ma Gestion Immobiliére 6.9
L’aspect des fenétres peut-étre différents selon votre version de systéme d’exploitation Windows
et la personnalisation des couleurs de votre bureau Windows.

E Installation - EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 - o ﬁ Installation - EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 -
- ' - Accord de licence
Bienvenue dans l'assistant Les informations suivantes sont importantes. Veuilez les lire avant de continuer.

d'installation de EBP Ma Gestion
Immobiliére 2020

Veuillez lre le contrat de licence suivant. Vous devez en accepter tous les termes
Cet assistant va vous guider dans lnstalation de EBP Ma P OF DU

Gestion Immobiliére 2020 - 7.2 SC2351 sur votre ordinateur.
CONDITIONS GENERALESDESERVICES *

1l est recommandé de fermer toutes les applications actives

avant de continuer. D‘EBPASES CLlENTSFlNAUX
Cliquez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour EBP est un éditeur de progiciels de gestion administrative, comptable et financiére congu
abandonner linstallation. pour kes besoins les plus Cowrants des petites et moyennes entreprises étables en France

EBP propose aussi différents services connexes 4 la fourniture de ces progiciels ou la
foumiture de prestations progicefies sous forme de service (SaaS) ou bien encore via le

« Ful Web » pour son progicel HORIZON. Les présentes conditions péndrales
définissent les conditions de koence des progiciels ainsi que celles de la fourniture des
services TEBF aux Chents utisateurs finaux v

(@) Je comprends et jaccepte les termes du contrat de bcence
(O Je refuse les termes du contrat de licence

Suivant > Annuler < Précédent Suivant > Annuler

) ~ Etape 177 Etape 2/7
Linstallation démarre, vous informe... Lire le Contrat de licence et s'il vous agrée,
Validez en cliquant sur « Suivant »
cocher « Je comprends et

jaccepte les termes de ce contrat de licence ».
Validez en cliquant sur « Suivant »

E Installation - EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 - x E Installation - EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 -

Information
Les informations suivantes sont importantes. Veuillez les lire avant de continuer,

Sélection du dossier du menu Démarrer
00 lNassistant dinstallation doit-l placer les raccourds du programme ?

Lorsque vous étes prét a continuer, diquez sur Suivant. L'assistant va oréer les raccourdis du programme dans le dossier du menu
2 é di-dessous.

._Demu'rundrpe

ATTENTION
Cliquez sur Suivant pour mntn.u:r Cliquez sur Parcourir si vous souhaitez sélectionner
Si vous possédez une version précédente du logiciel m sue G menu = )
EBP Location Immobiliére ou EBP Ma Gestion |EBP - Ma Gestion Immobiliére V7.2 | | Parcour...

Immobiliere :

Effectuez impérativement une SAUVEGARDE DE VOS
DONNEES au moyen de la version précédente AVANT
d'installer cette version.

[INe pas aéer de dossier dans le menu Démarrer

< Précédent Annuler < Précédent Annuler
Etape 3/7 Etape 4/7
Prenez connaissance qu'’il faut effectuer une sauvegarde Le programme d’installation vous propose de
avant l'installation en cas de mise a jour. personnaliser le nom du dossier du logiciel
Si ce n’est pas le cas : Annuler I'Installation dans votre menu démarrer
et faite une sauvegarde dans votre logiciel actuel. Validez en cliquant sur « Suivant »

zebp 6
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jg Installation - EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 - X
Taches supplémentaires
Queles sont les tiches supplémentaires qui doivent étre effectuées 7
Sélectionnez les tches supplémentaires que lassistant d'installation doit effectuer
pendant Mnstallation de EBP Ma Gestion Immobiiére 2020, puis diquez sur Suivant.

Ictnes supplémentaires :

< Précédent Anruler

19 Installation - EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 -_
Prét a installer

L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer EBP Ma
Gestion Immobiliére 2020 sur votre ordinateur.

Cliquez sur Installer pour procéder a linstallation ou sur Précédent pour revoir ou
maodifier une option dinstallation.

Dossier du menu Démarrer :
EBP - Ma Gestion Immobiiére V7.2

Taches supplémentaires :

Icones supplémentaires :
Créer une icine sur le Bureau

< Précédent Annuler

Etape 5/7
Le programme d’installation vous propose d’installer une
icbne sur votre bureau : nous vous le conseillons surtout
sous Windows 8 (car pas de menu Démarrer)
Validez en cliquant sur « Suivant »

Etape 6/7
Le programme d’installation vous demande une derniére
fois de confirmer I'Installation
Validez en cliquant sur « Installer »

ﬁl Installation - EBP Ma Gestion lmmobiligre 2020

Fin de l'installation de EBP Ma
Gestion Immobiliére 2020

L'assistant a terminé linstallation de EEP Ma Gestion
Immobiligre 2020 sur votre ardinateur. L'application peut étre
lancée & l'aide des icones créées sur le Bureau par
linstallation.

Veuillez diguer sur Terminer pour quitter 'assistant
dinstallation.

Terminer

Etape 7/7

Le logiciel EBP Ma Gestion Immobiliere est installé sur votre PC

Validez en cliquant sur « Terminer »

Notez I'apparition sur le Bureau de I'icbne de lancement du logiciel

EEP Ma Gestion
Immobiliére

=ebp
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2 Evaluation du logiciel

Le logiciel est installé en mode d’évaluation :
Vous permettant de tester le logiciel sur une période maximale de 40 jours
(période durant laquelle 400 lancements au maximum sont possibles)

Au dela de ces 40 jours, vous serez invité a acquérir la licence (sans réinstallation nécessaire et sans perte de données).
Des données de démonstration s’affichent par défaut au lancement du logiciel ; elles peuvent étre modifiées.

= Version d'évaluation -

=ebp

EBP Ma Gestion Immobiliére 2020

Version 7.2 5C2351

Evaluez votre logiciel

Il vous reste 40 jours de test. Sivous décidez d'acguérir ce logiciel, les données que vous avez saisies seront
conservées. N'hésitez pas a contacter votre revendeur habituel ou le Service Client EBP au 01 34 94 80 20 pour connaitre
lenzemble de nos zervices.

Activer votre logiciel

Pour activer votre logiciel vous devez obtenir votre code d'activation, pour cela vous devez disposer du numéro de licence et de
la clé Web gui vous ont &té fournis par EBP.

Achetez le logiciel

Sivous décidez d'acquérir ce logiciel, les données que vous aver saisies seront conservées N'hésitez pas a contacter votre
revendeur habituel ou le Service Client EBP au 01 34 94 20 20 pour connaitre lrensemble de nos services.\Vous pouvez également
vous rendre sur la boutique en ligne EBP en cliquant sur ce bouton.

Fermer

= A Propos de £8P Ma Gestion Immobiliére 2020 =

=ebp

EBP Ma Gestion Immobiliere 2020

Version 7.2 SC2351

Version 10 lots

Licence a
SCI EBP DEMO

de votre i 3
Programmes ;. C:\Program Files (xB6\EBPWMa Gestion Immobiliere V7.2

Données : ClUsers\PublicDocuments\EBPWMa Gestion Immaobiliere\DATA
Sauvegardes | CiUsers\PubliciDocuments\EBPWa Gestion Immobiliere\Sauvegardes

Exports . ClUsers\PubliciDocuments\EBFMa Gestion Immaobiliere\Exports I
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3 Activation du logiciel

L'activation du logiciel vous permettra d’accéder a la version commandée.
Pour activer votre logiciel, vous devez I'installer et disposer d’'un nom de licencié et du code de d’activation.
= Activation du logiciel X

:ebp Important :

Respecter la
EBP Ma Gestion Immobiliére 2020 saisie des

. Majuscules et des
Version 7.2 SC2351 .
Minuscules

Nom de I'entreprise ou de l'utilisateur

Saisissez le nom de votre entreprise ou d'utilisateur, tel que vous I'avez transmis a EBP.

Code d’activation

le code d'activation, calculé par EBP, est composé de 4 séries de 4 caractéres. Vous le frouverez sur I'e-mail
ou le document envoyé par EBP |l est 3 conserver précieusement

™= = = @, Activez votre logiciel

Site web www ebp.com EBP - Ma Gestion Immaobiliére 7.2 4

Sivous ne disposez pas encore de votre code d'activation, vous pouvez lobtenir sur le site Internet www.ebp.com (en cliquant
sur le bouton “Activer Mon logiciel” en haut & droite du site). Vous devez disposer de votre n* de icence et de volre cié Web

mentionnés sur votre facture pour cette procédure [SYS005) - Activation réussie. Le logiciel va redémarrer,
Pour tout renseignement sur la procédure d'activation : téléphone n* 0826 100 123 (0.15€/min)

Femr

4 Désinstallation

La désinstallation supprime le logiciel

Ordinateur
RE=ears [ Programmes et fonctionnalités = =}
« T @ « TouslesP de config » P etf I v O
Connexion
Page d'sccueil du pannesu de £ 2
configuration Désinstaller ou modifier un programme
| l""!!l I! !I""II“"I" Pour un le dans la liste et cliquez sur Désinstaller, Modifier ou Réparer.
e — Afficher les mises & jour .
B installées
0 e eral
Programmes par défaut @ Activer ou désactiver des ) -
fonctionnalités Windows LU v Al PEE T
Aide et support Nom Editeur Instalié le Taille Version
[[7EBP Ma Gestion imm 13/11/2019 125Mo__ 7.2 5C2351
—  EBP W 7.2 $C2351 Infos de mise & jour:  https//www.ebp.com.
. Lien de hitp/wwow.cbp.com/ Taille: 125 Mo
Lien vers le support...  hitp://fwww.ebp.com/

=
k Ej )ésinstaller un programme

Muodifier les programmes de
démarrage

Pour désinstaller votre logiciel :

e Dans le menu Démarrer de Windows, cliquer sur Panneau de configuration
e Double cliquez sur Ajouter ou supprimer des Programmes

e Sélectionner le programme dans la liste

e Cliquez sur Supprimer.

e Redémarrer votre ordinateur.

zebp 9
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C /INTERFACE
1 Organisation de votre espace de travail

oo Propribl ‘ |p‘ Appel d oY 0
I | C1uite o ke schabsiue Locataee [Monsiew LEGREFFIER e LEGREFFIER Merin -
— — | Lover: E70.48| Bal 01/01/2015
’w"' CHEVY Cherges 00| Révison | 01072008 :
SCILABE Total TO0.48 | Serte:
g SCIToutankharton
% o) e nnnnn | Nes Q) O O o
o Validsr | o Paramétres [)iter [ 0ur | Ercoisser & Inonmer = O |+ Gy 046 -4PL | 23 Wiskoique | 7] Ervoger.. Fiche B
Ganartie 1
Locatare | = | Exercice 2017
B v O I ey I )
Révisian [] Liste par cvcve alphabetious Jarnver 27 Mensuel | A dchon o
f;{_: (] Partis depui meins dum an Moy 2017 [Merwusi__[A écho
Appel (] Pastiz anire un et dews ans Al 2017 Mensuel | A échor
[0 Partc depuis phus de dews ans Mai 2017 | Mersuel |4 dchoi
q A Sans pastile Jun 2017 |Merauel | A échon
gmrw ot 7 [ dchat
Encaizsement [ Pastile bisue 3 At 2M7  Mensuel }A éohok
[ Pastile vete 9 | LEGREFFIER [Seplembee | 2017 Mensuel A dchon
o Valider ot Paramétres
Quitance n
= & om CHEVY
; 3 Dublé
g 5 Tam
& ©  Vodae
Histarique g B Ne
[Charses | R
& 10 DINUZE
Ml [® g ooz soiLaBe -
Foml ahaie + @ 003 SC1 Toutankharto..
"-.\.s -
Dacument . <

L’interface de travail se compose de 5 éléments :

n La Liste des Modules (Bases, Loyers, Charges...) permet de naviguer entre les différentes fonctions du logiciel.
Chaque Module dispose d’options figurées.

Baze el o
Propriétaire Locataire Lat

Exemple de module

Exemples d’options du module Base

E La Liste des Sélections permet de cibler le locataire, le lot, le propriétaire (...) sur lequel on souhaite agir. Selon
le contexte, des onglets situés a la base de la liste apparaissent ; ils permettent de classer les informations.

1 I 1 ité - ode dom Coda MNom
Retrouvez rapidement I'information souhaitée : o avoLton o avoLton
, i & 5 BERGERAC = - Loty sokés
* en développant les arborescences (un clic sur £ e & 3MoRTMS
. . L HIi Al L ALLOLY
le signe + ou doubleclic sur le sommet de la £ 2 Ao & 1Lwvon
|iSte) & 1 LaNVON = . oo 5T DEMIS - Résidence
; &  BERGEROM ; 5 BERGERAC
; 7 GERMAML ; 4 HUTEAU
* en sélectionnant a la base de la liste 'onglet & 002 SCIDES VERTS PRES & ©BEAGERON
., s 1 GROTTEALR S 7 GERMAIM L.
appropﬂe 52 MERIN = g oo 5C1 DES VERTS PR
& 3 UNIDATA B & - Lots wolés —
& 4 BONNEAULT & 2 MARTIN
& 5 PO & FUNDATA T
; B GERMAM ; 4 BONNEALLT
; 7 ALLOUCHEJ. = l o 5T DEMIS - Résidences
& 03 LANSALC & 1 GROTTEAUX
S 5 FOFANA
4 & GERMAN
& 7 ALLOUCHE J.
G 003 LANSAC

EEE T 0 ey
La liste des propriétaires peut étre triée par ordre alphabétique. La liste des locacaires peut également étre triee
selon différents criteres.

La fenétre de visualisation affiche les informations surlignées en bleu dans la liste de Sélection. Elle dispose
n d’une barre d’outils qui vous permettent notamment de renseigner et de mettre a jour vos informations, et de vous
déplacer dans différentes options du logiciel ( alertes,historique, appels, encaissements...)

Erlzluwir @Lettrer %Imprimer - ,O - [“ Appels iEncaissements =3 Alertes

‘ Exemple de barre d’outils ‘

E L’acces aux informations résumées et a la fiche se fait en cliquant sur la fleche située a droite
du point d’interrogation bleu.@m

zebp 10
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La fleche de menu située sur la droite du point d’interrogation bleu permet d’accéder a une synthése des informations conte
nues dans certaines fiches de base (locataire, fournisseur), en fonction du module ou I'on est.

|PE|_AHLEB.QM_]EKJ

LEGREFFIER Meilin

Mansieur LEGREFFIER Merin
B70.48 | Bai 01/0/2015
30,00 Révision 01/01/2018
700,48 | Sortie
nomon M O O O

|% Imprinmer |v| ,0 |v| | |3 Histarique |

Propriétaire
Locataire Q lo Locataire
Loyer :
Charges
= & oo CHEVY Talel
& 3 Dul?lé Tet
& 5 Tatie
; 6 Wodage
a 8 Map
& 9 LEGREFFIER
& 10 DINUIZE
& ooz SCI LABE
& 003 5Cl Toutankharto.

3 |LEGREFFIER

d’accéder aux

Ce bouton Fiche permet

informations d’un
locataire (ou fournisseur) pour
lecture ou modification

,._.!4 Locataires E

Propriétaire 1| CHEWY 1 place Lugubre
Immeuble 0 | Lotisolé
Lot 3 | Manoir
Locataire 9 LEGREFFIER 05780 | Halloween
Locataire Révision | Bangue | Caution | Facturation | Société | Employeur | Impéts | Références | Assurances | CAF-M3A
Eléments du Bail Type | Habitation Taxes Durée 3ans
Mode | Aéchoir Reglement | Mensuel Exigibilité (J)
Made réglement  ESPECES
Début bail Entré
eput baill | 01/01/2015 ntree | 01/01/2015 [ JRecadrage automatique
Fin bail | 31122017 Sortie | 1/
&tat des lieux d'entrée |/ /

Laoyer initial 670.00

Modéle du Loyer Actuel

Dépét initial 670.00

LOYER

Loyer

670.43

CHARGES LOC|v |

Provisions sur charges

30.00

Destination des Locaux :

(® Usage dhabitation

(_)Usage Mixe (Habitation + Professionnel)

Garantie Act. 670.00

CRL récup

0.00

APLIAL

Taux de réduction fiscale :
0.00

(5i différente du lot)

| EModifier " E{Supprimer ” [.Fermer |

EEKILIRd

zebp
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Fonctionnalité de recherche et de tri des propriétaires, locataires, et fournisseurs.

Fonctionnalité de recherche

Une fonctionnalité de recherche est présente au dessus de I'arborescence ( cf point Ede la page 9). La recherche peut se
faire au niveau des propriétaires, et au niveau inférieur ( locataires,associés, fournisseurs, banques). Il est possible d’utiliser

les deux niveaux simultanément.

Cliquer dans la zone de recherche  Proprietaire £ J}
et saisisser les premiéres lettres, ou
le nom complet du propriétaire. Puis
lancer la recherche en cliquant sur la
loupe.

. . Proprigtaire kv
Pour trouver un locataire( fournisseur...), P
utiliser la zone de recherche. Locataire huteau | R

Propriétaire

Le ou les résultat(s) de la recherche se
trouve(nt) sous le signe + situé devant
le ou les propriétaires.

= —

Propriétaires
Code Marm
LANVOLLON
ALLOUCHE

Tri sélectif

Des possibilités de tri existent tant au niveau des propriétaires ( classement par ordre alphabétique, sélection d’'un seul pro
priétaire) qu’'au niveau ds locataires ( afficher les baux en cours, afficher les locataires sortis, afficher les locataires avec une

pastille verte.

Propriétaire | |p
Locataire | |"l:l

[] Parameétrage par défaut

[] Lizte par ordre alphiabétique

[ Bawux en cours

[] Partiz depuis moins d'un an
[] Partiz entre un et deux ans

[ Partiz depuis plus de deux ans

s i Cocher votre choix
ansz pasztlle ] )
i is valider
[] Pastille rouge puis valide
[] Pastille bleus
Faztille verte

[ i vﬂder ] [ &p Paramétres ]

LANVOLLOM
Code IT

LANVOLLON
ALLOUCHE
@ 7  GERMAIMNL.

zebp 12
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Paramétrage

Il est possible de parametrer I'affichage/masquage de certains items (propriétaires, locataires, fournisseurs, banques...).
Ceci a partir du bouton Paramétrage.

- ; : - Le bouton paramétrage peut se trou
| Ciéer | [ Ouviit | &2 Imprimer l"l ~ l*] l“i F'E”C"me"agel ver dans le groupe de boutons situé
sur la partie haute de la fenétre de vi
sualisation.
V] Pastile verte Ce méme bouton est présent
[-./ Valider ] [ oA Paramétres ] dans le menu du tri sélectif.

---mmm-————-l [

2 ALLOUCHE 15172004 1502007

Le masquage est symbolisé par le petit cadenas rouge. A contrario, la coche verte
valide I'affichage. Pour passer d’un état a l'autre, il s’agit de doublecliquer sur chaque
ligne ou d'’utiliser le menu déroulant du bouton Masquer/Démasquer.

zebp 13



2 Personnalisation de I’espace de travail

* Redimensionnement des fenétres et des colonnes

Créer |

-e

bp

SCLUTIONS DE GESTION

« Fonction de tri croissant / décroissant

Vous pouvez a tout moment modifier 'encombrement 2009 |Me. A
des éléments affichés : :
) ) Juin 2009 |ke... [A
* pointer le curseur de la souris sur la bordure de la -
fenétre ou de la colonne Juin 2003 [Me... |A
« étirer I'élément dans de sens voulu Juin 2009 |Me.. |4
Juin 2009 (Me... &
Juin 2009 (Me... (&

Juin 2009

Cuamul

L'affichage des données peut étre modifié en
cliquant sur le libellé de chaque colonne. Le
classement alphanumérique peut étre inversé
par un second clic.

LOYER Mensuel Juin 2003 LANVON 40| ON 754,40
1137| _ 1/6/2009] Encai LANVON Appel 06/2009 75440 |7 CN
1130|  1/6/2008) LOYER Mensuel Juin 2003 ALLOUCHE 5005 |7 CN 50055
1131 1/6/2008) LGYER Mensuel Juin 2003 NIORTAIS 64757 O 114780
[iED mm)gl LOYER MensuelJuin 2003 HUTEAU 70137 |7 oM 184317
13| 1/6/2008 LOYER Mensuel Juin 2003 BERGERAC 67898 |7 CN 252815
1133|  1/6/2008] APL Mensuel Jun 2009 BERGERAC 22867 | N 229348
- 1134 1/6/2008) LOYER MensuelJuin 2003 BERGERDN 114506 |7 _c0 53
LOYER Mensuel Juillet 2009 WON 13| 1/672008 LOYER Mensuel Juin 2009 GERMAIN L 74573 | CC 419026
. T140] _ 4/6/2009 Encaissement HUTEAU Appel 06/2003 0137 |7 N 48859
LOYER Mensuel Juillet 2003 ALLOICHE 1141 5;5;2009! Encaissement BERGERAC Appel 06/2003 | 45031 |/ CN 3038,58
; 1133|  6/6/2009 Encai NIORTAIS Appel 06/2009 5|7 O 2913
LOYER Mensuel Juilet 2003 NIORTAIS 1138 ?xsrzuoaf Encaissement ALLOLICHE Appel 06/2003 50055 | CN 1830.78
I ] Ll Aammm LT AT 1142 gmgl Encai BERGERON Appel 06/2009 114506 | CQ 745,73

Libelle

Cuamul

locataire dans une longue liste.

La méme opération de tri peut étre effectuée
dans la liste hiérarchique et vous permettre
par exemple de retrouver plus rapidement un

LOYER Mensuel Juin 2003 NIDRTAI v CL
1129 1/6/2009 LOYER Mensuel Juin 2009 LANVON 75440 |/ CN 754,40
1132|  1/6/2009| LOYER Mensuel Juin 2009 HUTEAL M3 |7 M 184317
ns 1/6/2009| LOYER M | Juin 2009 GERMAIN L 74573 |/ CC 413026
1134 1/6/2009 LOYER Mensuel Juin 2009 BERGERON 114506 | CQ 344453
1133 1/6/2009 LOYER Mensuel Juin 2003 BERGERAC 67898 | CN 252815
1130 1/6/2009] LOYER Mensuel Juin 2009 ALLOUCHE 50055 | CN 500,55
1133 6/6/2009 Encai NIDRTAIS Appel 06/2009 64725 | CL 2391.33
137 1/6/2009| Enc LANVON Appel 06/2009 75440 [ CN
1140 4/6/2009] Encaissement HUTEAU Appel 06/2009 701,37 | M 3488.89
1143 12/6/2009) Encaissement GERMAIN L. Appel 06/2009 74573 [ CC
1142|  9/6/2009 Encai BERGERON Appel 06/2009 114505 [+ €0 745,73
1141 5/6/2003| Encaissement BERGERAC Appel 06/2009 45031 [ CN 303858
1138 74642008 Encai ALLOUCHE Appel 06/2009 50055 |/ CN 1890.78
Propriétaires
MHom
a 003 LANSAC
=] a oo LANYOLLON
a 2 ALLOUCHE
a 5 BERGERAC
E E BERGERON
E 7 GERMAIN L.
a 4 HUTEAU
41 LaNvON
E 3 MNIORTAIS
=] a oo SCI DES YERTS PRES
z 7 ALLOUCHE J.
z 4 BOMMEALLT
z 5 FOFAM&
a B GERMAIN
a 1 GROTTEAL
a 2 MARTIN
a 3 UNIDATA
14
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* Personnalisation de I'affichage

Le clicdroit sur le libellé des colonnes de la Fenétre de visualisation permet de paramétrer I'affichage des don
nées de fagon permanente (les choix seront mémorisés a la prochaine ouverte du logiciel).

n Personnaliser le tri
Tri par défaut
Madifier la colonne

E Inzérer une colonne

Supprimer la cclonne

Déplacer vers la droite

Déplacer vers la gauche

n Restaurer la liste par défaut

E Annuler

Sélectionner le(s) critére(s) qui serviront a ordonner les informations dans les colonnes. Les choix seront appliqués
immédiatement et mémorisés a la prochaine ouverture du logiciel. En choisissant tri par défaut, vous afficherez les
informations selon les criteres prédéfinis par les concepteurs du logiciel.

Par défaut toutes les colonnes nécessaires sont visibles ; vous pouvez toutefois en masquer certaines (Supprimer
la colonne) et en ajouter de nouvelles (Insérer une colonne).

La modification de la colonne vous permet de paramétrer le libellé de chaque colonne ainsi que leur encombrement,
I'alignement des données (gauche centre droite). Vous pouvez également déterminer si le clic sur l'intitulé de la
colonne permet un classement alphanumérique des informations contenues. Voir exemple ciapres.

B Déterminez le positionnement relatif de chaque colonne dans le tableau.
n Rétablir I'affichage original des colonnes.

n Quitter ce menu contextuel sans rien modifier.

u__
2016

Personnaliser le tri
Pour modifier I'affi ' > | Echeance APL E || mparddaut

chage d’'une colon Septembre 2016 |Menzuel &, échoir 2016 Modifier la colonne

ne, faire un clicdroit Septembre | 2016 |Mensuel  |& échair 2016 Insérer une colonne
sur son libellé et Septembre | 2016 [Mensuel  |A échoir 2016 Supprimer Iz colonne
sélectionner Modifier | [geptembre | 2016 |Mensuel |4 échoi a7000) e

| | d | Déplacer vers la droite
clEliehE RIS 1= Septembre | 2016 |Mensuel |4 échoir 203.15 Déplacer vers Ia gauche

menu contextuel. Septembre 2016 [Mensuel & échoir

Restaurer la liste par défaut

Annul
F‘p Personnaliser El e
Entéte ||snnée
Année [ Période Echéance

Alignement © Gauche Septembre | 2016 |Menzuel | A& échoir

gg?ﬂ';; Septembre 206 | Menzuel & échoir

) Par détaut Septerbre | 2016 |Mensuel | A échair
. = Septembre 206 | Menzuel & échoir -170.00
sraeur PE Septembre | 2016 |Mensuel  |A& échoir 20315
Permetire le tri ° E"" Septembre 2016 | Menszuel A échair

@ Non

AleE=]

Paramétrer la colonne en choisissant ses attributs d’affichage. Vous pouvez basculer d’'une colonne
a l'autre en utilisant les boutons situés a la base de la fenétre Personnaliser. Cliquer sur Valider
pour enregistrer les modifications.

EEIEIR3
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3 Acceés a ’Aide

« Afficher le volet d’Aide

=ebp

SCLUTIONS DE GESTION

En fonction de vos besoins, vous pouvez afficher I'Aide du logiciel. Deux acces sont possibles :
« presser la touche F1 pour afficher la page d’accés aux Manuels utilisateurs
« utiliser I'icobne @ pour ouvrir le volet d’Aide et vous indique les pages a consulter dans
le Manuel utilisateur pour obtenir davantage de renseignements.

Fichier Traitements Affichage Outils 7

Liste des locataires ©)

8o [ 0w | @i [ £]+] [db Paontep | Cos | 3 cons

2 |ALLOUCHE

Locataires en cours

FinBal

5 |BERGERAC

6 |BERGERON

Louis

111539

‘ 7 |GERMAIN L 17172008 NA272007] oV | 1]
4 [HUTEAU 1/11/2000] 31/10/2008| 1

bt 1 [LANVON 17272000 307672001 I |
3|NIDRTAIS 1/1/2004 N/12/2007|

Pour plus de détails sur la Module Base / Locataire,
se reporter au Manuel utilisateur (page 35).

1 » Fonction
2 » Liste des documents éditables

8] wora D) (7))

La fenétre d’Aide affiche le support de maniére contextuelle : 'aide vous renseigne immédia

tement sur le Module ouvert.

Pour plus de détzils sur le Module Base / Locataire,
se reporter au Manuel utilisateur (page z5).

o [o)[@ece | @)

Cliquer sur I'icéne PDF pour ouvrir le Manuel utilisateur

Ferme le volet d’Aide

© « Ma Gestion Immobiliére » est un produit de la société Eebp
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4 Les options d’impression: Ecran Imprimante PDF ou Mail

En plus de l'impression classique vers I'imprimante, le logiciel propose la visualisation simple a
I’écran, la sortie vers un fichier PDF ou I'envoi directement par mail au locataire.

Cliquer sur le bouton

pour les sorties écran papier ou

PDF
Fichier Outils 7
iy (s DI [ 13 com [ 5 00w | 8 v @ 1owmer -] 9[- G 0 40 3 e [2 Evs. |
I sinie = & 0m CHEVY
& 3 Duk 3 | Dublé 1471 2016 Mensuel  |A échoi 521350
’;B g 5 Tatne 9 |LEGREFFIER | 1472 Septembre | 2016 Mensuel _|A échor [ 70011
: & 6 Vodage 10 | DINUIZE 1473 Septembs 2016 | M: i |A échoir 683.00
Garantie S 8 Nwp [] 5 [Tatine 1474 o 2016 | M | |A échoir 170,00 | 363.93
% & 9 LEGREFFIER J B |Vodage 1475 Si b 2016 \Mensuel | A échoir -203.15 | 527.01
i 70 § 10 DINUZE | B|Nap 1476 k 2016 | M | |A échoir | 652,82
N Révision = g o0z SCI LABE i
| % = g 003 SCI Toutankharto..
! / Documents 3 imprimer:
I Appel
| ’q @ Appel sélectionné ) Journal
i *) Tous les appels ) Journal détaillé
| Encaissement
Format dimpression des appels
I % L'émission de factures est réservée aux sociétés. Vérifier leurs
! conformités avec la Iégislation en vigueur.
i Quittance
i *) Page entiére ) Facture
% @[ 173 de page| ) Quittance etAppel
(| - ) Lettre de révision
|
| % [ Vaider | 3<Annuer | [ Options
il
| Historique
al &'\

Aprés avoir renseigné les informations nécessaires pour le type d’impression,
vous avez le choix entre les différentes options ci-dessous:

Afficher a I'écran uniquement

Imprimer sur du papier

Créer un fichier PDF

Annuler la demande d’impression

; ¥ mlsm:e&ﬂiﬂn...

Appel de Loyer

)
.

Afficher Imprimer Créerun PDF Annuler

© « Ma Gestion Immobiliére » est un produit de la société Eebp 17



Expédition par e-mail
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Cette option nécessite au préalable un parameétrage des codes de messagerie
(Voir le Menu Outils Paramétrage Messagerie).

Cliquer sur @]

pour I'envoi de mails

Le panneau ci-dessous apparait, permettant de vérifier la liste des
destinataires avec leur adresse Email.

Seul destinataires possédant une adresse peuvent recevoir le
document directement par mail.

_i’| Choix Expédition APPELS en email 3
A Documents & envayer
! Locataire Adresse Email -
@ Appel sélectionné BONMEAULT labandeabonnot@bonnyandclyde.u
() Tous les appels FOFAMA foffofafanana@vavananadoudou. fr
EEI' Y
Farmat : -
.-kl:l:gJaLGHE:l—' O
@ Page entigre
1 1i3 de page
7 Facture
O Quittance etAppel
' Lettre de révision l b
L'émission de factures est réservée aux sociétés. Vérifier leurs conformités avec la Iegislation en vigueur.
| Valider || P Annuler | | Options |

Cette option nécessite au préalable un parameétrage des codes de messagerie
(Voir le Menu Outils Paramétrage Messagerie).

_'E'] Paramétrage messagerie

Serveur

Expéditeur par défaut
Mom de 'expéditeur :
Adresse Email de 'expéditeur :
Serveur de Mail :
Mom du serveur de mail :
Protocole :

Identification :
Identifiant :

Mot de passe :

@ SMTP (25)
() TLS (587) - Sécurisé - Recommandé
() SSL (465) - Sécurisé

[] Faire une copie cachée a l'expéditeur de tous les emails envoyés.
"1 Demander une confirmation de lecture
Mode de test (Tous les emails sont envoyés a 'expéditeur)

MNom expéditeur email

votre_email@free_orange_sfr_bouygues.fr

smip.free_orange_sfr_bbox.fr

x Pour TLS ou S5L:

lidentification estrequise.

Appels de Loyer

Message mail Appels :

Bonjour,

Cordialement.

Sujet mail Appels : Appel de Loyer

Veuillez trouver ci-joint votre appel de loyer

Quittances de Loyer ” Révision de Loyer

[ o Walider J[ [ Tester ][ xAnnuIer ]

zebp 18



=ebp

SCLUTIONS DE GESTION

5 Liste des modules et de leurs options

e Liste générale des modules

Baze

Loyers

Charges

Trészorene

Comptabilité

Fizcalité

TVA

MODULE BASE (11 OPTIONS)

Le module de BASE vous permet de créer, modifier, supprimer les fiches de base c’est a
dire la fiche signalétique des propriétaires, des locataires, des fournisseurs, des banques.
Les indices de révision doivent également étre saisis dans ce module.

MODULE LOYERS (10 OPTIONS)

Le module LOYERS gére toutes les relations avec votre locataire : gestion des dépbts de
garantie, génération des appels de loyers, calcul automatique des révisions en fonction
de l'indice adéquat, édition des quittances et régularisation des charges. A tout moment
I’historique vous donne une situation claire de vos locataires et la gestion des alertes
vous indique ceux a relancer pour impayés, etc.

MODULE CHARGES (7 OPTIONS)

Le module CHARGES concerne toutes les relations avec vos fournisseurs depuis la sai
sie des factures et leurs réglements jusqu’a la répartition des charges locatives. L histori
que fournisseur vous donne a tout moment une situation des factures non réglées.

MODULE TRESORERIE (5 OPTIONS)

Dans le module TRESORERIE, la fonction «remise en banque» permet de préparer vos
bordereaux de remises de chéques. Le journal de banque vous donne a tout moment la
situation de vos comptes et vous permet d’effectuer le rapprochement bancaire.

MODULE COMPTABILITE (7 OPTIONS)

Vous pouvez compléter les opérations gérées automatiquement dans les modules pré
cédents par la saisie d’écritures dans la COMPTABILITE. Vous pouvez enregistrer les
apports et retraits en compte courant (SCI). Journaux, Grands Livres, Balances sont les
états classiques que vous pouvez éditer.

MODULE FISCALITE (1 OPTION + MISES A JOUR ANNUELLES)

Les déclarations sont imprimables dans le module FISCALITE directement sur le support
de 'administration fiscale (Déclaration 2044 ou 2072 pour les SCI). En début d’année, une
mise a jour du Module est éditée afin de tenir compte de la nouvelle loi de finances; elle
comprend les supports de déclaration agréés par la DGI.

MODULE TVA (3 OPTIONS)

Ce module vous permet de gérer votre déclaration de TVA.

MODULE ANALYSE (5 OPTIONS)
Ce module est congu pour générer des récapitulatifs de votre gestion locative.

MODULE DOCUMENTS (2 OPTIONS)

Ce module vous donne accées aux modeles Word a employer dans votre correspondance
ainsi qu’au Manuel utilisateur.
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e Liste détaillée du module base

Baze

Q

Froprigtaire

Immeuble

&

Lot

D3]
S o

Locataire

Azzocié

Fournizzeur

Bangue

H

Soldes initiaus
23
F.C

23
Annexe

[

[Drocument

MODULE BASE (11 OPTIONS)

Le module de BASE vous permet de créer, modifier, supprimer les fiches de base c’est
a dire la fiche signalétique des propriétaires, des locataires, des fournisseurs, des
banques ainsi que le paramétrage du produit comme, par exemple, la liste des modes
de paiements.

Création des propriétaires (désignation, coordonnées, statut juridique, taux de tva, taux
d’honoraires, nom de la banque).

Création d'immeubles (désignation, adresse, nombre initial de lots, saisie de la grille de
répartition des charges).

Création de lots isolés (désignation, adresse, compteurs) et modification des immeubles
(nombre de lots, charges).

Création des fiches signalétiques des locataires (nom, coordonnées, bail, modalités des
révisions, garantie, informations personnelles).Création des colocataires et des cautions.

Création des fiches signalétiques des partenaires d’'une SCI ou d’indivisaires.

Création des fiches des fournisseurs (nom, coordonnées).

Création des comptes bancaires des propriétaires.

Création d’écritures permettant d’actualiser les données comptables des locataires, four
nisseurs et banques lorsque débute I'exercice.

Répertoire des comptes (401 ..., 512 ..., etc.) qui peuvent étre utilisés dans le module
comptabilité.

Paramétrage des types de revenus et de charges (par rapport a la Déclaration de Re
venus Fonciers 2044 ou 2072), personnalisation des listes déroulantes du logiciel, des
indices de révision, des taux de TVA, etc.

Systéme d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur a un
lot particulier et de le visualiser.
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e Liste détaillée du module loyers

2

Locataire

o/

Garantie

ot

R éwvizion

-
=
=

o

Gﬁ

Encaizzement

i

[luittance

i

Butres Revenus

g

Hiztarique

o

R &gularization

Diocument

MODULE LOYERS (12 OPTIONS)

Le module LOYERS gére toutes les relations avec votre locataire : gestion des dépots
de garantie, génération des appels de loyers, calcul automatique des révisions en
fonction de I'indice adéquat, édition des quittances et régularisation des charges. A tout
moment I'historique vous donne une situation claire de vos locataires et la gestion des
alertes vous indique ceux a relancer pour impayés, etc.

[ L’option Locataire figure également dans le Module Base ]
Création des fiches signalétiques des locataires (nom, coordonnées, bail, modalités des révi
sions, garantie, informations personnelles). Création des colocataires et des cautions.

Encaisser (du compte de gestion vers le compte du propriétaire), rembourser (du compte
de gestion vers le compte du locataire) ou compenser ( = restitution partielle) un dépdt de
garantie.

Permet d’anticiper les révisions de loyer (simple calcul qui ne génére pas d’écriture).

Calcul des loyers (par défaut I'appel de loyer se compose de la somme : loyer + charges +
impayés + révision), gestion des APL et de la CAF et encaissement des loyers (avec lettrage
automatique).

Saisie, modification et suppression des encaissements de loyers.

Edition des quittances de loyers.

Permet la saisie de revenus supplémentaires, indépendamment des encaissements de
loyers ou d’honoraires.

Historique du compte locatif, a partir duquel s’effectuent les lettrages et délettrages. L'orga
nisation des informations peut se faire par locataires, par propriétaires ou par immeubles.

Calcul des régularisations (sommes a percevoir ou a reverser au locataire, notamment dans
le cas de provisions sur charges) et affectation du montant sur I'appel désiré.

Permet de visualiser rapidement les impayés et les dates clés du compte locatif (fin de bail,
assurance, etc.)

Systeme d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur a un
compte locatif particulier et de le visualiser.
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e Liste détaillée du module charges

MODULE CHARGES (7 OPTIONS)
Charges . . .
Le module CHARGES concerne toutes les relations avec vos fournisseurs depuis la

Fournizzeur

i

Facture

L.

R &glement

s

2

Hiztorigue

R épartition

(o

Felevés

Sy

Document

saisie des factures et leurs réglements jusqu’a la répartition des charges locatives.
L’historique fournisseur vous donne a tout moment une situation des factures non
réglées.

[ L’option Fournisseur figure également dans le Module Base |
Création des fiches des fournisseurs (nom, coordonnées).

Création, modification et reglement des factures de fournisseurs
(avec lettrage automatique).

Création, modification et reglement des factures de fournisseurs.

Historique des comptes des fournisseurs, a partir duquel s’effectuent les lettrages et
délettrages.

Pour les immeubles, permet de répartir les charges associées a une grille de répartition ou a
un compteur (au préalable, les charges doivent impérativement avoir été réglées et lettrées
par le propriétaire).

Saisie des relevés de compteurs (déclarés dans le module Base / Lot). Le chiffrage s’obtient
automatiquement, par soustraction : situation actuelle situation antérieure.

Systéme d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur a un
compte fournisseur particulier et de le visualiser.
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e Liste détaillée du module trésorerie

Trézorene

Historique

<%

Préts

&

Document

MODULE TRESORERIE (5 OPTIONS)

Dans le module TRESORERIE, permet de préparer vos remises.Le journal de banque
vous donne a tout moment la situation de vos comptes et vous pouvez pointer vos relevés
dans I'historique. Ce module est complété par la fonction «emprunt» afin de suivre les
remboursements et de les inclure dans la comptabilité en vue de la déclaration fiscale.

[ L'option Banque figure également dans le Module Base ]
Création des comptes bancaires du propriétaire.

Création des remises en banque (la remise de chéques permet de regrouper sur une banque un
ensemble d’encaissements effectués par chéque ou en espéce).

L’historique des comptes bancaires permet de visualiser les mouvements de trésorerie. Il est en
outre possible de rapprocher les opérations bancaires enregistrées dans votre logiciel et celles
effectivement survenues.

Déclaration d’'un prét, suivi via un tableau d’amortissement et saisie des factures correspondantes.

Systéme d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur a un compte
bancaire particulier et de le visualiser.

e Liste detaillee du module comptabilité

4

4
Caornptabilité
e
Journal
&

Grand Livre

)
&5

Balance

Gestion Exercices

@

Comptes Courants

MODULE COMPTABILITE (6 OPTIONS)

Vous pouvez compléter les opérations gérées automatiquement dans les modules précé
dents par la saisie d’écriture dans la COMPTABILITE. Journaux, Grands Livres, Balances
sont les états classiques que vous pouvez éditer.

[ L'option Banque figure également dans le Module Base ]
Répertoire des comptes (401 ..., 512 ..., etc.) qui peuvent étre utilisés dans le module comptabilité.

Création, recherche et modification d’écritures comptables.

Le Journal présente, pour un propriétaire donné, toutes les écritures comptables mémorisées dans
le logiciel. Un moteur de recherche intégré permet d’acceder rapidement aux informations souhai
tées.

Le Grand Livre présente les écritures comptables (par défaut, rangées par comptes puis par ordre
chronologique) et permet d’effectuer des lettrages.

La Balance présente les totaux et le solde des comptes.

Permet un report de solde cohérent a la fin d’un exercice. La cléture d’un exercice rend les données
non modifiables.

Enregistrement des apports et retraits en compte courant des associés.
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e Liste détaillée du module fiscalité

M MODULE FISCALITE
Le module permet de calculer et de remplir les formulaires PDF (Cerfa) de 'administration

[ Fiscale : Cerfa 2044 pour les Particuliers et 2072S pour les SCI.
> _] Chaque année une mise a jour est éditée afin de tenir compte de la loi de finances et du

R contenu des liasses Cerfas. Note : initiales « DRF » = Déclaration des Revenus Fonciers.

£ ] s
Part, 2044 Rappel -

-Seules les écritures réglées et lettrées sont prises en compte en ORF
-Veillez a lancer le recalcul des DRF avant d'éditer les CERFA

e Liste détaillée du module tva
MODULE TVA (3 OPTIONS)

TVA

Ce module vous permet de gérer votre déclaration de TVA.

—

Paiernent T,

Permet de consulter I'historique de tous les paiments de TVA et de saisir des accomptes si le pro
priétaire est soumis au régime «réel simplifié».

@% Permet d’afficher les montants de TVA collectée et de TVA déductible pour la période concernée et

. . propose en conséquence le montant a déclarer.
D&claration Tha

% Permet d’éditer un document récapitulatif justifiant 'origine des montants de TVA a déclarer.
Juztificatif Thd,

e Liste détaillée du module analyse

MODULE ANALYSE (5 OPTIONS)
Ce module est congu pour générer des statistiques et des récapitulatifs de votre ges

tion locative.

Etats analytiques (= récapitulatif) des appels de loyers.

a7 | oV

Etats analytiques (= récapitulatif) des encaissements.

Encaizsements

i

Etats analytiques (= récapitulatif) des charges.
Charges

%ﬂ

Etats analytiques (= récapitulatif) des reglements de charges.

R eglements

E:j Rapports de gestion locative (général ou détaillé). Vision patrimoniale
R apports
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e Liste détaillée du module documents

MODULE DOCUMENTS (2 OPTIONS)
m Ce module vous donne accés aux modeles a employer dans votre correspondance

ainsi qu’au Manuel utilisateur.

JI ] Répertoire des modéles de documents relatifs a la gestion locative. Ces documents sont
-f’ congus pour réceptionner de maniere dynamique les données. Leur apparence peut étre
todele personnalisée (format Microsoft Word).

E Acces au Manuel utilisateur et emploi de 'Aide interne au logiciel.

Aide

zebp 25



CHAPITRE Il GESTION LOCATIVE

A / RENSEIGNEMENT DES FORMULAIRES DE BASE
1 Propriétaire
e Création d'un Propriétaire
e Manipulation des données saisies
e Imprimer la liste des propriétaires
2 Immeuble
e Création d’'un immeuble
e Manipulation des données saisies
e Visualisation des lots d'immeubles
e Singularisation des lots d'immeubles
e Ajout d’un lot dans un immeuble
e Imprimer la liste des immeubles
3 Lot isolé
e Création d’'un lot isolé
e Manipulation des données saisies
e Imprimer la liste des lots
4 Locataire
e Création d’une fiche locataire
e Manipulation des données saisies
e Suppression d’une fiche locataire
e Imprimer la liste des locataires
e Création d’une fiche caution
e Création d’une fiche colocataire
5 Fournisseur
e Création d’une fiche fournisseur
e Manipulation des données saisies
e Imprimer la liste des fournisseurs
6 Banque
e Création d’une banque du propriétaire
e Manipulation des données saisies
e Imprimer la liste des Banques
7 Soldes initiaux
e Exemple de Report a nouveau pour un locataire
e Manipulation de la Liste de sélection du Module Base / Soldes initiaux
e Imprimer la liste des soldes initiaux
8 Plan comptable
e Création et mise a jour du Plan comptable
e Imprimer le Plan comptable
Tables annexes
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B / GESTION DES LOYERS
1 Sélection des locataires dans le Module Loyers / Appel
e Regle générale
e Exemple pratique : la génération des appels dans le Module Loyers / Appel
2 Gestion des dépbts de Garantie
e Encaissement
e Remboursement d’un dépét de Garantie
e Compenser un dépbét de Garantie
e Imprimer les tableaux et courriers relatifs aux dépots de Garantie
3 Génération et édition des appels de loyer
e Calcul de I'appel de loyer
e Parameétres de génération des loyers
e Modifier un appel de loyer
e Edition d’'un appel de loyer
4 Encaissement des loyers
e Encaissement du montant appelé (Module Loyers / Appel)
e Encaissement d’'un montant librement saisi (Module Loyers / Encaissement)
e Lettrage manuel des montants librements saisis
e Imprimer les encaissements / remboursements
5 Editer une quittance de loyer
e Imprimer une quittance lettrée
e Imprimer une quittance malgré I'absence de lettrage
e Impression des quittances de loyers
6 Suivi des loyers (Historique)
e Consultation des écritures
e QOuverture et modification des écritures

e Navigation entre les modules Loyers/Alertes, Loyers/Historique, Loyers/Appel, Loyers/Encais
sement

e Lettrage des écritures
e Impression des documents relatifs aux comptes locatifs
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C / PARAMETRES AVANCES 81
1 Gestion des APL 81
e |ntégration du montant des APL dans les appels de loyer 81

e Encaissement d’un loyer pour un locataire bénéficiaire des APL 82

e Consultation des encaissements 83

e Fonction de compensation 83

2 Calculs de révision 85
e Données requises 85

e Générer un appel de loyer avec révision 86

e Anticiper une révision et imprimer une lettre de révision personnalisable 86

e Impression des tableaux et courriers liés a la révision du loyer 87

3 Départ et arrivée de locataires 88
e Clore le bail du locataire sortant 88

e Masquer les locataires sortis 89

4 Loyers au prorata temporis 20
e Premier loyer mensuel au prorata temporis 90

e Premier loyer trimestriel au prorata temporis 91

e Dernier loyer mensuel au prorata temporis 91

e Dernier loyer trimestriel au prorata temporis 91

5 Alertes et relances 92
e Numéroter une relance et expédier avec Accusé de réception 92

e Imprimer un courrier de relance 93

6 Documents locatifs 94
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Le Module Base doit contenir toutes les informations concernant le(s) propriétaire(s), les lots, les locataires, les fournis
seurs et les banques. Il est vivement conseillé de saisir vos données dans I'ordre énoncé ici, a savoir :

1 Propriétaires
2 Immeubles
3 Lots

4 Locataires

5 Fournisseurs
6 Banque

1 Propriétaire

e Création d’'un Propriétaire

Froprigtaire

Pour créer la fiche d’un propriétaire, se rendre dans le Module Base, sélectionner I'Option propriétaire et cliquer
sur le bouton Créer de la fenétre de visualisation. Une fenétre disposant de 5 onglets s’ouvre.

Propriétae | 1| 0

Propriétaire | Société ” TvA/CRL | Editions ” Gérance .

[T Masquer dans la liste

Titre Monsieur =
Nom IMO

Prénom | christian
Tél. Fax Port| o1 pp 00 00 00 0200 00 00 00 03 00 00 00 00

e-mail imo.c@orange fr

Adresse | 1z ayenue Victor Hugo

Ville 33000 | | BORDEAUX
Rib
Notes ‘

4 —

Propriétaie | 5| | 5CIDESVERTS PRES

Propriétaire [ Société | TVA/CRL | Editions || Gérance |

Responsable
M Raoul GUITTON Pas de SCI |+
Nb parts 1000,000
Immatriculation
SIRET Date 11

APE
TVA

RCS N* Nat.

Emetteur
Objet 1

Objet 2

Adresse

Ville 00000
Notes -

e Onglet Propriétaire

Renseignez les champs concernant I'identité du
propriétaire a créer. |l est conseillé de saisir le maxi
mum de données afin que la correspondance soit
la plus rigoureuse possible (par exemple I'adresse
saisie ici figurera dans les avis d’échéance, les
quittances, etc...)

e Onglet Societé

Si la gestion locative s’effectue par le biais d’'une
société (le propriétaire a alors le statut de société
SCI ou indivision) compléter cet onglet :

« saisir le N° d’émetteur si besoin

* saisir le nombre de part de la SCI ou de l'indivi
sion

* se rendre dans le Module Base / Option Asso
ciés pour singulariser un-a-un-les-asseciés ou les
indivisaires Base

)

Azzocié

zebp
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T CTGERGERG T EL LTI Séquentiels par locataire et par année

@ Reel
© Réel simplifié (Acompte) Séquentiels par locataire et par année
Pas de TVA Crédit A Reporter Séquentiels par locataire
TVAMensuelle T T Séquentiels par propriétaire
= . 44567 A = .
TVA Tnmas lle 267000 Année suivi du Mois
6| ETw T Acompte Me pas appliguer de numéros
44570000 44581000
AVerser
44550000
Numéros de factures
CRL | 44580000 Le prochain numéro de f3
Ne pas appli de numéros
7 Vaider || X Anruer 7 Vaider || X Anruer

e Onglet TVA

quer ici la périodicit

La saisie des écritu

Pomitose || o

Informations concernant seulement les propriétai
res soumis a TVA. Dans ce cas, il convient d’indi

6.

res de TVA a payer s’effectue

dans le Module Comptabilité / Comptabilité.

Comptabilité

Comptabilite

e Onglet Edition

riers de Quittance et de factures.

Etablir des régles de numérotations sur les cour

Frapaitabs | 1] [ o

propntars | socté || Tva/CR. | Eamons eropaétan | Soce | rvascr. | Eamons | Geérance |
Mandat | Banque de virement Mandat i Banque de virement

Banque |

Mandat
Agence

N*Compte 41200001 Responsable
Rib

Entree ' Tél.

Fax

Sortie 1
Adresse
ville
Notes

7 Veider | I Anruder | 7 Vaider | I Anruder |

e Onglets Gérance

L'onglet Gérance se divise en 2 fenétres. Elles ne concernent que les mandataires (licence particuliere). Il
convient alors de compléter les champs et de cocher la case Mandant.

© « Ma Gestion Immobiliére » est un produit de la société Eebp
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e Manipulation des données saisies
‘Ij'""-.-"alider Une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer
en cliquant sur le bouton Valider.
EMndifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le

bouton Modifier pour «ouvriry les champs de saisie.

& Modification de la numérotation

La modification du numéro de propriétaire (généré automatiquement par le logi
ciel) ne doit pas étre modifiée a posteriori ; si vous disposez d’une numérotation
propre, pensez a 'employer dés la premiére saisie.

Fd supprimer Il est possible de supprimer la fiche d’un propriétaire : cette suppression entraine
I'effacement définitif de son patrimoine, de ses locataires et de sa comptabilité.

e Imprimer la liste des Propriétaires

- | o
h= Imprimer

Le bouton Imprimer de la barre d’outils (Fenétre de Visualisation) permet d’éditer la liste des propriétaires

créés dans le logiciel. Il est possbile via I'icbne loupe de filtrer ces propriétaires selon leur «type» (en nom
propre / associés).

Génerateur d'états - rptpropr.frx - Page 1 ===

LISTE DES PROPRIETAIRES Edition : 16/06/2009
Liste compléte
T : Type de propriétaire
0 : En nom propre, 1: SCI familiale, 2 : SCI, 4 : Indivision
Code Nom Tél Fax Em ail Adresse T
1 LANVOLLON 02 96 25 32 63 02 9652 63 41 35 rue de Paimpol 0
22312 KERITY
2 5CIDES VERTS PRES 0148386420 0148384272 47 rue Francis de Pressenceé 2
92300 SEVRES
3 LANSAC 0o 0
Mombre P ropriétaire : 3
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P

Pour créer une fiche d'immeuble, se rendre dans le Module Base, sélectionner I'Option Immeuble, puis son pro
priétaire et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenétre de visualisation. Une fenétre disposant de 2 onglets

s’ouvre.

e Onglet Informations commu
nes a tous les lots...

Remplir les champs corres
pondant aux caractéristiques
de I'immeuble.

Notes :

* 1 lot correspond a un bien
faisant I'objet d’un bail)

* la saisie des grilles de ré
partition est facultative et peut
étre effectuée a posteriori

Propriétaire 1| | LANVOLLON
Immeuble 1| | STDENIS - Résidence VILLON
Informations communes 3 tous les lots de limmeuble ] Informations complémentaires
Nom immeuble |sT DENIS - Résidence VILLON Fiscalité [TINe plus afficher dans la liste
Adresse e [=]
Résidence Villon Type fiscalité B E
5 . Maison
illy Taux réduction
1.rus de Chanklly : Local Commercial E
93100 || SAINT DENIS Date ach Professionnel

Garage / Parking / Box
GRILLES DE REPARTITION DES CHARGES PAR TANTIE| Terrain / Jardin

Grille 1 Grille 2 Grille 3 Grille 4Ferme /Immeuble rural -
Lioellé GEMERAL ASCENSEUR
Base 750,000 6,000 0,000 0,000 0,000
Notes concernant I'immeuble
IMMEUBLE DE DEMONSTRATION -

e Onglet Informations complé
mentaires

Onglet destiné a intituler

plus précisément les libellés
de charges et a renseigner

le montant pour le calcul de
rentabilité patrimoniale (Mo
dule: Analyse/Rapport .Onglet
Standard).

Propriétaire | 1| || ANVOLLON
Immeuble 1| | STDENIS - Résidence VILLON
Informations communes 3 tous les lots de limmeuble Informations complé
Libellé pour la régularisation des charges
Grille 1 | CHARGES COMMUNES
Grille 2 | ASCENSEUR
Grille 3
Grille 4
Grille 5
s Date construct
Date Achat | /1 ot Bchivemit. 1 Datevente | ;;
Montant 1500 000,00 Frais | 000 T 0,00
( [EModier | B | B Feme | (a]e][]v]
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e Manipulation des données saisies :

‘va lid Une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer
S0 en cliquant sur le bouton Valider.

EMndifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

Modification de la numérotation

numéro d'immeuble (généré automatiquement par le logiciel) ne doit pas étre
modifié a posteriori. Si vous disposez d’'une numérotation propre, pensez a 'em
ployer dés la premiére saisie (trois chiffres maximum, soit 999).

Il est possible de supprimer la fiche d’'un immeuble. Toutefois cette suppression doit étre
effectuée avec méthode afin d’éviter les incohérences :
* supprimer en premier chaque lot de 'immeuble
* supprimer ensuite I'immeuble

e Visualisation des lots d'immeubles créés B
ase

Lot

Pour visualiser les lots d’'un immeuble, ouvrir le Module Base / Option Lot, sélectionner le propriétaire et enfin,
'immeuble. Les lots faisant partie de 'immeuble s’affichent dans la fenétre de visualisation intitulée Liste des lots.
Sélectionner le lot et cliquer sur le bouton Ouvrir pour accéder au détail.

Maom

S 003 LANSALC
= a 001 LANYOLLOM
- Lotg izolés -
H 0o ST DEMIS - Résidence VILLOM
S 002 SCI DES YERTS PRES

I | Code Adre " Wille Ca Laocataire actuel

1|STDENISYILLONR AC1 1/11/2000

Mom Adresse Co...

1 T|STDEMISYILLONRAC1 Résidence Yillon 1 rue de Chantilly 33100|SAINT DEMIS 4 [HUTEAU 1/11/2000
1 2 |ST DEMIS WILLOM Etage 1 Résidence Yillon 1 e de Chantilly 33100|SAINT DEMIS 5 [EERGERAC 1/1/1338
1 3 |5T DENIS WILLOMN Etage 2 R ésidence Yillon 1 rue de Chantilly 33100 5AINT DEMIS 6 |BERGERON 1/1/1333
1 4 |5T DEMIS VILLOM Etage 3 Résidence Yillon 1 rue de Chantilly 33100|SAINT DEMIS 7 |GERMaAIM L. 1/1/2005
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Lot

Le numéro de lot généré automatiquement par le logiciel permet de distinguer les différents lots d’'un méme im
meuble. Cette distinction peut étre enrichie en complétant la fiche de chaque lot : ouvrir le Module Base / Option
Lot, sélectionner le propriétaire et enfin, 'immeuble. Choisir le lot dans la fenétre de visualisation et cliquer sur le

bouton Ouvrir puis sur le bouton Modifier.

Propriétaire | |

[ LANVOLLON
Immeuble 1| | ST DENIS - Résidence VILLON
Lot 1| STDENISVILLONRdC1

Fiche | Compléments ” Tantigmes |

71 Masquer dans |a liste

Adresse
Résidence Villon
1 rue de Chantilly
Ville 93100 | SAINT DENIS
Motes -

7 Vel

Propriétaire |
Immeuble
Lot

LANVOLLON
ST DENIS - Résidence VILLON

STDENISVILLONRAC1

Type Appartement E]
N* lots Copropriété  EIERENE
Maison 1
Bat. Local Commercial ‘E = 0.00
Professionnel
Achat Garage / Parking / Box
Date Achat Terrain / Jardin 11
Ferme / Immeuble rural i
Montant A 0,00
Tva 0,00
Fiscalité Date construct ou
Type de location Location normale E| achévemt
Taux de réduction 14,00 3
Autre
EDF (Compteur)
GDF (Compteur)
Fonds de roulement 0.00
T

e Onglets Fiche et Compléments

Les deux premiers onglets permettent de singulariser les lots de I'immeuble... |l est possible de renommer le lot mais
I'adresse demeure celle définie dans I'Option Immeuble. Le montant d’achat figura dans le calcul de rentabilité

e Onglet Tantiemes

Le troisieme onglet apparait grisé pour les Lots isolés et
il est inactif dans le cas d’un lot d’'immeuble. Cet onglet
n’autorise aucune action, il vous est proposé pour infor
mation. Les tantiemes se définissent initialement dans le
Module Base / Immeuble et peuvent étre complétés en cli

de la fenétre de Visualisation.

| B Tantiemes

Pour plus d’informations, se reporter au

CHAPITRE Ill GESTION DES CHARGES

quant sur le bouton Tantiémes, situé dans la barre d’outils

"

Propriétaire |
Immeuble |
Lot

1 LANVOLLON

Fiche I Compléments J

TEEHI: - F'u;:‘SII-iE‘HCE ILLGH
ST DENISVILLONR dC1

Nom grille 1
Grille 1 GENERAL | 155,000
Grille 2 [ascenseur| 0.000
Grille 3 ' | 0,000 0,000
Grille 4 0,000
Grille 5 0,000
v

zebp

34



=ebp

SOLUTIONS DE GESTION

e Ajout d’un lot dans un immeuble

Lot

Pour ajouter un lot @ un immeuble précédemment créé, se rendre dans le Module Base / Option Lot, sélectionner
'immeuble approprié et cliquer sur Créer.

f.';‘ Lots EI@
Propriétaire 1 LANVOLLON
Immeuble 1| |ST DENIS - Résidence VILLON
Lot 5 Chambre au 4&me

Fiche | Compléments ” Tantiémes |

[] Masquer dans la liste

Adresse
e Onglets Fiche et Compléments -
Le numéro du lot s’autoincrémente (il est déconseillé de Resinence Villon
le modifier), le propriétaire, le nom de I'immeuble et son 1 rue de Chantilly
adresse sont des champs prérenseignés. Il suffit donc de ville 93100 | SAINT DENIS
saisir la dénomination du nouveau lot. Motes .

e Imprimer la liste des immeubles

| o
= Imprimer

Le bouton Imprimer de la barre d’outils (Fenétre de Visualisation) permet d’éditer la liste des immeubles gérés
par un propriétaire.

il Générateur d'états - rptimm.fre - Page 1 EI@

3 LANSAC LISTE DES IMMEUBLES Edition : 16/06/2009

Liste compléte

Imm Moem Adresse
1 LE FLEURY 45, boulevard du Général Lederc
33000 BORDEAUX
2 Résidence du Parc 11, rue Louis Marano
25000 BREST
3 PARKINGS -PARIS 35 avenue des Champs E ysées
75000 PARIS
Total Propri® 3 Nombre Immeubles 3
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3 Lotisolé

e Création d’'un lot isolé

Lot

Pour créer un lot isolé, se rendre dans le Module Base, sélectionner I'Option Lot puis développer I'arborescence
du Propriétaire (clic sur le signe ‘ + ). Choisir Lots isolés et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenétre de visu
alisation. Une fenétre disposant de deux onglets s’ouvre.

b
Propriétaire 1| |LANVOLLON
Immeuble 0

Lot 1| | FLANDRE APPT 1e1 G

e Onglet Fiche Fiche | comptéments | 72010

Compléter les informations relatives au lot : nom et [[IMasquer dans la liste
adresse. Adresse ||

Note : si les avis d’échéance et autres correspondan 12 rue de Flandre

ces doivent étre envoyés a une autre adresse que ville 75019 | PARIS

celle du lot, il convient de la préciser au niveau de la '

fiche du locataire, I'onglet Facturation. Motes | Lot de démonstration -

@

Locataire

e Onglet Compléments Propriétaire | 5
Compléter les informations complémentaires relati Immeuble o] [**Lotisole ™
ves au lot : nature du bien, adresse précise, type de Lot 1| FLANDRE APPT 121G
fiscalité, compteurs. '
Notes : .
Fiche | Compléments | Tantitmes
* si vous enw.sagez d effectu_e!' votrg .II.)ecIaratlon de Type
revenus fonciers avec le logiciel, vérifiez que le type N lots Copropriété
de location et le taux de réduction sont correctement
renseignés. Bat Etage o | Porte Surface (m®) 23,00
) ouha
« dans la rubrique Autres, la zone EDF et GDF ac Achat
cueillent la référence des compteurs. Le champ zone Date Achat 11 e vaem |
de roulement concerne la Copropriété et n’apparait Montant 0,00 Frais 0,00
qu’a titre indicatif. Tva 0,00
Fiscalité Date construct ou
Type de location Location normale B achévemt.
Taux de réduction 14,00 v i
Autre
EDF (Compteur)
5 GDF (Compteur)
e Onglet Tantiemes
f . q . Fonds de roulement 0.00
Onglet uniquement accessible aux lots faisant partie .
d’un immeuble 7 Vaiider | ICAnnuler |
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e Manipulation des données saisies :

w7 W alider

Une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer
en cliquant sur le bouton Valider.

EMndifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

& Modification de la numérotation

€ numéro de lot (généré automatiquement par le logiciel) ne doit pas étre modi
fié a posteriori. Si vous disposez d’une numérotation propre, pensez a 'employer
deés la premiére saisie (trois chiffres maximum, soit 999).

Il est possible de supprimer un lot. Toutefois cette suppression n’entraine pas la suppres
sion du locataire. Afin d’éviter un état incohérent des données, il convient de procéder
dans l'ordre qui suit :

* supprimer le locataire du lot depuis le Module base / Locataire

* supprimer ensuite le lot depuis le Module base / Lot

Bf supprimer

e Imprimer la liste de lots

Le bouton Imprimer de la barre d’outils (Fenétre de Visualisation) permet d’éditer la liste des lots gérés par un
propriétaire. Sélectionner ce dernier dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer.

Générateur d'états - rptlotl fre - Pagel = |[[E ] [Ra]

1 LANVOLLON LISTE DES LOTS Edition : 16/06/2009

Liste compléte

Code ‘ Nom Adresse Locataire actuel ‘ Entrée le
| LoTsIs0LES
1 FLANDRE APPT 1er G 12 rue de Flandre 1 LANWON 01/07/2000
75019 PARIS
2 WATTIGNIES APPT 2eme D 11 rue de Wattignies 2 ALLOUCHE 15/01/2004
TE012 PARIS
3 MARCADET APPT 1derF 185 rue Marcadet 3 NIORTAIS 01/01/2004
TE0ME PARIS
| Nombre de Lots izolés 5 |

| Immeuble N* 1 ST DENIS - Résidence Résidence Villon 1 rue de Chantilly 33100 SANT DENIS |

1 STDENISVILLON RdC 1 Résidence Villon 4 HUTEAU 01/07/2002
1 rue de Chantilby
53100 SAINT DENIS

2 ST DENIS VILLON Etage 1 Résidence Villon 5 BERGERAC 01/01/11932
1 rue de Chantilhy
53100 SAINT DENIS

3 ST DENIS VILLON Etage 2 Résidence illon & BERGERON 01/01/1998
1 rue de Chantilhy
93100 SAINT DENIS

4 ST DENIS VILLON Etage 3 Résidence Villon 7 GERMAIN L. 01/01/2005
1 rue de Chantilhy
53100 SAINT DENIS

|TUtﬂ||I‘I‘II‘I1E.‘LIb|E.‘N= 1 Nombre de Lots : 4 |

|TutaIPruprN= 1 Nombre de Lots 7 |

Note : il est possible de n’imprimer qu’une liste partielle des lots (par exemple les lots d’'un immeuble). Choisir le
bien dans la liste de Sélection et cliquer sur Imprimer.
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4 Locataire

e Création d’'une fiche locataire

Liocataire

Pour créer une fiche locataire, se rendre dans le Module Base, sélectionner I'Option Locataire, puis le lot a louer
(ce dernier doit donc impérativement étre créé avant le locataire) et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenétre
de visualisation. Une fenétre disposant de 11 onglets s’ouvre.

7 Locataires [E=Eon ="

Propriétaire

Immeusle 1 | =T DENIS - Résidence
Lot

Résidence Villon
2 | ST DENIS ON 1 rue de Chantilly
Lecotamn 5 | BERGERAC 93100 | SAINT DENIS

Locataire |Ball | Révision | Bangque I Caution | Facturation I Société | Employeur | Impdts | Références | Assurances

o Onglet Locataires Titre ile = | Masquer dans la liste
Recueille les donnees concernant le locataire Nom BERGERAC ' I sélectionné pour s éiions des Appels/Quit
(nom et coordonnées). Prénom | Gnistaine INote1 [INote2 []Note3
Co-locataire
Note : le contenu des champs Titre de corres Nom
pondance’ Nom et Prénom sera emp|oyé dans Brinom Ces notes sont 3 votre disposition pour

marguer les locataires subvant vos critéres.

les correspondances adressées aux locataires
tandis que le contenu du champ obligatoire
est interne au produit (il est donc possible d'y

Titre correspondance

Mile Ghislaine BERGERAC

) L Tél./ Fax Port
ajouter une référence, notamment dans le cas e
d’homonymies) Hotes Locataire de gémonstration &

7 Vaider || M Annudes

Locataire Révision | Banque | Caution | Facturation | Sociéte | Employeurl Impdts | Références | Assurances |

Eléments du Bail Type | Meublé [~ n Taxes | CRL. [~] Dpurée Jans [=]

Mode | A échoir E Réglement | Mensuel E Exigibilité (J) 0 E
E Mode réglement E
Début bail | 01/01/1998 Entrée | 01011993 ["|Recadrage automatique B
Fin bail | 31/12/2000 Sortie |
e Onglet Bail
Détaille la nature. la Loyer initial 457 35 n Dépdt initial 914 70 Garantie Act. 91470
durée... du Bail Modele du Loyer Actuel
E LOYER El Loyer 602,76 CRL récup 0,00
CHARGES I_D[_“,El Provisions sur charges 76,22 APLIAL 228 67
[~] 000  Tauxde
E 0,00 réduction_
fiscale (si
E 0,00 différente du | 0,00 E
IZ| 0,00 loth

Type de bien immobilier a déterminer de maniere précise (influe sur les calculs).
Nombre de jours de retard de paiement accordés avant de considérer le loyer impayé.

Si cette valeur est égale a 0, le loyer est exigible le 1er du mois.

Si le début de bail est intervenu en cours de terme, les calculs seront proratisés en fonction du
temps réel d’'occupation

Loyer initial, c’est a dire a la date de début de bail.
Montant du dép6t de garantie initial c’estadire a la date de début de bail et montant actuel c’esta

dire a I'neure actuelle. S’il n’y a pas eu d’ajustement de dépbt de garantie, ces deux montants sont
alors identiques.

Désignation du loyer actuel. Dans la premiére colonne, indiquer la nature du revenu. Dans la secon
de colonne, il s'agit du libellé figurant sur I'appel de loyer. Enfin dans la derniére colonne, indiquer
le montant du revenu.

Montant de 'APL percu directement de la CAF. Le montant est a indiquer au positif. Il viendra en
déduction sur I'appel de loyer.

Si le mode de réglement est précisé, il sera repris automatiquement lors de I'encaissement de loyer

OEEIENCOEDS
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Locataire | Bail i| Bangue | Caution | Facturation | Socigteé | Employeurl Impdts | Références | Assurances |

e Onglet Révision
Contient les infor Woyenne 4 trim
mations relatives a Prochaine révision le | 01/01/2008 E Indice normal (IGC )
la révision du loyer.

ameétres générawx
Révision tous les 1 anSED.‘\juster le dépdt de garantie
: 1o | Lamayenne des 4trimestregs
B Par rapport Indice IRL / Moyenne 4tr|mD anirieures au 01/012008. Ind.lceIRL!Mc-]fennezliITn
n Indice initial 2 1997 1045,75 L'IRL s'appliquera pour les révifllisle=y MR aT-T - g8
Indice IRL

Pourcentage

Four anticiper les révisions, se rendre dans le module Loyers dans 'option Révisio

[~ ool & Jofn | o

Loi48
Indice de base 0 0 0,00 Mouvel indice 0 0 000
Loyer de base 0,00 Laovyer révisé 0,00
Dépot garantie 0,00 E Dépot gar. révigé 0,00
CRL 0,00 CRL révizé 0,00

Fréquence de la révision par rapport a la date de début du bail. Si la valeur est égale a 0, alors la
révision ne sera pas calculée automatiquement.

Si le dépdt de garantie doit étre ajusté, cocher cette case. Dans ce cas, les champs Dép6t de ga
rantie initial et actuel doivent obligatoirement étre remplis.

Méthode de calcul de la révision.

L'indice Initial correspond en général a I'indice connu a la date de début du bail (indiquée dans
I'onglet précédent).

Date de la prochaine révision. Elle sera mise a jour automatiquement par la suite.

Cette colonne comporte l'indice et les montants de base de la prochaine révision.

Cette colonne comporte l'indice utilisé pour la prochaine révision et les montants révisés. Ces deux
colonnes sont mises a jour automatiquement.

Bangue | Caution | Facturation | Société | Empln*_.-'eurl Impdts | Références | Assurances

e Onglets facultatifs concernant le locataire :

* Banque : coordonnées bancaires du locataire

« Caution : Cet onglet a été remplacé par une fonction disponible en cliquant sur le bouton cau
tion

* Facturation : coordonnées facturations ponctuelles

* Société : entreprise appartenant au locataire

* Employeur : employeur du locataire

* Impbts : Trésor public dont dépend le locataire

» Références : historique des locations

* Assurances : police d’assurance

e Manipulation des données saisies :

"if"-.-" id Une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer
=l en cliquant sur le bouton Valider.

E Madifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

& Modification de la numérotation

Le numéro de locataire est généré automatiquement par le logiciel. Il ne doit pas
étre modifié a posteriori. Si vous disposez d’une numérotation propre, pensez a
'employer dés la premiére saisie (vous pouvez attribuer les numéros 1 a 99999
et vous devez veiller a ce qu’aucun des locataires d’'un méme propriétaire ne
portent un numéro identique).
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e Suppression d’'une fiche locataire ['SuepRESSION =]

(MSG211) - La comptabilité concernée sera supprimée définitivernent.

. Confirmez-vous la suppression 7
| H Supprimer |7

Il est possible de supprimer la fiche d’un locataire sous certaines conditions : son bail doit étre terminé et aucune
écriture le concernant ne doit apparaitre dans I'exercice en cours.

Liste compléte

Prénom Entrée Firi B ail

ALLOUCHE J. 14142005 NA272007 1

7 4
B [GERMAIN 15/10/2004 141042007 1 2
O [FOFAMA 1/6/2004 31/5/2007 1 1
4 |BOMMEAULT | Frédéric: 1/6/2002 /58,2005 1
3 [UMIDATA 1/2/2004 35203 2
2 [MARTIN 14772003 30/6/2004 3
1 [GROTTEALL 1417142000 N10/2003 31/342004 1 1

La coloration en rouge du nom du Locataire indique que la date de sortie est renseignée et, si 'lExercice en cours
ne le concerne pas, il peut étre supprimé de la liste des Locataires. ILa suppression dke |k fficte diium |tz e ean
traine I'effacement définitif de toutes ses données (historique des documents locatifs, comptabilité).

e Imprimer la liste des locataires

(@mpimer]7]

Liste des Baux
Fiches détaillées

Historique des mouvements

La liste associée au bouton Imprimer de la barre d’outils permet d’éditer quatre types de documents.

l Générateur d'états - rptlocatd frc - Page 1
HISTORIQUE DES LOCATAIRES
Liste compléte
1 LANVOLLOM
Code fbom . Jfeiece [enge  [fsotie |
LOTS ISOLES
1 FLANDRE APPT 1er G 1LANYON 01/07/2000 '
3 MARCADET APPT 1erF INIORTAIS 01/01/2004 '
Total Immeuble N* 0 Nombre Locataires : 2
1 ST DENIS - Résidence Résidence Vilon 1 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS
VILLOM
2 ST DENIS VILLOM Etage 1 5 BERGERAC 01/011998 '
3 ST DENIS VILLOM Etage 2 G BERGERON 01/01/1999 '
4 ST DENIS VILLOM Etage 3 7 GERMAIN L. 01/01/2005 I
1 8T DENIS VILLOMR d C 1 4HUTEAL 01M4/2000 '
.
LOTS ISOLES
2 WATTIGNIES APPT 2eme D 2ALLOUCHE 15/01/2004 I
1
1

Liste des locataires

Astuce : la liste des locataires peut étre filtrée, en fonction du choix initial opéré dans la liste de Sélection. Par
exemple, si un immeuble est sélectionné, seuls ses locataires figureront dans la liste a imprimer.
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25CIDES VERTS PRES LISTE DES LOCATAIRES Edition : 16/06/2009
Liste compléte
Valeurs en Euros
Code HNom | Entrée | Sortie l Terme | Total loyerH -T-] APL | Garantie Actuel
Liste des baux TALLOUCHE J. 01012005/ / Mens. A échor 660,03 12760
4BONNEAULT 01082002 /1 Mens & échor 380,82 808,80
SFOFANA 01/08/2004 i Mens. A échoir s2847 91468
GGERMAIN 151072004 i Mens. Echu 65322 §78.00
1GROTTEALX 011172000 31032004 Mens A échoir 618,15 100880
ZMARTIN 0170772003 i Trim. & échoir 42789 755,78
JUNIDATA 010272004 (&) Trim. Echu 174152 274000
Nombre Locataires : 7 021,50 B13547
4 [ ]

Edition :  16/06/2009

Locataire JUNIDATA 2 SCIDES VERTS PRES
Entré le 0170272004 47 rue Francis de Pressencé
Tel proto1o1 52300 SEVRES

Fax (ARG RA N R
Emai unidata@yahoo.

SOCIETE
Responsables M. GROS Syvain Agresse 40, rue de Charonne
75020 PARIS
Objet
DateRC i
Fiche détaillée Fhidt
LIEUX LOUES
Let 2WATTIGNIES COMMERCE Type  Local Commercial
21 rue de Wattignies N* lot copropriété
TE012 PARIS Surface (m™) 0,00 Bat
EDF Etage 0
GOF Borte
ADRESSE DE FACTURATION
Société UNIDATA
21 rue de ¥V attignies
TE012 PARIS
BANQUE
CL Agresse 85 rue de VWathgnies
Agence Agence CL PARIS 75012 PARIS
Responsable
Tel
Fax
RIB
I caumon 1 .
‘ ] b

Liste compléte

1 LANVOLLON
Code Wom Jpiece [entwe [some |

LOTS ISOLES

1 FLANDRE APPT 1erG 1LANVON 01/07/2000 [N
3 MARCADET APPT 1erF 3NIORTAIS 010172004 I

Total Immeuble N* 0 Nombre Locataires : 2
1 ST DENIS - Résidence Résidence Villon 1 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS

Historique des mouvements VILLON

2 ST DEMIS VILLON Etage 1 SBERGERAC 010111998 i
3 ST DEMIS VILLON Etage 2 GEERGERON 010119989 [/
4 ST DENIS VILLON Etage 3 7 GERMAIN L. 01/0172005 [N
1 ST DENIS VILLONRGC1 4HUTEAL 0111172000 i

4

LOTS ISOLES

2 WATTIGNIES APPT 2eme D 2ALLOUCHE 15/01/2004 (¥

1
1
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T

eCréation d’'une caution
Qr

Liocataire

La ou les caution(s) sont liées au bail. Il est possible de créer plusieurs cautions. Pour ce faire cliquer sur le bou
ton créer aprés avoir sélectionné le locataire

Fichier  Traements  AfMichage Outils 7
eSS L=
[emtare |12 = | [(mee | 65 0es [ 20 tepimer [ [ 2] -] [ R

LANVOLLON

Liste compléim

Diste o beu che i
Mordan Dramée e mcia)l
Diate de déted s, Drate firs i nésibbe] 4

Tl -Mobide-Fax

Hotes -

[ vker | M tirwnien |

eCréation d’un colocataire

Pour créer la fiche d’'un Colocataire, se rendre dans le Module BaseOption Locataire.Sélectionner le locataire
pour lequel vous voulez créer un ou des colocataires(s) puis cliquer sur le bouton Créer

Proprigtaire 1 | LANVOLLOMN

Immeuble 0 | Lotisolé

Lot 2 | WATTIGHIES APPT 2Zeme D 11 rue de Wattignies
Lemafao B | Monsieur et Madame ALLOUCHE 5012 | PARIS

Colocataire Elanquel Employeur | Impdts I Reéférences I

Titre: El tasquer dans la liste

Mo

Prénom

Titre comespondance

TElL / Fax/ Port |

E mail |

Motes

[ = walider || 3 Annler |

Pour revenir a la liste des
locataires apres les saisies,
cliqguez sur Retour

© « Ma Gestion Immobiliére » est un produit de la société Eebp 42
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5 Fournisseurs
Basze

e Création d’une fiche fournisseur g

Fournizzeur

Pour créer une fiche fournisseur, se rendre dans le Module Base, sélectionner I'Option Fournisseur, puis le pro
priétaire concerné et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenétre de visualisation. Une fenétre disposant de
plusieurs champs s’ouvre.

= e
' Fournisseur = = e
[+ Masaquar dans |2 liste

Propridtaine 1 i'-'“"""ﬂ'-'-':'”

Fournizsaur 1| FLOMBIER SILEAL

Contad WM. SILEAL

TEl Fax Port E | P

Emall

Date entrde I Diabe Saortie il

Date salde I, Demiére maj ii

M*carmpte

complable 40100001 Solde 0,00

Maoda T " N* Mat

Régimnt E| Emaleur

Adresse

Wille o000

Motes Foumnigseur de gdmaonstration R
(Mot | B Suporives | [0 Fermes NEICIED

Saisir les informations relatives au fournisseur (noms du fournisseur et des contacts,
coordonnées...).

Note : si deux propriétaires disposent d’'un méme fournisseur, il est nécessaire de
procéder a une seconde saisie ou d’utiliser I'outil de réplication, bouton Duplication

Id} Duplication Fiches

Fiches, puisque les comptabilités des propriétaires sont rigou

reusement indépendantes.

e Manipulation des données saisies :

"if"-.-" id Une fois les informations concernant le fournisseur saisies, il convient de les enregistrer
S0 en cliquant sur le bouton Valider.
EMndifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.
& Modification de la numérotation

Le numéro de fournisseur (généré automatiquement par le logiciel) ne doit pas
étre modifié a posteriori. Si vous disposez d’'une numérotation propre, pensez a
'employer dés la premiére saisie.

Il est possible de supprimer un fournisseur. Toutefois :
* la suppression de la fiche d’'un fournisseur entraine I'effacement définitif de toutes
ses données (historique des documents fournisseurs, comptabilité)

« cette suppression est soumise a condition : un fournisseur ne peut étre supprimé si
des écritures le concernant figurent dans I'exercice en cours.
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Pour imprimer la liste des fournisseurs d’un propriétaire, se rendre dans le Module Base / Fournisseur, sélection
ner le propriétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la

Fenétre de visualisation.

Geénérateur d'états - rptfournl. frx - Pagel

1 LANVOLLON LISTE DES FOURNISSEURS Edition : 16/06/2008
Liste compléte
Code Mom | Tél | Fax ‘ Em ail Adresse

4 ASSURANCES 01 00 00 00 00 02 00 00 00 00 m.durant@yahoo.f 12, ruelle des peupliers
M. Durant 75001 PARIS

2 BANCQUE DU NORD 0303030303 040404 04 04 mortimer@gmail. com 5, avenue de la Plaine
M. Morimer 44000 NANTES

5 CENTRE DES IMPOTS 17 0101010101 0202020202 bombo.l@aposte.net 17, rue de la Plaine Monceau
Mme Boembo 75017 PARIS

7 CIE DES EAUX 0303 030303 0303030303 b.boucher@orange.fr 55, rue J. Kessel
M. Boucher 75003 PARIS

& EDF/GDF 0102 0204 05 010203 04 05 s.smart@free.fr 45, parc de llle
M. Smart 72000 VERSAILLES

1 PLOMBIER SILEAL 0101010101 0101010101 sileau@free.fr 112, avenue de la Reine
M. SILE AU 55000 VANNES

Nombre Foumisseurs :

=ebp
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e Création d’une banque de propriétaire
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Pour créer une banque se rendre dans le Module Base / Banque et dans la Liste de sélection cliquer sur le pro
priétaire. Dans la Fenétre de visualisation, cliquer sur le bouton Créer.

Dans la fenétre Banque, saisir

* le nom de la banque (obligatoire)

* son adresse et les coordonnées du
contact (facultatif), etc.

Notes :

s
E Bangue

__|Mazguer dans i3 liste
] Bangue par Dalaut

Propiétains 1 | LANVOLLON

Code 1 |[CREDIT LYDONMAIS

Inisbulé CREDIT LYOMMAIS

Rid

Agence Agonce X5

Adresse

32 Boulevasd Haussmann

Wille TEONT | PARIS

Conlad

Tél, Fax

Erriail

Date solde | 34122002 Date Sortie I

Hl

£} m,._mﬂ 51200001 Solde 0.0a

Hobes Bangue de démonstration =

| vt | M v |

» La case a cocher «Banque par défaut» permet de déterminer la banque du propriétaire qui apparaitra en
premier dans les listes déroulantes. Si la case n’est cochée pour aucune des banques, celle créée en premier

apparaitra au sommet de la liste

» Si une méme banque est utilisée par plusieurs propriétaires, il est nécessaire de procéder a leur création
pour chaque propriétaire (Ila comptabilité d’un propriétaire est rigoureusement indépendante)

e Manipulation des données saisies :

& Modification de la numérotation

Une fois saisies les informations concernant la banque, il convient de les enregistrer en
cliquant sur le bouton Valider.

Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

e numéro de compte bancaire (généré automatiquement par le logiciel) ne doit
pas étre modifié a posteriori. Si vous disposez d’'une numérotation comptable
propre, pensez a 'employer dés la premiére saisie.

Il est possible de supprimer une banque si aucune écriture la concernant ne figure dans

Bf Supprimer

données la concernant.

zebp

I'exercice en cours. La suppression d’une banque entraine I'effacement de toutes les
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e Imprimer la liste des banques

Pour imprimer la liste des Banques d’un propriétaire, se rendre dans le Module Base / Banque, sélectionner le
propriétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la Fenétre
de visualisation.

=ebp
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1 Générateur d'états - rptbanquel frx - Page 1

1 LANVOLLON LISTE DES BANQUES Edition :  31/05/2007
Liste compléte
Code Hom Tél Fax Em ail Adresse

2 CAISSE EPARGNE PARIS

1 CREDIT LYONNAIS

Résidence Vilon

1 rue de Chantilly

53100 SAINT DENIS

32 Boulevard Haussmann
75017 PARIS

Wombre Bangues 2

=ebp
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7 Soldes initiaux

Saldes initiavs

Le module Base / Soldes initiaux permet, lors du démarrage du logiciel, de saisir les soldes antérieurs pour les
comptes de tiers (locataires, fournisseurs, banques) afin de pouvoir suivre les sommes dles et les impayés.

Note : le logiciel prend en considération I'année civile et dispose d’une fonction de cléture d’exercice qui permet
le report automatique des comptes de bilan. Lors du démarrage du logiciel, aucun historique n’étant disponible, il
convient d’utiliser la fonction Soldes initiaux.

e Exemple de Report a nouveau pour un solde de loyer

Dans notre exemple, nous considérons que :
* vous débutez la saisie de vos informations dans le logiciel
* le locataire a un impayé de 900 € correspondant a des loyers non acquittés.

Se rendre dans le Module Base / Soldes initiaux et cliquer sur le bouton Créer.

Locataires

Code Hom
=] a oo LANYOLLOM
BERGERALC
HUTEAL
MIORTAIS
ALLOUCHE
LAMYOMN
BERGERON
GERMAIMN L.
a SClI DES YERTS
a 003 LANSAC

Sélectionner dans la Liste hiérarchique le
locataire concerné par I'impayeé.

S EMENEYENEN ENEN
RV R TR S L ]

=
=]
[

_% Report 3 nouveau Ellﬂl@

?ﬁi Report a nouveau
Ecriture Locataire | 4 ” HUTEAU |

* sélectionner la Nature de I'impayés (Loyer,

Charges locatives récupérables...) Date
+ saisir la somme de (note : en cas de trop Libellé |soeauotot200 ]
percu, il convient de saisir le signe ‘ * devant Mature AUSTEMENT LOYER -]

la somme) Montant | sonoof Tva[x] [=] g.o0

» cliquer sur Valider pour enregistrer
MLTTC 500.00

’ 7 W alider H x.@mnuler ]

Code | M* Ecriture late e Libellé b antant

Solde au 07.01.2003

Loyper

* Une écriture est créée portant le nom de piece RAN2009 pour Report a nouveau de I'année 2009.
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e Manipulation de la Liste hiérarchique du Module Base / Soldes initiaux

La Liste hiérarchique du Module Base / Soldes initiaux présente une particularité : a sa base, 3 sousonglets
sont disponibles. Il permettent de basculer entre les locataires, les fournisseurs et les banques.

Fournisseurs

= a oo LANYOLLOM E|a oo LANYOLLOM E|a oo LANYOLLOM
a 5 BERGERAL [ 1 FLOMBIER SILEAL e oo CREDIT LYOMMAIS
2 4 HUTEAL 2 GERERE ] ooz CAISSE ERPARGHE PARIS
E 3 MIORTAIS 3 SEMIMM a oo2 SCI DES YERTS PRES
E 2 ALLOUCHE 4 ASSURAMCES a o003 LANSAC
E 1 LaMwOM ] CEMTRE DES IMPOTS 157
E g BERGEROMN g EDF/AGDF
E 7 GERMAIM L 7 CIE DES EALLS
S 002 SCI DES YERTS PRES i 8 BAMGUE DU CREDIT UNIMWERSEL
a [111) LANSAC S oo2 SCI DES YERTS PRES
S 003 LANSAC
< [ P

Locataires (| Fouriss

Fourrizs Banques Banques

Fourrigs:

Liste de sélection par Propriétaires / Liste de sélection par Propriétaires / Liste de sélection par Propriétaires /
Locataires. Fournisseurs Banques

Les soldes initiaux des locataires peuvent étre créés selon trois catégories
: Loyer, Garantie, CAF/APL.

e Imprimer la liste des soldes initiaux

il_ .
K= Imprimer

Pour imprimer la liste des soldes initiaux, se rendre dans le Module Base / Soldes initiaux, sélectionner le proprié
taire (ou le locataire) concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la
Fenétre de visualisation.

4 Générateur d'états - rptranlol frc - Page 1 =n =R

Edition ; 16/06/2009
50| DES VERTE PRES LISTE DES SOLDE S INITIAUX - COMPTE LOCATIF

Période : 01.01/2006 > 31122007

Valeurs en Eurcs

Numéro | Date Libellé Pigce LT Montant Cumul
356 01/01/2006 Solde au 01.01.2008 RANZ005 M 67 3467
357 01/01/2007 Solde au 01.01.2007 RANZ2006 -340,00 -305,33
358 01/01/2007 Solde au 01.01.2007 RANZ2006 99,50 -205,83
355 01/01/2007 Solde au 01.01.2007 RANZ2006 236,67 30,84
Mambre E critures : 4 Total 30,84
] = P
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8 Plan comptable

e Création et mise a jour du Plan comptable

Le Plan Comptable répertorie tous les comptes utilisables dans le Module de comptabilité. Le Plan Comptable
est créé automatiquement par le logiciel et il se met a jour lors de la création de nouveaux tiers (locataires, four
nisseurs, banques).

Les Plans comptables s’étoffent au fur et a mesure que le logiciel recueille les informations concernant les pro
priétaires, les locataires, les fournisseurs et les banques.

Liste compléte

Code Libellg Salde late Journal

44581000 Acompte de TWh
44580000 CRL

44570000 T Collectée
44567000 Credit T4 & reporter
44560000 Twd, Déductible
44550000 TWid & werser
41200004 Propriétaire Fanzine

Plan comptable a la création d’'un propriétaire

Plan Comptable [F=B(EcR(5x=

Propritaire |SCIDES VERTS PRES |
Les comptes comptables peuvent étre Compte | 51200001 | ||Banque CiC |
complétés et renommés tandis que la
numérotation attribuée par le logiciel est Solde Initial
fixe. Pour accéder au détail d'un compte, Date salde .
doublecliquer sur la ligne.

Jaurnal

[ ‘%:f\r‘alider ][ XAnnuler ]

Manipulation des comptes (doublecliquer sur le libellé du compte) :

E Modifier | | Attention : en modifiant un n° de compte, des incohérences peuvent se produire dans la comp
tabilité.

EJ' Supprimer La suppression d’'un compte n’entraine aucune suppression dans la comptabilité ; cette fonc
tion est cependant a utiliser avec précaution car elle peut provoquer des incohérences dans la
comptabilité

i

Quatre fonctions complémentaires sont disponibles dans la barre d’outils :

[ % Irnprirniar ] ‘ Editer le plan comptable

[=aParamétre Choix du nombre de chiffres des codes comptables (8 a 10). Déterminer dés le départ le
- nombre de caractéres des codes comptables et ne pas en changer aprées la génération des
premiéres écritures.

E PC: Mal ‘ Mise a jour du dernier Plan comptable (ajout des comptes créés depuis) ‘

Ef PC: RaZz ‘. Suppression du Plan comptable

i
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Pour imprimer le plan comptable d’'un propriétaire, se rendre dans le Module Base / PC, sélectionner le pro
priétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la Fenétre de

visualisation.

11000000
120

128

18500001
16500002
18500003
16500004
16500005
16500008
18500007
40100001
40100002
40100003
40100004
40100005
40100006
40100007
40100008

41100001
41100002

41100003
41100004
41100005
41100006
41100007
41200001
44550000
44550000
44357000
44570000
44530000
44581000
45700000
45700000
45700001
45700002
45700003
45700004
45700005
45700008
45700007
51200001
51200002

Générateur d'états - rptplanl.frx - Pagel

1 LANVOLLON

REPORT ANOUVEAU CREDIT

Résultat de I'exercice (bénéfics)

Résultat de I'exercice (perte)

GARANTIE Locataire LANVON
GARANTIE Locataire ALLOUC
GARANTIE Locataire NIORTA
GARANTIE Locataire HUTEAL
GARANTIE Locataire BERGER
GARAMTIE Locataire BERGER
GARANTIE Locataire GERMAI
Foumisseur PLOMBIER SILE
Foumisseur GERERE
Foumisseur SEMIMK
Foumisseur ASSURANCES
Foumisseur CENTRE DES IM
Foumisseur E DF/GDF
Foumisseur CIE DES EAUX
Foumisseur BANQLUE DU CRE

Locataire LANVON
Locataire ALLOUCHE

Locataire NIORTAIS
Locataire HUTEAU
Locataire BERGERALC
Locataire BERGERON
Locataire GERMAIN L.
Propriétaire LANVOLLON
TWA & verser

T Déductible

Crédit TViA & reporter

TiA Collectée

CRL

Acompte de TVA
APPEL DE FONDS
REGULARISATION DES PROVIS
CAF Locataire LANWVON
CAF Locataire ALLOUCHE
CAF Locataire NIORTAIS
CAF Locataire HUTEAU
CAF Locataire BE RGE RAC
CAF Locataire BERGERON
CAF Locataire GERMAIN L.
Bangue CREDIT LYONNAIS
Bangue CAISSE EPARGNE PAR

Liste compléte

Valeurs en Euros

[E=5|Hem (5
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9 Tables annexes

Annexe

e Présentation générale

Liste des tables

=] EE Codes
Charges

Civilités

Réglements

Regroupements

Revenus

Journate

Compteurs
Indices
Taux

Tables Codes (a compléter en cliquant sur le bouton Créer) :

» Charges : répertorie les libellés de charges disponibles dans les listes déroulantes intitulées ‘Nature des charges’

« Civilités : répertorie toutes les Titres (Madame, Monsieur, ...) proposés dans les listes déroulantes intitulées ‘Titres’
* Réglements : répertorie tous les modes de réglement possibles qui peuvent étre utilisés dans les listes déroulantes
intitulées ‘Type de mouvement’

» Regroupements : répertorie les libellés de la déclaration des revenus fonciers

» Revenus : répertorie les libellés de revenus disponibles dans les listes déroulantes intitulées ‘Nature des revenus’

« Journaux : répertorie tous les journaux comptables du logiciel ; il est conseillé de les créer dés le démarrage

» Compteurs : répertorie les compteurs (Eau, Gaz, ...) qui peuvent étre employés dans le logiciel

Liste des tables

Codes

Indices

Construction
Référence des Loyers
Lovers Commerziaus
Coiit de la vie

Taux

Tables Indices (a compléter en cliquant sur le bouton Créer) :

* Construction : affiche les indices du colt de la construction ; a mettre a jour chaque trimestre (se rendre sur le site de
I'insee) pour pouvoir calculer les révisions de loyer

» Référence des Loyers : affiche les indices de référence des loyers ; a mettre a jour chaque trimestre (se rendre sur le
site de I'insee) pour pouvoir calculer les révisions de loyer

» Colt de la vie : affiche a titre d'information les indices généralistes publiés par I'insee

Liste des tables

EE Codes
Indices

Fizcax
TW,

Tables Taux (a compléter en cliquant sur le bouton Créer) :

* Fiscaux : répertorie les taux disponibles dans les listes déroulantes intitulées ‘Taux de réduction’
* TVA : répertorie tous les taux de TVA disponibles
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e Table Code / Charges

Pour créer un nouveau Type de charge (et le faire apparaitre dans la liste déroulante intitulée ‘Nature des char
ges’), cliquer sur Charges dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

% Gestion des codes de charges E@

Code 999

Libellé : DNEHQ |
Saisir le n° de Code comptable et le
libellé. Le code de regroupement est a
renseigner si ce Type de charges figure Regr. Déclaration —— NON DEDUCTIBLE — |3|
dgns la décl_aration des revenus fonciers ; N Comptabilité -| 51100999
sinon sélectionner NON DEDUCTIBLE. .

Journal :

[ ‘:f\-"alider l[ x.ﬂi‘-.nnuler l

e Table Codes / Civilités

Pour créer un nouveau libellé (et le faire apparaitre dans la liste déroulante intitulée ‘Titres’), cliquer sur Civilités
dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

=1 Gestion des codes de civilités =n (=R
Code g
Libellé : M. et Mme |

Saisir un code non employé, le libellé
(visible dans la liste déroulante) et le Titre de :
titre de correspondance (visible dans les carrespandance | Madame, Morsieu |
documents édités).

[ \'jf\-"alider ][ XAnnuler ]

e Table Codes / Réglements

Pour créer un nouveau libellé (et le faire apparaitre dans la liste déroulante intitulée ‘Type de mouvement),
cliquer sur Réglements dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

_—;_.-] Gestion des codes de reglements [= ===
Code 2
Libellé : ICHEQUE
Saisir un code non employé et le libellé. Mede de réglement & remettre en bangue

[ \'jf\-"alider ][ XAnnuler ]

Liste compléte

Code Libellé EO

ESPECES

1
2 |CHEQUE
3 [TRAITE

4 [WIREMEMNT
5

B

CARTE COT
DIVERS

Notes

* Les codes 1 et 2 sont réserves, respectivement aux especes et aux cheques : ils ne doivent pas étre modifiés.
+ La modification d’un libellé existant s’applique immédiatement sur tous les reglements concernés.
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Pour créer un nouveau libellé, cliquer sur Regroupements dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

Saisir le Code et le libellé.
Note
Il est déconseillé de modifier la table des

Regroupements : elle est mise a jour annuel
lement au moment de la mise a jour fiscale

e Table Codes / Revenus

_i'j Gestion des codes de regroupements
Code 210

Libeelle [DEPENSES LOCATIVES ACQUITTEES PAR

’ w7 Walider l[ x.émnuler l

E= [Eol =55

Pour créer un nouveau type de revenu (et le faire apparaitre dans la liste déroulante ‘Nature de revenus’), cli
quer sur Revenus dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

Saisir le Code et le libellé. Sélectionner dans
la liste Regr. Déclaration le code de regroupe
ment approprié (si ce type de revenu ne figure
pas dans la déclaration des revenus fonciers,
choisir NON DECLARE)

e Table Codes / Journaux

_E'] Gestion des codes de revenus
Code 2

Libelle : [4JUSTEMENT LOYER

Regr. Déclaration 101 - LOYERS BRUTS ENCAISSES
M® Comptabilité ' TOBODODZ

Journal

E=NHom Fx)

[ o Valider ]l x.-'l.nnuler ]

Pour créer un nouveau type de journal (ce qui est conseillé uniquement au démarrage), cliquer sur Journal
dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

Saisir le Code et le libellé du nouveau journal.
Note

Il est déconseillé de modifier le code d’'un
journal apres la génération des premieres
écritures.

e Table Codes / Compteurs

_E" Gestion des codes journaux
Code EQ

Libell& : [BAMNOUE

[ w7 W alider l[ x»’-‘«nnuler l

[F=3 [EoH =55

Pour créer un nouveau type de compteur, cliquer sur Compteurs dans la Liste de sélection puis sur le bouton

Créer.

Saisir le Code, le libellé et I'unité de mesure.

_i" Gestion des types de compteurs o=
Code EDF
Libeelle [Compteur élechricité
Unite mesure | K\WH
[ w7 Walider l[ x Annuler l
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Pour déclarer un nouvel indice de Co0t de la construction, cliquer sur Construction dans la Liste de sélection

puis sur le bouton Créer.

Saisir 'année, le trimestre et I'indice du colt de la
construction.

Note
Il est nécessaire de renseigner tous les trimestres

la table des indices du colt de la construction
pour que soit calculée la révision des loyers.

e Table Indices / Référence des Loyers

_E Gestion des indices du codt de la construction

Année 2008
Trimestre 4
Indice 1523,00
Moyenne 1544 00

[F=5|ECB 53

Pour déclarer un nouvel indice de référence des loyers, cliquer sur Référence des Loyers dans la Liste de sé

lection puis sur le bouton Créer.

Saisir 'année, le trimestre et I'indice de référence
des loyers.

Note
Il est nécessaire de renseigner tous les trimestres

la table des indices de référence des loyers pour
que soit calculée la révision des loyers.

e Table Indices / Co(t de la vie

_ﬂ" Gestion des indices des loyers commerciaux

Année 2008
Trimestre 4
Indice 103,01

[F=3 e )

Les indices relatifs au colt de la vie n’ont qu’une valeur informative et n’interviennent dans aucun calcul. lls
peuvent cependant étre mis a jour : se rendre sur le site web de I'Insee.

e Table Taux / Fiscaux

Pour créer un nouveau Taux fiscal (et le faire apparaitre dans la liste déroulante ‘Taux de réduction’), cliquer sur
Fiscaux dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

Saisir le Code, le libellé et le taux.
Note

La modification d’un libellé existant s’applique
immédiatement dans toutes les fiches locataires.

e Table Taux / TVA

_E'] Gestion des taux fiscaux

Code 8
Libelle : DECLARATION FONCIERE BORLOO
Taux: 30.00

L= =]

Pour créer un nouveau Taux fiscal (et le faire apparaitre dans la liste déroulante ‘Taux de réduction’),
cliquer sur Fiscaux dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

Saisir le Code, le libellé et le taux.
Note
Le paramétrage des loyers par défaut prévoit

d'utiliser le taux de TVA de code 2 (19,6 %) et de
code 3 (5,5 %).

_E Gestion des taux de TVA EI
Code 2
Libells : 196
Taux: 19 60
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B/ GESTION DES LOYERS

1 Sélection des locataires dans le Module Loyers
e Régle générale

@B | B

Quittance

OB B e ',

Févizion Appel Encaizzement Autres Revenus Historique Régularization Départ Alerte Document

‘ Options propres au module Loyers ‘

@ | B

Garantie

Locataire

Options identiques a celles du module Base ‘

Le Module Loyers propose, pour les options figurées cidessus, une Liste de sélection munie de trois souson
glets : Propriétaires | Immeubles | Locataires. Les sélections possibles different selon le sousonglet affiché et les

actions a mener peuvent avoir une portée différente, comme indiqué dans I'exemple qui suit.

e Exemple pratique : la génération des appels dans le Module Loyers / Appel

=

La génération des loyers s’effectue dans le Module Loyers / Appel en cliquant sur le bouton Nouvel Appel. Selon
la sélection opérée dans la la Liste de sélection, le nombre de locataires concerné par le nouvel appel varie :

« traitement locataire par locataire : si un locataire particulier est en surbrillance, il sera le seul a étre

concerné par le nouvel appel

« traitement propriétaire par propriétaire : si le propriétaie est en surbrillance, des appels seront générés
pour 'ensemble de ses locataires (et pour 'ensemble de son patrimoine)
« traitement immeuble par immeuble : si un immeuble est en surbrillance, les appels seront générés pour
tous les locataires qui s’y trouvent
« traitement global : si la liste compléte des locataires est en surbrillance, les appels seront générés pour
’ensemble des locataires, sans distinction de propriétaire et de patrimoine

Pour accéder a ces divers modes de traitement, il convient de recourir aux sousonglets disponibles a la base de

la Liste de sélection.

Nom

BN LANVOLLON BN LANVOLLON = & 000 Liste compléte
§ 5 BERGERAC B & ~ Lots isalés — & 2 ALLDUCHE
& 4 HUTEAU & 3 NIDRTAIS & 7 ALLOUCHEJ.
4 3 NIORTAIS 4 2 ALLOUCHE § 5 BERGERAC
4 2 ALLDUCHE 4 1LANVON 4 & BERGERON
S 1 LANVON = [ 001 ST DEMNIS - Résidence . § 4 BONNEAULT
& © BERGERON & 5BERGERAC § 5 FOFANA
& 7 GERMAINL & 4HUTEAU & 6 GERMAN
= G 002 SCI DES VERTS PR.. & 6 BERGERON & 7 GERMAINL
g 003 LANSAC & 7GERMANL & 1 GROTTEAUX
w G 002 SCI DES VERTS PR.. 4 4 HUTEAU
g 003 LANSAC g 1 LANVON
S 2 MaRTN
S 3 NIORTAIS
£ 3 UMIDATA

Propriétaires | rmeubiles |_I__-J|._'|||_'_

Fropriétaires

Propriétaires

Sousonglet Propriétaires : les lo
cataires sont placés dans I'arbores
cence de leur propriétaire

Sousonglet Immeubles : les loca
taires sont placés dans une double
arborescence, Propriétaire puis
Immeuble (ou lot isolé)

Sousonglet Locataires :
taires apparaissent dans une liste

alphabetique

les loca
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2 Gestion du dépot de Garantie

[Farantie

e Encaissement

Le dép6t de Garantie doit dans un premier temps étre saisi dans la Fiche signalétique du locataire (Module Base
/ Locataire, onglet Bail). La somme (par défaut le double du loyer) doit ensuite étre encaissée dans le Module
Loyers / Garantie.

Locataire | Révision | Bangue | Caution | Facturation | Socigté | Employeurl Impéts | Références | Assurances |

Eléments du Bail

Type Meublé IZ| Taxes C.R.L Curée 3ans |E|
Maode A échair E Reglement Mensuel E Exigibilité (J) 0

Début bail | 01/01/1928 Entrée 01011928 [[|Recadrage automatique
Finbail | 3111212000 Sortie T
Loyer initial | 457,35 | ‘ Dépétinitial | 91470 | Garantie Act. | 91¢.?u|‘

La saisie du montant de Garantie s’effectue dans la Fiche signalétique du locataire (le champ
Dépédt initial indique le montant encaissé a I'entrée du locataire, le champ Garantie Actuelle affiche
une somme plus élevée si la Garantie a été révisée).

7] Gestion dépdt de garantie
gﬁ Encaissement du dépdt de garantie
Ecriture 591 | Locataire | 5 | | BERGERAC

: Dat 260111200 | Wontant ’—‘E
‘ Encaisser ate n25r0‘1f‘1999 Montan 914,70

Libellé Encaissement Dép.Garantie BERGERAC
L’encaissement du dép6t de Bangue propriét CREDIT LYONNAIS
garantie s’effectue dans le Bangque locataire La Banque Postale
M_OdU|e Loyers / Garantie e'n M* de Piece E 00457 Mode réglement | CHEQUE El Hars place
cliquant sur le bouton Encais —
sement.
i

Date de réglement du dépbt de Garantie

Montant du dép6t de Garantie

Banque du propriétaire sur lequel est encaissé le dépdt de Garantie
Nom de la banque du locataire (banque émettrice)

N° de piéce (en I'occurrence, numéro de chéque)

Liste des dépéts de Garantie @ E

’ ‘ Encaisser ” & Ouwrir ” % Imprimer B ’ ,0 - ] ’ ¥ Rembourser ” |3 Compenser ” ﬁ Lettrer ]
Historique complet

M* E criture 1ate e [rézignation bl ontant sttrage Curnul

1235 | 26/1/1999| 00457 Encaizzement Dép.Garantie BERGERAL 914,70 914.70

Un dépobt de Garantie encaissé apparait dans la Fenétre de visualisation (si ce n’est pas le cas, modifier la période
affichée en cliquant sur la loupe ou la liste déroulante associée)
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e Remboursement d’un dépét de Garantie

Le remboursement du dép6t de Garantie est I'opération inverse de I'encaissement. Pour rembourser un dép6t de
Garantie, sélectionner I'écriture et cliquer sur le bouton Rembourser.

l E Rembourser % Remboursement du dépit de garantie

Le remboursement du dépot de Ecriture Locataie | 5| |BERGERAC
Garantie s’opere depuis le Module

Loyers / Garantie en cliquant sur

le bouton Rembourser. Date 24/06/2009 Montant 914,70

Libellé Remboursement Dép. Garantie BERGERALC

Banque propriétaire | CREDIT LYONNAIS E

Banque locataire

M*® de Piece 00895 Mode réglement | CHEQUE E" Hors place E

Motes Remboursement intégral du dépdt de garantie initial -
’ EModifier ][ EfSupprimer ]m Fermer :| nnnn

Le remboursement d’'un dépbt de Garantie apparait en rouge. Si le montant de I'encaissement correspond
exactement au montant du remboursement, les deux écritures peuvent étre lettrées.

Historique complet

M* Ecriture 15 [=er=) Tty b antant Lettrage Curnil

1235
236 2 5 C '414 ll

[

« cliquer sur le bouton Lettrer, un champ Cumul s’af

fiche dans la barre d’outils
* doublecliquer successivement sur les deux écritures
- cliquer sur le bouton Valider (qui s'affiche lorsque | Cumul: | o | [B Fermer

le champ Cumul affiche 0)
Cumul : | 0,00 [ Fermer 7 valider

« cliquer sur le bouton Fermer pour enregistrer

Historique complet

M* Ecriture [rate aly kd ortant Curnul

1235 | 26/1/1333|00457 Encaissement Dép. Garantie BERGERAC 914,70 _

03 00335 Rembourzemnent Dép.Garantie BERGERAC 91470

Notes :

* le lettrage est le rapprochement de deux (ou plus) écritures par un couple de lettres (AA, AB, AC,

etc.)
* le lettrage vous permet de visualiser immédiatement les écritures d’appel, d’encaissement, de

charges qui ne doivent plus faire I'objet d’'un traitement de votre part
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e Compenser un dép6t de Garantie

Compenser un dépbét de Garantie consiste a regler un solde du locataire en utilisant le dép6t de Garantie en
caissé.

E criture D ate

1/411/2000) H*345

- Période : 01/01/2000 —> 311272007

D ézignation b ontart LT

Encaizzement Dép. Garantie HUTEAL 914,69

Curnul

g14.69

% Compenzation du dépdt de garantie

| [=3 Compenser |

Ecriture 1241 Locataieg 4 | HUTEAL

La compensation du dépét de Garantie
s’opere depuis le Module Loyers / Garan Date 24112009 Wordant 14,68
tie. Sélectionner la ligne d’encaissement Hbans USRI M0 i 30208 L TEAL

du dépot de Garantie et cliquer sur le
bouton Compenser puis Valider. La com
pensation apparait sous la forme d’'une
écriture rouge.

[ viakte | M Anrndes |

™ E criture 1ate IECE tioh Curnul

1237 | 11142000 Encaizzement Dép. Garantie HUTEAL 914,69 14,69
12471 | 2412009 Compenzation Dép Garantie HUTEAL 914,63

Notes

Quelque soit le solde du locataire, la compensation doit correspondre (en néga
tif) a I'intégralité du dépdt de Garantie encaissé.

kd antant Curnul

91489 | w7 Ad 914,63

Il conviendra de lettrer I'écriture de compensation avec I'encaissement, une fois 1469 | 7 A4
les compensations réellement opérées (voir exemple ciaprés)

Dans I'hypothése ou le locataire souhaite que son dernier loyer (par exemple, 700 €) soit prélevé sur le dépbt de
Garantie encaissé par son propriétaire (par exemple, 914,69 €), il convient de suivre les 4 étapes cidessous.

M* Ecriture late D ézignation b ontant ftrage Curnul

1237 | 112000 Encaizzement Dép.Garantie HUTEAL 914,69 914.E9
1241 | 24/11/2003 Compenzation Dép Garantie HUTEAL -914.69

1 Depuis le Module Loyers / Garantie, compenser le dép6t de Garantie (somme intégrale, non lettrée a I'écriture de
I'encaissement afin qu’elle s’affiche dans I'Historique du locataire)

] Encaissements

Ecriture Locataire | 4| |HUTE}\U |

Date 24112009 Montart

Libellé | Remboursement HUTEAL pour solde de compte |
Bangue remise | CREDIT LY"ONNAIS E”
Bangue émettrice | |

N de Piece | | cheave  [<] SHMplace

Motes

[ ‘:f\-"alider ][ x.&nnuler l

2 Procéder, depuis le Module Loyers / Encaissement, au remboursement partiel de la Garantie (un encaissement en
inscrivant la somme en négatif) : cliquer sur le bouton Encaisser, saisir 200,18 et Valider.
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1162 1/8/2009 LOYER Mensuel Aodt 2009 HUTEAL 01,37 |7 CO 7,37
1170 4/8/2009 Encaizzement HUTEAL Appel 08,2009 01,37 | = CO

1177 1/9/2009 LOYER Mensuel Septembre 2009 HUTEAL 701,37 | CP 7,37
1185 3/9/2009 Encaizzement HUTEAL Appel 09720039 037 | = CP

11392 1/10/2009 LOYER Mensuel Octobre 2003 HUTEAL 01,37 | CQ 7,37
1200 2A0/2009 Encaizzement HUTEAL Appel 1042009 01,37 | = CO

1207 1/11/2009 LOYER Mensuel Movembre 2003 HUTEALI 14,53 71453
1241 | 231172009 Compenzation Dép. Garantie HUTEAL 914,69 -200,15
1239 24411/2009 Rembourserment HUTEAL pour zolde de compte 20016

‘ 3 Se rendre dans le Module Loyers / Historique, afficher I'historique du locataire concerné et lettrer les trois écritures.

Cumul:l 0,00 | 57 valider AA 16500004

’ L’,)Lettrermélettrer] ’ [l Fermer ]

Historique complet

M* Ecriture kontant Lettrage Curnul

1237 | 1/11/2000 _ ncaiszement Dép. Garantie HUTEAL 914 59 _ 514 59

1241 24/11/2009 Compenzation Dép.Garantie HUTEAL -914.69

4 Cliquer sur le sousonglet Garantie du module Loyers / Historique (ou se rendre dans le Module Loyers / Garantie) :
les écritures d’encaissement et de compensation peuvent désormais étre lettrées.

e Imprimer les tableaux et courriers relatifs aux dépbts de Garantie

Liste des garanties

Regus pour toutes les garanties
% Imprimer 3 ) Recu pour la garantie sélecticnnée
Rembeoursements pour toutes les garanties

Remboursernent pour Iz garantie sélecticnnée

Trois types de documents peuvent étre imprimés depuis le Module Loyers / Garantie (et en fonction de la sélec
tion opérée dans la Liste hiérarchique, les éditions de regus et de remboursement peuvent étre singularisées
locataire par locataire).

Générateur d'états - rptgarantie.frx - Page 1 = E
4
Edition :  24/06/2009
1 LANVOLLON JOURNAL DES DEPOTS DE GARANTIE
Historique complet
Walewrs en Euros
Mumém | Date Libellé Pigce LT Montant Cumul
1235 26/01/1999 Encaissement Dép.Garantie BERGERAC 00457 Al 914,70 4,70
1237 MM 172000 Encaissement Dép.Garantie HUTE Al 914,69 1829 39
2 01/01/2004 Encaissement Dép.Gamntie NIORTAIS 1043,00 287739
1 15/01/2004 Encaissement Dép. Garantie ALLOUCHE 609,80 343719
1238 24/06/2009 Remboursement Dép.Garantie BE RGERAC 00885 Al -914,70 257249
1241 23/11/2009 Compensation Dép.Garantie HUTEAU -914,69 1657,80
1240 24/ 1/2009 Compensation Dé&p.Garantie ALLOUCHE 509,80 104800
Mombre E critures -7 Total 1048,00 1048,00
] [ b
Liste des Garanties : toutes les opérations ayant trait aux dépots de garantie des locataires sont indiquées ; en faisant
varier le filtre chronologique (outil Loupe), on obtient un document couvrant une période plus ou moins longue.
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Remboursement de D épdt de Garantie

Monsieur LANVOLLON Tugdual KERITY le 24106/

35 rue de Paimpol

22312 KERITY Pour les lieux loués : 001002 ST DENIS WILLON Etage 1
Tel-0z 952532563 Fax 02 96 52 53 41 Residence Villon 1 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS
24/06/2009 CHE QUE N*00895 G914 T0OE€

Mlle Ghislaine BERGERAC

Résidence Villon
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIZ

91470 €
Ce recu ne constitue pas une guittance de loyer.

Exemple de regu de dépot de garantie adressé au locataire (format enveloppe a fenétre).

Regu de Dépdt de Garantie

Monsieur LANWVOLLON Tugdual
KERITY le 24/06/2009

35 nue de Paimpol

27312 KERITY Pour les lisux loués : 001-001 ST DENIS VILLON R d C 1
TElL:02 96253263 Fax02 96 52 63 41 Reésidence Villon 1 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS
01/11/2000 CHEQUE 914,69 €

Mademoiselle HUTEALU

Résidence Villon
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

91469 €
Ce recu ne constitue pas une quittance de loyer.

Exemple de remboursement de dép6t de garantie adressé au locataire (format enveloppe a fenétre).
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e Calcul de I'appel de loyer

BRI

Pour calculer un appel de loyer, se rendre dans le Module Loyers / Appel et sélectionner :

* le locataire, s’il s’agit de calculer un appel le concernant exclusivement (développer les arborescences
de la Liste de sélection en cliquant sur les signes * + )

 'immeuble, s’il s’agit de calculer les appels de loyer de tous les résidents (pour faire apparaitre I'immeu
ble dans la Liste de sélection, cliquer sur le sousonglet immeuble)

* le propriétaire, s'il s’agit de calculer les appels de loyer de tous ses locataires (pour faire apparaitre un
propriétaire dans la Liste de sélection, cliquer sur le sousonglet Propriétaire)

* |la liste complete des locataires, sans distinction de propriétaire (pour faire apparaitre la liste compléte
des locataires dans la Liste de sélection, cliquer sur le sousonglet Locataires)

Dans les exemples qui suivent, la génération des appels concernera un locataire unique.

e

1l Géneration des loyers (22

| Jemier [B 2008)~]| Ediion = 24082008
| E1 H

L'appel de loyer va étre géngré pour les locataires sunants:

D : el i E FEE |
| L S El Fropretare 1 || LANVOLLON |

n Lacataire 7 | GERMAIN L |
Sélectionner le locataire et cliquer
sur le bouton Nouvel appel.
Text= a Atention: le digicode a changé - Le nouseay cods I
Imgrimer Bst le J00N =
sUr appals

| mevai Daais [ Avaide || MArmuer |
| H |

Période concernée par I'appel (attention au parametrage de la variable Terme a échoir / Terme échu,
fixé dans la Fiche signalétique du locataire)

Date a faire apparaitre sur I'appel de loyer
N° et nom du propriétaire (champ renseigné automatiquement en fonction de la sélection initiale)
N° et nom du locataire (champ renseigné automatiquement en fonction de la sélection initiale)

Génération de I'appel
Ajout d’un texte personnalisable dans le module Base/Annexes/Libellés/Appel

oyer

Locataire Ecriture Année *enode ch 2 | APL Impayé { APPEL Lettrage

GERMAIN L. 1242 |Décembre 2003 | Mensuel A échoir

Le calcul d’'un appel de loyer génére une nouvelle écriture et le filtre chronologique limite automatiquement I'affichage
de la Fenétre de visualisation a la période concernée par I'’Appel. Pour visualiser les écritures antérieures, modifier le
filtre d’affichage grace a l'outil loupe.
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En cliquant sur le bouton a bascule ‘Voir Détails / Sans Détail’, les options de calcul de 'appel de loyer (ainsi que
I'intitulé de I'entéte de la quittance) apparaissent. Il suffit de décocher les cases pour modifier les paramétres par

défaut de génération des loyers.

4 Sanz Détail

= Woir Détails

Par défaut, lors de la génération d’un loyer, sont intégrés :
* les loyers a terme a échoir

* les loyers a terme échu

* les impayés éventuels

« la révision éventuelle

* les lignes de régularisation de charges en attente

Par ailleurs, I'option ‘Tenir compte des écritures existan

tes’ prévient les erreurs de manipulation (les appels d’une
méme période ne seront pas ‘écraseés’ s'ils ont été réglés
ou rectifiées manuellement, c’est a dire s’accompagnent d’un
cadenas dans la premiéere colonne).

Enfin, I'intitulé imprimé sur la quittance peut étre sélectionné
via le menu déroulant (3 choix).

Guittance

Monsieur GERMAIN L.

93100 | SAINT DEMNIS

[ Mot || B Suprives | 18 Fermes |

1

2411112000 | Exigible

Taux
0,00
0,00

Total Tases:
Total Appel .
Total a payer

3 Appel Layer
[ Appel Dé 2009
Lieu loué Destinataire
ST DENIS VILLON Etage 3
Résigence Villon Résidence Villon
1 rue de Chantilly 1 rue de Chantilly
93100 SAINT DEMNIS
Références
Propridtaine 1 Locataire 7 Immeuble
Période 011272009  Fin 311212000 Edition
Ecriture 1242 | Fachure N* olg
Nature Disignation
1|Loyer
15 Provisions sur charges
Régularisation garantie 0.00
Montant APL : 0,00
Solde anterieur - 0,00
MNotes imprimées Appel
Aftention: le digicode 3 changé - Le nowveau code st le J0000
Notes imprimées

Lot 4
011262009

Montant -
689 43|
56304

0,00
74573
T4573

QUITTAMCE ou INDEMMITE
QUITTAMCE
INDEMMITE D'OCCUPATIO

Parametres :

* Calcul de I'impayé : lorsque cette case est cochée, le montant du solde est rappelé dans 'appel de loyer. En
décochant la case, le montant du solde sera nul sur I'appel (et sera reporté sur I'appel suivant)

« Calcul de la révision : lorsque cette case est cochée, les révisions seront calculées. En décochant la case, la
révision n’aura pas lieu (et il faudra éventuellement la reprogrammée dans la fiche signalétique du locataire, a

'onglet Révision). Notes :

dans le cas ou la révision s’effectue depuis la date du début de bail, le loyer révisé sera calculé par
rapport a l'indice initial et au loyer initial (rattrapage automatique des révisions non effectuées les années

précédentes)

dans le cas ou la révision s’effectue par rapport a I'année précédente (cas courant), le loyer révisé sera
calculé par rapport a l'indice présent dans la Fiche du locataire et au loyer en cours.

 Calcul des termes a échoir / des termes échus : lorsque les deux cases sont cochées, les loyers a terme a

échoir et échus sont calculés.

% Exemple : génération d’appels de loyers a terme & échoir et échu pour janvier |

| Appel Janvier |

| 1

‘ Octobre ‘ Novembre ‘ Décembre

Janvier

Février

Mars

1 Loyer mensuel échu (pour la période du 01/12 au 31/12
Loyer mensuel a échoir (pour la période du 01/01 au 31/01)
Loyer trimetriel échu (pour la période du 01/10 au 31/12)

Loyer trimestriel a échoir (pour la période du 01/01 au 31/03)

* Intégrer les régularisation de charge : lorsque cette case est cochée, le logiciel intégre les lignes de régulari

sation en attente pour ce loyer.

Note : les modifications des paramétres de génération des loyers ne sont pas mémorisées d’'un appel a l'autre ;

par défaut les cases sont systématiquement cochées.
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e Modifier un appel de loyer

Pour modifier (voire supprimer) un appel de loyer, il est nécessaire d’en afficher le détail : doublecliquer sur la
ligne de 'appel a modifier pour ouvrir la fenétre Appel loyer.

_ﬂ Appel Loyer | 2 |.
: Appel Décembre 2009 | n REvision
Lieu loué Destinataire
ST DENIS VILLON Etage 3 Monsieur GERMAIN L.
Résidence Villon Résidence Villon
1 rue de Chantilly 1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS 93100 | SAINT DENIS
Références
Propriétaire 1 Locataire 7 Immeuble 1 Lot: 4
Période 01122009 | Fin 311212009 nion 24/11/2009 | Exigible |01M12/2008
Ecriture 1242 | Facture N® 05
Mature Désignation Taux Montant -
1|Loyer 0,00 639,43 08
B 15 Provisions sur charges 0,00 55,30|_|
Régularisation garantie : 0.00 Total Taxes: 0.00
Montant AP.L. : 0,00 Total Appel : 745,73
Solde anterieur: 000 Total a payer: 74573
Motes imprimées Appel
Attention: |e digicode a changé - Le nouveau code est le 3000(
Notes imprimées E o
Quittance
[ EModifier ][ BJSupprirner ” [ﬂFermer ] Eﬂﬂa

Adresse de facturation (correspond a I'adresse du lot si aucune indication contraire n’a été mentionnée
dans la fiche signalétique du locataire)

La section Références rappelle les n° rattachés au lot, la période couverte par I'appel de loyer, la date
d’édition de 'appel, etc.

Lignes de détail de I'appel de loyer (loyer, provisions sur charges, etc.)
Numeérotation de la facture (manuelle ou automatique)

Postes supplémentaires du loyer

Annotations a faire apparaitre sur I'appel et sur la quittance

Notes

4,

* lorsqu’un appel de loyer est modifié manuellement, un cadenas accompagne la ligne ; cela signifie
gu’il ne sera pas remplacé par un nouvel appel de loyer généré pour la méme période. Sa suppression
demeure possible.

* lorsqu’un appel de loyer est lettré, sa modification ou sa suppression est en théorie impossible : une
confirmation de délettrage est donc systématiquement demandée lorsque I'on souhaite intervenir sur
une écriture lettrée. A l'issue de la modification, le relettrage est ensuite proposé.

[-23-

®

(M5G117) - Cette Ecriture est lettrée. Confirmer le délettrage de: BN (M5G213} - Rétablir le lettrage :BM

:ebp 63



=ebp

SCLUTIONS DE GESTION

Cliquer sur le bouton Modifier de la fenétre Appel Loyer pour rendre accessibles les champs de saisie.

m En cliquant sur le bouton Modifier, la fenétre Appel Loyer se modifie :
@ b adifier * un groupe de bouton permet d’agir sur les lignes de détail de I'appel (ajout, consultation

— / modification, suppression)
[ [=] Suppriner ligne ] * les boutons Valider et annuler permettent respectivement d’enregistrer les modifications
saisies ou des les annuler

Sélectionner une ligne et cliquer sur le bouton ‘Voir détail ligne’ pour consulter les détails et pour pouvoir les
modifier.

=) air détail igne 7 Appelloyer detsil igne &2

o e Mature LOYER E|
L’affichage du détail s’effectue dans LT
une fenétre intitulée Appel loyer détail Loyer |
ligne; & partir de laquelle il est possible Wantant 398.77 | PASTVA ]
de changer les données (cliquer sur le
bouton Modifier pour rendre accessibles Sivous devez saisir un remboursement & votre locataire, faites précéder le mantant dun
les champs de saisie) signe négatif. Bx: -123 45 .

XAnnuler

e Edition d’un appel de loyer
Deux méthodes d’édition peuvent étre employées :

en utilisant I'éditeur intégré a votre logiciel
en utilisant Microsoft Word (la mise en page peut alors étre personnalisée)

Appel de loyers

l D Créer I E' Ouerir I i Encaizsser I% Irnprirner lvl ,0 I'I % CAF - APL I [ Histarique ]
Juillet 2009

r Ecriture Echéance | APL Impayé 1 APPEL

& 1 |LANYON 1144 |Juillet 2009 |Menszuel A échair Py 7362 | 77362
& 2 [ALLOUCHE 1145 | Juillet 2009 | Menszuel A échair 500,55 | w7 500,55
& 3 [NIORTAIS 1146 |Juillet 2009 |Menszuel A échair B47.25 | w7 547,25
& 4 |[HUTEAL 1147 | Juillet 2009 | Menszuel A échair M 37 | 7 v 37
B 5 |BERGERAC 1148 |Juillet 2009 | Mensuel A &chair 67898 |+ 450,31
B £ |[BERGEROM 11439 |Juillet 2009 | Mensuel A &chair 114505 |7 1145,05
B 7 |GERMAIM L. 1150 |Juillet 2009 | Mensuel A &chair 4873 | 745,73

Pour imprimer un appel de loyer, cliquer sur I'écriture dans la Fenétre de visualisation. Si I'écriture souhaitée
n'apparait pas, faites varier la période affichée en utilisant I'icéne loupe.

& Edition simultannée de plusieurs appels

Le logiciel vous permet d’éditer plusieurs appels d’un clic :

* sélectionner le propriétaire dans la Liste hiérarchique, les écritures d’appels de tous ses locataires s’af
fichent dans la Fenétre de visualisation

 pour imprimer 'ensemble des appels, cliquer sur le bouton Imprimer et dans la boite de dialogue qui
apparait, cocher Tous les appels

 pour imprimer une sélection d’appels, maintenir la touche CTRL enfoncée, cliquer successivement sur
les écritures a éditer et dans la boite de dialogue, cocher Appel sélectionné

L’édition avec Word dispose de fonctionnalité similaires et un bouton a bascule permet de choisir entre

« limpression de toutes les écritures affichées| B word ||
« l'impression d’'une ou plusieurs écritures s¢lectionnee
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i Imprimer

Sélection du document a éditer :
* a adresser au locataire : 'appel sélection
né dans la Fenétre de visualisation, tous
les appels affichés
* a archiver : le journal des appels

n Sélection du format d’'impression.

Ouverture du document approprié dans une
fenétre (prévisualisation)

Appel de loyer pleine

page

=ebp
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) Choix Impression APPELS
Documents & imprimer:

@ Appel sélectionné
n i@ Tous les appels

Format dimpression des appels

@ Page entiére
7)1 142 de page

E (7} Facture

() Qittance et Appel
() Lettre de révision

1 Journal

() Journal détaillé

Monsieur LANVOLLON Tugdual
35 rue de Paimpol
22312 KERITY

TEl: 0296253263 Fax 02955263 41

Loyer 68043 €
Provisions sur charges 56,30 €
Total loyer 74573 €
En votre aimable réglement avant le 01/12/2009 Net & payer TA5T3€

Maonsieur GERMAIN L.
Résidence Vilon

1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

Attention: le digicode a changé - Le nouveau code est le XXXX

A joindre & votre réglement

Références: Pérode 01/12/2009

Monsieur GE RMAIN L.
Résidence Villon

1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

au 31122009 N* 001 - 00007

Neta payer

=ebp
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74573 €
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Monsieur LANVOLLON Tugdual AVIS D'ECHEANCE

Tel.: 0296 2532 63 Fac 02 96 52 63 41

35 rue de Paimpol
22312 KERITY KERITY le 03/10/2009
Période 01/110/2009 au 31/10/2009
Loyer 689,43 €
Provisions sur charges. 56,30€
Monsieur GERMAIN L.
Residence Villon
1 rue de Chantilly
Total Loyer T45.73 € 93100 SAINT DENIS

[Netapayer — EERITECY:

En voltre aimabde réglerment avant le 01/10/2000

Monsieur LANVOLLON Tugdual AVIS D'ECHEANCE

Tl 02 96 25 32 63 Feoc 02 96 52 63 41

35 rue da Paimpol
22312 KERITY KERITY le 01/11/2009
Période 01/11/2009 au 30/11/2009
Leyer 689,43 €
Provisions sur charges. 56,30 €
Mansieur GERMAIN L.
Residence Villon
1 rue de Chantilly
Tatal Loyer 74573 € 93100 SAINT DENIS
74573 €

En voitre aimabde réglement avant le 01112000

Monsieur LANVOLLON Tugdual AVIS D'ECHEANCE

Tal.: 02 96 25 32 63 Faoc 02 96 52 62 41

35 rue de Paimpol
CERIERERITY KERITY le 24/11/2009
Période 01112/2009 au 31122009
P A e
Loyer B89 43 €
Provisions sur charges 58,30 €
Monsieur GERMAIN L.
Residence Villon
1 rue de Chantilly
Total Loyer 745,73 € 93100 SAINT DENIS
74573 €

En voitre aimabde réglement avant le 01/12/2008

Appel de loyer (3 exemplaires par page, format enveloppe a fenétre) ‘
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Maonsieur LANVOLLON Tugdual AWI5 D'ECHEANCE

35 rue de Paimpol

2232 KERITY
[ Montant
Layer 6EI 43 €
Provisions sur charges hG30€
Total Loyer T45T73E
Net a payer 745,713 €

Enwvotre aimable réglement avant le 01/12/2009

Té&l: 0296253263 Fax 0296526341

KERITY le 24/11/2009
Période 01112/2009 au 31/12/2009

Attention: e digicode a changeé - Le noweau code ast fa J000¢

Monsieur GERMAIN L.

Résidence Vilon
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

fMonsieur LANVCOLLON Tugdual QUITTANCE ou INDEMNITE D'OCCUPATION

35 rue de Paimpol

22312 KERITY
[ Montant
Layer GRI 43 €
Provisions sur charges 56,30 €
Total Loyer T45T3E
Total de Quittance 745,73 €

Reéglé le 05/11/2008 par CHEQUE de 745,73 €

Tél: 0296253263 Fax (296528341

KERITY le 24/06/2009
Période 01/11/2009 au 30/11/2009 N®11

Monsieur GERMAIN L.

Résidence Vilon
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

Le présent recu ne constitue pas une quittance de loyer mais un
simple recu dindemnité d'occupation en cas de congé ou si
I'interes=e n'a pas la gualité de locataire.

L'appel de loyer accompagné de la quittance de la période précédente. ‘
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B wore |2

Les documents édités via le bouton Word sont ouverts dans votre traitement de texte Microsoft : ils sont de ce
fait entierement personnalisables.

2 cers[EE==E|s-
B 8 of [P B | nsrerunmot cié | 52 [ B ) | R Fusio .
mq"""""""""""""'7""I.'.‘""'."""‘:"ﬂ':'ud‘.wl"F'I--

B

| B . 5 KERITY le 02/07/2009
53 e fabopl g 35 rus de Paimpel

e 22312 KERITY
1312 KERITY

Td. 10295233263
Fax ¢ 02 96 52 63 41
E-mail ¢

0296253263
M E6326541

Monsieur GERMAIN L.
Résidence Villon

1 rue de Chantilly
93100SAINT DENIS

Avis d'échéance
Mensuel Juifles 2008
Pediode du 011172008 as 31072009

B T

[EF SRS

12

80T 1B B 1 113

En voire aimahleréglement avant Je 01 072009 & & En untee aimahle rislamant sant 01NN

| »
Y1 A2deom U47 Coll ENR REV EXT RFP Frngas(Fr OE ¢

Appel de loyer Word (modele original) Exemple de personnalisation

Liste des modéles
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4 Encaissement des loyers

Encaizzement

Selon les cas de figure, deux méthodes peuvent étre employées pour encaisser un loyer :

» dans le cas ou le montant encaissé correspond au montant appelé, il convient de procéder a I'en
caissement via le Module Loyers / Appel

« dans le cas ou le montant encaissé differe du montant appelé (par exemple si le locataire effectue
plusieurs reglements), il convient de procéder a I'encaissement via le Module Loyers / Encaisse
ment. De maniére générale, il faut recourir a ce Module pour visualiser et pour «manipuler» les
écritures d’encaissement (suppression d’'un encaissement, modification d’'un montant...)

e Encaissement du montant appelé (Module Loyers / Appel)

Exercice 2009

1068 | 441./2009 Encaizsement GERMAIN L. Appel 01,2003 74573 (w7 BA
1083 | 14/2/2009 Encaizzement GERMAIN L. Appel 02,2003 74573 (w7 BY
1093 Encaizsement GERMAIM L. Appel 0342009 TART3 |7 BZ
nent GERMAIM L. Appel 04,2009
| i Encaisser
] Encaissements

Pour encaisser le montant appelé, Ecriture Locataite 7 GERMAINL |

sélectioner I'appel et cliquer sur le

bouton Encaisser. Date 24/06/2009 0TI

Libellé Encaissement GERMAIN L. Appel 04/2009 |

La somme a encaisser est automati Banqueremise | CREDIT LYONNAIS =]

guement renseignée par le logiciel et —p Bangue émettrice |

correspond au montant appelé. N° de Piece | | [=] S place

Cliquer sur le bouton Valider pour Notes

procéder a son encaissement.

[ ‘;?'Valider l[ x.f-‘-.nnuler ]

Exercice 2009

Locataire E criture i 0is Année | Période Echéance | APL |Impaye ] L APPEL Lettrage D
il

& 7 |GERMAIN L. 1060 |Jarwvier 2009 [Menzuel & &chair Fa’ 745,73 745,73
& 7 |GERMAIN L. 1075 [Férrier 2008 | Mensuel A, échoir 3 748,73
B 7

GERMAIM L. 1090 |Marz 2009 |Mensusl &, Echoir 2 745,73
7 GERMAIN L. 1105 2003 Mensusl & echoi

Encaisser un loyer via le Module Loyers / Appel présente les avantages suivants :

* la simplicité de la manipulation : 1 clic sur le bouton Encaisser + 1 clic sur le bouton valider
* I'écriture d’appel et I'écriture d’encaissement sont automatiquement lettrées ; inutile donc de se rendre
dans le Module Loyers / Historique pour procéder au lettrage des deux écritures

Note : le Module Loyers / Appel n’affiche pas les écritures d’encaissement. Pour les consulter, se rendre dans le
Module Loyers / Encaissement.
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e Encaissement d’'un montant librement saisi (Module Loyers / Encaissement)

Le Module Loyers / Encaissement permet de saisir librement le montant a encaisser.

"] Encaissements =N Fol|t>

Ecriture 701 | Locataire | 1 | ||_ANVON |
Se rendre dans le Module Loyers / Encais Dat
sement, sélectionner le locataire concerné. - 2010412008 Hontant £2e40
Cliquer sur le bouton Encaisser : la fenétre Lioelle Encaissement LANVON - 1er versemeni |
‘Encaissements’ s’ouvre, saisir le montant a Banque remise CREDIT LYONNAIS [=]
encaisser et cliquer sur le bouton Valider. Bangue émettrice | ¢

N de Piece | |cheaue  [2] SHplace
L'écriture correspondante s’affiche dans la Nat : .

. X . otes 1er versement du loyer du mois de mai
Fenétre de visualiation.
 vaid

e |ettrage manuel des montants librements saisis

Les écritures d’encaissement générées depuis le Module Loyers / Encaissement ne sont jamais lettrées auto
matiquement avec I'écriture d’appel (méme si les montants correspondent et contrairement a ce qu'il se produit
lorsque vous procédez a I'encaissement des loyers via le Module Loyers / Appel). Il convient par conséquent de
lettrer manuellement.

Historigue Compte Locatl L 7)

(Buwe]  [@momer]] (AL

Mai 2009
M*E crit D ate i Libellé kontant LT Curnul
oo 1/5/2009 LOYER Mensuel tai 2007 LANYON 724,40 724,40
ol 274842009 Encaizzement LAMNWVOM - 1er versement 424 .40 300,00
7oz /542009 Encaizsement LANYOM - 2nd wersement -300,00

Dans I'exemple cidessus, le locataire regle son loyer en deux versements : la somme cumulée correspondant exacte
ment a la somme appelée, il est alors souhaitable de lettrer I'écriture d’appel et les deux écritures d’encaissement.

ISie des encalssements LUTER )

[ {4 Encaisser ”E‘ Quvrir “ 2 Imprimer ]B B

Mai 2009
M?Ecrit Date Libelle tontant LT
7| 27/5/2009 Encaizzement LANYOM - Ter versement 424 40
702 [ 3/8/2009 Encaizzement LANYOM - 2nd vergement 200,00

Se rendre dans le Module Loyers / Historique, cliquer sur le bouton Lettrer puis :
* (1ere méthode) pour chacune des écritures a lettrer, sélectionner la ligne et cliquer sur le bouton Lettrer / Délet
trer, un couple de lettres identiques doit s’afficher au fur et a mesure dans la colonne LT
* (2nd méthode) procéder a la sélection des écritures a lettrer en maintenant enfoncée la touche CTRL et cliquer
sur le bouton Lettrer / Délettrer

cumul: | 000 | [} Fermer | | @ Letver/Détetrer | |/ vaiider |  BO 41100001

Mai 2009

] E Libelle ¥
00 1/8/2009 LOYER Menzuel Mai 2009 LANYON 724,40 BO 724,40
il 274852003 Encaizzemeant LANYOM - 1er verzement -424.40 BO 200,00
oz a1/8/2009 Encaizzement LANYVOM - 2nd versement -300,00 BO

Lorsqu'il s’affiche, cliquer sur le bouton Valider ; cliquer finalement sur le bouton Fermer pour enregistrer le lettrage.
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e Imprimer les encaissements / remboursements

% Imprimer E}—b

Liste des encaissements

Recus pour tous les reglements

Recu pour le reglement sélectionné

Remboursements tous les réglements

Remboursement pour le reglement sélecticnne
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Trois types de documents peuvent étre imprimés depuis le Module Loyers / Encaissement (et en fonction de la
sélection opérée dans la Liste hiérarchique, les éditions de regus et de remboursement peuvent étre singulari
sées locataire par locataire).

Journal des encaisse
ments (pour un loca
taire en particulier)

1 LAMNVOLLON
Locataire M° 1 LANVON

Puméio | Pece it | montant |
1363 05012002 Encaissemeni LANYVOMN Appel 012009 L] T5d 40
WTFT OFD22002 Encalssement LANYOMN Appel 0202009 ] FEL 40
1002 03032000 Encaissemeni LANWOMN Appel 022009 CK 754,40
1107 D2D4200F Encaissamant LANYOM Appal 02009 L 754 40
1123 OFDS2002 Encaissement LANWVON Appel 002009 (=1 T5L a0
37T NeZ00E Encalssement LANYOMN Appel D200 CM FEL 40
1162 O7WT7F2008 Encaissement LANWON Appel 072009 co 773,62
16T 0202003  Encalsscemet LANYOMN Appel DB2009 GP ¥ra.62
11E2 0092003 Encaissemeni LAWNWON Appel 022009 Co 773,62
187 BN0Z008 Encalssement LANYON Appel 10W2009 CR yra.ez
1211 02M1/2000 Encaissemeni LAMVON Appel 112009 (=1 73,62

MNoviore Ermhres - 11 Tokal & 3,50

Edtion : 250062008 11:38:2

Recu des encaisse
ments pergus au pres
d’un locataire

W onsisur LENWOLLON Tugdual
3% g de Paimpol
222 KERITY

Tel:0Z 93 2532 83 Fax 02 98 5263 41

oo Moo do Rigforons | Morkart

010682005 CHEQUE T5440¢€
Total des régierments: Ts440¢

Recuct reglements particls deloyers

KERITY le 25/06/2009

Four l=s lieux loues - 000001 FLANDRE &FPT ler s
12 e de Flandre TE019 PARIS

WMonsiewr et bWadame LANY O

12 rug de Flandre
58 PARIS

Ca regu na conatue pes Une quittance de loyver.

Liste des rembourse
ments effectués par le
propriétaire.

Wonsisur LENWILLON Tugdial
3% e de Peimpal
2I312 KERITY

Tel02 %6 2532 63 Fax 02 88 52 83 41

Focto Moo do Rigfomons | okt

M6200% CHEQUE 75440
T 83l OFS riganents. TEA0E

Reguet replements particls deloyers

KERITY le 25/06.2002

Pour les liewx loues - 000001 FLAMDRE &FPT ler s
12 u= ge Fliandre TE019 PARIS

WMoaonsiewr et Madame LANY O
12 rus de Flandre

5O PARIS

Ca ragu na condtue Dea Una quitancs de koyvar.
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5 Editer une quittance de loyer

Cuittance

e Imprimer une quittance lettrée
Pour éditer une quittance de loyer, se rendre dans le Module Loyers / Quittance.

Gestion des Quittances (D &
I [ O Iilrrprimui H

I Guitances Man lsfréss (Mon régléas)

| Penode | Echéance | &F1 AFFEL

Menzugl A échei et
A échoin TohAD |57
B échoin 4.0 |
4 Hereudd A écho o
5 iMen:uel & echon

| Lettrape

Edition

1 LANYOH 1099 &l

L'impression s’effectue en sélectionnant I'écriture qui s’affiche dans la Fenétre de visualisation. Il est également possible
d’éditer les quittances de maniere sélective (presser la touche CTRL et cliquer successivement sur les écritures a impri

mer).
L Em 22
s Agpel Avi 2009 T Revizion
Lieu loud Dectinataire
FLAMDRE &PPT 1ar G Mansizur et Madame LAHYDM
12 rue de Flandre 12 nue de Flandre
I RIS 75018 | PARIS QUITTANCE ou INDEMMNITE
Rétérances Entéte GHUITTANCE ou INDEMRITE X DCCUPATICN E P QUITTANCE
IMDEMMNITE D'OCCUPATION
Fropriétaire 1 Locatalre 1 Immeunl e 0 Lat: 1
Pariade 01/04i2009  Fin J0D4i2009  Edition 'y Exigitle | D1/34/2009
Ecriture 1099  Cuitance M° 4
Malurs Désignation Taux  Moniant -
b Loy &ra 1a|H]
18 Provisions sur charges 0,00 76,22
Réqularisziion garantis : gno  Total Tazes: 0.00
Montanl & F.L : 0.00 Totzl Agpel . 754,40
Taotal Quitance : 754 40
Hotes imprimées. "
Quittances
(it | B upome ) (B ESEILIED

Avant d'imprimer la quittance, il est possible d’en modifier 'entéte :

« doublecliquer sur I'écriture ; la fenétre Quittance s’ouvre
« cliquer sur le bouton Modifier

* sélectionner l'intitulé approprié dans le menu déroulant
« cliquer sur le bouton Valider puis sur le bouton Fermer
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e Imprimer une quittance malgré I'absence de lettrage

En théorie, il n’est pas possible d’éditer une quittance de loyer lorsque les écritures d’appel et d’encaissement
ne sont pas lettrés : il n’est pas «logique» de donner quitus a un locataire qui n’a pas totalement reglé son loyer.
C’est pourquoi le Module Loyers / Quittance n’affiche que les écritures lettrées.

Il est toutefois possible a titre exceptionnel d’éditer des quittances non lettrées : cocher la case ‘Quittances non
lettrées’ située dans la barre d’outils pour les faire apparaitre et les imprimer.

Gestion des Quittances 7
I = Dueric E%Irrnrimnri |_J_33

] Qunances Monleirés s (Mon réglées)

Exercice 2009
Ciate

Locatan M* Ecribune Eilien "D_u'tl-sﬂ-: Fénnda | Echdanca | AFL | Bévision

1159 | Acdl 8 | Mensusl Ly =chon

En cas de quittance non lettrée, une autre solution consiste a recourir a la fonction de lettrage partiel.
Exercice 2009

M*E cnhuie | tlontart L=ttiage

B45 [ 14142009 LOMER Mereusl Janvier 2103 BONNEALLT ' 40673 | D 405,73
Bl | 1/1/2m8 [Encassment BONHEALILT &ppe 0172008 i 40673 [ D

BR7 | 1242008 LOMER M enmuel Féviiss 2009 BONMEAL LT 6T | CE 406 79
61| 5272009 [Encazrament BONMEALILT Appel 02/2009 | 40673 | CE

B6T | 1/3/2009 |LOVER Meneue Mars 2009 BOMMEALLT AGTI | CF 405,79
3| /342003 |Encaissament BONNEALILT Acpel 03/2009 | 40673 | CF |
EF3|  1/42m3 LITER M ened &vil 2009 BONMEAL LT 467 | G 40678
I IRETIE |Encazc=ment BOHHEALILT Appel 04/2008 | L6 (v (G '

85| 1/5/2009 LOYER Meneus la 20058 ONNEALLT 40673 [« CH 40879
3| =5/2003 |Encaiseament 8ONNEALILT Acpel (5/2009 | AETI | CH | o
B3| 1R LIOYER W ered Jun 2008 BOMNEALLT 417 41702
57| 1/6/2009 |Encazzement parlisl BONMEALLT bppd DE/2008 | 500 702

Dans le Module Loyers / Historique, les montants appelés et encaissés étant différents, il est impossible de procéder a un
lettrage standard des deux écritures. Pour contourner temporairement cette regle de gestion :

« cliquer sur le bouton Lettrer

« dérouler le menu associé au bouton Lettrer / Délettrer

« sélectionner la priorité du lettrage (la somme encaissée couvrira en priorité le loyer brut ou les provisions sur charges)

* sélectionner les écritures a lettrer (une sélection discontinue s’obtient en pressant la touche CTRL) et cliquer sur le bou
ton Lettrer / Délettrer

« cliquer sur le bouton Valider puis sur fermer pour enregistrer le lettrage

| Shepetayer % || ) Lettrer les appels et encaissements, en priorité Loyer

E'iqi Lettrer appal MaA 2009 | v

Lettrer les encaissements, en priorité Loyer

Lettrer les appels et encaissements, en pricrité Provisicns
Lettrer les encaissements, en pricrité Provisions

Supprimer |e lettrage partiel

M*E cnhuie L=thiage
4G 112009 LOTER Menzue Janvier 2008 80N HEALILT 40673 | = CD 405,79
551 1/1/2009 [Encasasment AONHEALLT Appel 01,2009 | A6 [=F D
o 1/242009 LOME A M ensud Févier 2009 BOMMEALLT [ 4067 v CE A5, 79
EE FJ2/2009 [Encazeement BOMNEALILT Appel 02/2009 | AETI [« CE
EEE 1342004 |LOMER Menzuet Mars 2008 BOMMEALLT [ 46T [ CF 40575
o] 32009 [Ercassement B OHHEALILT Appel 03,2009 | 4673 | LCF
573 1442009 |LOME A W ensue onl 2009 BOMMEAL LT [ dET [ (G A5 79
B3 /442009 |Enzazeement BONNESLILT Appel 04,2009 | AETI | G
EAE 1/6/2004 |LOER Menzue Ma 20038 0HMEAILT 40673 [ CH 40379
2R 2/5/2009 |Ercasement B OHHEALILT Appel 06,2009 | 40673 |5 OH
53 1/6/2009 LOE A M ensuel Jun 2009 BOMMEALULT 170 | O 41702
EAF 1J6/2009 |Encaisszment parlisl BOMMEALLT Appel 05/2003 | 20| o E7 02
E0F 1JE2009[LTOREDT  [Letrags pariel £ sarcics 2009 By O
EOR 1/GARMA|LTIENY | Soide reslant did LOVER Execice 2009 [ 1.4 7129
£ 1/EA2009|LTOREDY | Sode rezlanl di CHSAGES LOCATIVES Exercice 2 45,71 E7.02

Les écritures d’appel (n°593) et d’encaissement (n°597) sont lettrées, la quittance peut étre éditée. Trois écritures complé
tent I'historique : I'écriture de lettrage partiel (n°607, elle permet d’équilibrer le solde), I'écriture de report de solde au titre
du loyer brut (n°608) et I'écriture de report de solde au titre des provisions sur charges (n°609).
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e Impression des quittances de loyers

Le Module Loyers / Quittance donne acceés a trois types d’édition : les
quittances pleine page, les quittances tiers de page et les journaux.
Ces documents peuvent étre imprimés pour un locataire en particu
lier (en fonction de la sélection opérée dans la Liste hiérarchique) et
peuvent concerner plusieurs écritures de quittance (en fonction des
données affichées dans la Fenétre de visualisation, a faire varier via
I'outil Loupe). La touche CTRL vous permet en outre d’opérer une
sélection fine des écritures a considérer. Il est possible de rajouter au
moment de I'édition, une note préalablement saisie dans
Base/Annexes/Libellés/Quittances

v
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@ Cuittance sélectionnée
() Toutes les quittances

) Journal
() Journal détaillé

Format dimpression Date édition :

(Pour les nouvelles quittances uniguement)

25/06/2009

() Page entiére
@ 1/3 de page

Remplacer la note existante sur la quittance par la suivani

[Merci de votre reglement

[AOpﬂons]

[,/\u"alider ][ Xﬂnnuler ]

Période - 0101/2009 > 280272009
1 LANVOLLON

Aol Lawior 2009
2 ALLOUCHE

§ BERGERAC

& BERGERON

7 GERMAIN L

4 HUTEAY

1 LANVON

3 NIORTAS

1085 Mars 01012009 31012009
1068 Mans 01012000 31012000
058 Mers 01012008 31012009
1060 Mans 01012009 30072009
1067 Mars 01012008 31012000
1054 Mens 01012000 31012000 MNon /) 1
1056 Mens 01012008 31012009 Ow /) 1

ow 1} 1
ou 11 1
Ou 1) 1
ouw 1) 1
L] 1

Al F e 009
2 ALLOUCHE

5 BERGERAC

& BERGERON

7 GERMAINL

4 HUTEAU

1 LANVON

3 NIORTAIS

1070 Mers 01022000 28022000 r
1073 Mars 01022009 28022009 ¥}
1074 Mans 01022009 260272009 L]
1075 Mens 01022008 22022000 'y
1072 Mera 01022008 28022009 1
1068 Mans 01022009 280272009 H
1071 Mars 01022000 28022000 Non 1/

C____ JOURNALDESQUITTANCES __ __  Fdlon 26080005 22 ]

4133
L
962,11
682,43
687.03
G’!’E. 15

F—'—‘_Pwﬂ.mm——mm

4133
602,76
862,11
083,43
587,08
678,18
604,80
| Novoegopoee - 7 odiéeecpoonl asye] eeses] ] ] ons) .I"!'}
905,28

Tous -~ Pénoocié

Vo w's on Euros

Bz
T8.22
182,09
56,30
143
7322

50088
450,31
114505
Tag T2
T
754,40
64725

-22867

[.r§-
T2
1829
5630
114
822
6248

129138 567 T

Journal des quittances (version détaillée)

QUITTANCE

Tel: 02 582532 B3 Fax 02 58 52 83 41

KERITY le 230672005

Période 010272008 au 28N 000

T onsweur LAMNYOLLDM Tugdud
35 rue de Pampal
2312 KERITY
Lowar 962,11 €
Proviskons sur charges 18294 €
Tota Loyer 1 145,05 €

114505 €
Regk |2 TNDLE008 par CHEQUE de 114505 €

Ll

Monsieur Lovis BERGERON

Résidenca Villan
True de Chantilby
33100 SAINT DENIS

‘ Quittance 1/3 de page ‘
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Tanzieur LAMYDLLON Tugdual
35 rue da Paimgol
2312 KERITY

TEL: 0206253263 Fax (2 06526341 Mademaiselle HUTEAL

Résidence Villon
1 rua de Chantilhy
53100 SAINT DENIS

QUITTANCE ou INDEMNITE D'OCCUPATION N° 2
Période 010272009  au 260272009

Paurleslew lougés:  001-0015T DENISVILLONR A C1
Résidence Yillon 1 rue de Chantily 33100 SAINT DEMS

REdéle 07022008 par CHEQLE deT01.3T €

Le présent recu ne canstiue pas une quitance de loyer mais un simple recu dindemnité
d'accupation en £as de congé ou silinterzzsé n'a pas la qualité de lacataire.
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6 Suivi des loyers : Module Loyers / Historique

Le Module Loyers / Historique permet de suivre le compte locatif des locataires et remplit trois fonctions :
* la consultation synthétique des écritures (appels, encaissements, dépbts de garantie, impayés)
* 'ouverture des écritures d’appels et encaissements pour visualisation et modification
* les manipulations relatives au lettrage et délettrage des écritures

e Consultation des écritures

Le Module Loyers / Historique est 'unique Module qui affiche simultanément les écritures d’appel et d’encaisse
ment. Afin de faciliter la lecture des comptes locatifs (le nombre d’écritures affichées dans la Fenétre de visuali
sation pouvent devenir rapidement excessif), il est conseillé d’opérer un double filtrage :

* en sélectionnant un locataire dans la Liste hiérarchique

« en filtrant chronologiquement les écritures (outil Loupe)

Historique Compte Locatif

| s | B Owtir | S Lether |6E Impiier |*| O |*| ) Appele | Encaisesments| 73 r-'l.blte|:|

Exercice 2009 2

Libele Mlorbant

14142003 'LOER Menzus Jamier 2008 HUTEAL 70,37 - 701,37

B/ #2009 Ercaszament HUTEAL &pped 01/2108 M3 o« CH
'ID?E 14242008 LIMEA M ensue Févn=r 2009 HUTEAL M| O A Ay
10E0 FA2A003 Ercazament HUTEAL Appel 02/ 2003 M7 |y O
1087 14352009 LOER Menzue Marz 2008 HUTEAL mE|s o o ar
185 B/3/20039 Encazszment HUTEAL Appel 02/ 2105 TNF | O
oz 12442004 |LOE A M enzue Al 2009 HUTEAL | 747 [« Ck Jm 37

Sélection de la période a afficher dans la Fenétre de visualisation : le menu déroulant permet de sélectionner une
période prédéfinie tandis qu’un clic sur I'icobne Loupe permet de paramétrer précisément le filtre chronologique (a em
ployer notamment lorsque vous souhaitez consulter une série d’écritures située sur deux exercices différents).

Colonne ‘Montant’ : sommes appelées (en noir) et encaissées (en rouge)
Colonne ‘Lettrage’ : une encoche verte accompagnée d’un couple de lettre signale le lettrage de I'écriture

La colonne ‘Cumul’ additionne au fur et a mesure les montants des lig
nes:

* égal a 0, le locataire n’a pas de retard de paiement
« positif, le locataire a un retard de paiement
* négatif, le locataire a réglé plus qu’il ne devait

La Fenétre de visualisation dispose de trois sousonglets, affichant respectivement les
historiques des Loyers, des Dépots de garantie et des APL.

Historigue Compte Garantie Efj |

| Ciceer | B owi | 5 Leirer | inpimer |=| 2 =] {0 tosets |l Encaissemerts| 74 Alctea |
[ - Pétiode - 01/01/1999 —> 31/12/2009

M* Ecribung | Date Fitze | Lbeli . tlcetark | """ | Cumd |

1237 1411,/.2000 | Encaizsemant Den Gaaahie HUTES | 91469 | e 1463 |
1241 2312009 Comp=nzation [ &p Gaenh= HUTEAL] -4 g9 | B,

Historigue Compte APL @)

Loyer

| £ Letirer ” #3 Campenser "}( SUpOTIMEr COmEanastion | Iﬁ '""':""T'“’I Iptl

| Exercice 2009

LioelE Workark | Leltrage Cuarnul |

1717209 Selde au 0170172009
1/41/200m AP| Merausldanwisr 2009 BERAGERAT
10,1 /2008 CAF E resizsemenl BE AR ERALC Appel 12/108
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e Consultation et modification des écritures
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A partir du module Loyers / Historique, il est possible d’ouvrir les écritures et de les modifier.

Le fonctionnement est rigoureuse
ment le méme que dans les modu
les respecitifs cités cidessus. Pour
ouvrir une écriture, doublecliquez
sur la ligne.

sewel Layer

Appel Maa 2009

Li#am lomrs

WATTIGHIES APPT 2eme O

1¥ua e WETIgnieE

THO1D? FARIS

Fichier  Traitements  Affichage  Qutils 7

fiieli 24 3¢

Destnatewe

Harsmur gt Wadame ALLCIMCHE

11 e de VWaligries
TEONZ | PARS

. s— LT LT 1 Locataine z Wremeuble | O Lot 2
Propristere |2 Elﬁdlhma | oiasaees Faa AmAR00E Ecmom |owasaes | Edgbie | 01082008
e e 1115 Faches B L]
Ddsignaticn
b 15 By gl g S Changs s
Rdvizion | 15 Forfat chaufioge
BERGERSC e
% E E  BEREEROM }g: fj;gg mmrim: Red gl ari s aliom garsetia 000 Total Tases .00
Apoed © 7 GERMAINL TEREPEC s MR o ek L S5
- £ 4 HUTEAU R 5 Supminns banes | folde anteneur oo | Tetal B naes s00.55
';i 21 Lanwom 1093 8/3200 ates Imprimdas Appsd
Encazsement § = MNOATAS 2 1100 1442008
G o SCDES VERTS 1103 4/4/2009 joles Fmprrmdes
L oo LANSAL ki
1124 21502008 A ]
1130 1/E/2003 D curwmds
[RES] e |EFIGS IR ALLIUL S Appe) unssuD 1
1145 1/7/2008] LO'YER Merawal Juilat 2003 ALLOUCHE
. 2472005 Encaizsemant ALLOLICH!
" 1e0200a] LOVER Mersus| Aol
1163 7/8/2008] Ericaissernai ALLOL -
1175 1/3/2008] LOYER Mersual Segl [T T3 Lecatee 2| RLOUEHE
1183 (FEE] Encaizsemare ALLOL
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1199 | 1510/2003 Encaizgernsni ALLOL - oY E LT}
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e Navigation entre les modules Loyers/Alertes, Loyers/Historique, Loyers/Appel, Loyers/Encaissement

A l'ouverture du logiciel, il est possible de se rendre dans la gestion des loyers en utilisant le bouton Historique. A
partir de I'historique des loyers, on peut revenir sur les alertes ou bien aller sur les appels ou les encaissements,

ouvrir une fiche locataire.

Alertes loyers impayés

0 &

A l'ouverture du logiciel,

||il'"~="'m= < P <| [ [z Holigue |

on peut se rendre dans
Loyers/Historique.

Historique Compte Locatif (}) &

.' 1=l lEﬂm‘lr ] ﬁLEHTE ‘|m|:rrr|:| L f Apref ‘EHHEHTEI'HI

1 Al |

A partir de I'hstorique, on peut aller dans Loyers/Appels, en cli

quant sur le bouton Appels

Appel de loyers

| D Crée E‘ Cluamr

‘ E rcaizse

& Impomes |+ | 2 F]Q@ CAF-#PL | 28 igonmue |

A partir de I'hstorique, on peut aussi visualiser les informations

concernant le locataire et ouvrir sa fiche en cliquant sur le bouton

Fiche

Histarique Compte Locatif

BERGERAC Ghizlaing

Locatane | Mle Ghislzine BERGERAC
Loper: BOZTE| Bal 01,01 /1938
Chamges .22 Reaam oAm 20
Totel GF6.98| Sabe
Tal: MNaoles

Locataire de démonsaion

| B e | B O | 65 Letrer | mpimes [« 2 [+ 1) appets | Encaissemeniz| 74 dimies |
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e | ettrage des écritures

Le lettrage consiste a rapprocher une ou plusieurs écritures :
* un couple de lettres commun aux écritures permet de repérer leur association
* une encoche verte dans la colonne LT signale graphiquement le lettrage

Plusieurs types d’écritures doivent étre lettrées :
« écritures d’appel, d’encaissement, de versement de CAF, de Garantie mais également les Factures et
leurs réglements
« des écritures de charges non lettrées ne seront pas considérées dans les calculs de régularisation opérés
par le logiciel
* des écritures non lettrées ne seront pas prises en compte dans les calculs de la Déclaration des revenus
fonciers opérés par le logiciel

Les écritures lettrées ne peuvent plus étre modifiées a moins de procéder a leur délettrage :
* le délettrage est systématiquement proposé lorsque I'on souhaite intervenir sur une écriture lettrée
« aprés modification le rétablissement du lettrage est également proposé

Pour un lettrage intégral, les écritures a rapprocher doivent nécessairement avoir un cumul égal a 0. La manipu
lation de lettrage s’opére en 4 étapes :

5;; Lettrer |

1 Cliquer sur le bouton Lettrer

Cumul:l ] ’ Fermer] l $LeﬁrerIDéIeﬂrer Ivl

2 Sélectionner dans la Fenétre de visualisation chacune des écritures a lettrer ('emploi de la touche CTRL permet
d’opérer des sélections discontinues, la touche MAJ une sélection continue) et cliquer sur le bouton Lettrer / Délettrer.

Cumul :| 0,00 [ [A Fermer l [ B Lattrer/ Délettrar l l\'}f\falider ] BN 41100005

. . . . B0
3 Lorsque chacune des écritures a lettrer comporte un couple de lettres identique et que le B
champ cumul affiche & nouveau un total nul, le bouton Valider s’affiche. Cliquer sur Valider. B

4 Cliquer sur le bouton Fermer pour enregistrer le lettrage

Le lettrage partiel permet d’associer des écritures malgré I'existence d’'un solde ; contrairement au lettrage in
tégral, il ne peut s’agit ici que d’associer des écritures d’appels et d’encaissements de loyers. La procédure est
identique mis a part :

* le choix, a I'étape 2, d’'une régle de priorité (la somme pergue par le propriétaire devra en priorité couvrir la
somme appelée au titre du loyer brut ou des provisions sur charges)

* aucune sélection d’écriture n’est nécessaire

Lettrer les appels et encaissements, en priorité Loyer

Lettrer les encaissements, en pricrité Loyer
[ ¢ LeillahlRciches Iv Lettrer les appels et encaissements, en priorité Provisions

Lettrer les encaissements, en priorité Provisions

Supprimer e lettrage partiel

& Les écritures générées par un lettrage partiel

Le“lettrage partiel génére trois écritures supplémentaires dans I’historique du compte locatif :
¢ une écriture spécifique au lettrage (automatiquement calculée par le logiciel)
* une écriture de report de solde relative au loyer brut
¢ une écriture de report de solde relative aux provisions sur charges

Un lettrage partiel peut étre supprimé, par exemple une fois que le locataire a régularisé sa situat
ion :

e cliquer sur le bouton Lettrer

 dérouler la liste associée au bouton Lettrer / Délettrer et sélectionner Supprimer le lettrage partiel

e confirmer le délettrage
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e Impression des documents relatifs aux comptes locatifs

| % Imprimer ,,I > Situation du compte
Rappel

Le Module Loyers / Historique permet d'imprimer trois types de documents.

L'export des données dans le tableur Microsoft Excel est également disponible : les données exportées seront
celles affichées a I'écran, il convient donc de filtrer correctement les données pour obtenir un tableau Excel per
tinent :

* via la Liste hiérarchique :choix d’un locataire en particulier ou de tous les locataires)

* grace a I'outil Loupe (choix de la période a faire apparaitre dans la Fenétre de visualisation)

Monsisur LARYOLLOR Tugdual KERITY |z 25/16/2009
35 rue de Paimpal
2FHE  KERITY

Tel: 02 96 25 32 63

Fexr 02 96 52 63 41
Monsieur GERMAIN L
Résidence Villan
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

Pour les lieux louds:
Residence Vilon 1 rue de Chartilly 93900 SAINT DEMIS

Courrier de Rappel pour
|0yer |mpayé Ohjet : Rappel de Loyers impayés

Maonsieur,

A o2 jour, et sauf erreur de notre part, votre compte se trouve Eire débiteur de la somme de 245 T3euros

Marcide nous adresser volre réglement dans les meilleurs délais.

Dans latente. veuillez agréer. Maonsieur, lexprassion de nos sentiments les plus distingués.

Bil ey Mbtue: - mpdhicioroped 16 - - m 1 -

o Mo Tedomsh ANchege Suds ! _iml =

HISTOHRIGH FE COMPTE EOCATF Eelir ! SETHIGE . TR
Période - 21 ATEGH - > 3 TR0
T L e
Roatie H* T OEFIAH L Fak e 9 iy
B0 GVORENGE LOVER Menset kel 2008 SERUANH L & PaE T P4ETH
160 (FVIFENDD Enoaesamont §EFRLAN L A 375006 o eETE fua
IS VIR LCTER et ool 05 (EERAR ML = pasi T pasi Ta
S 1173 CRTEENEH Encassarant OERMAH L Ao HUGT0R = G o
Tableau récapitulatif du 1IEG QR LEVER, s Eapnistrs SUUD SERBA ML = Mg T ME TS
Compte locatif TI58 (ENDSES  ERCaStaTRld ERAIH L ADDR ST o 38T Lille ]
906 % B0 LOVER: Mersstl Svlobee 3000 GERMANL o PG T METS
300 S (N Eacammmrnnt G ERLLAN L gy 3 MGG e R TE 00
150 AEHAGES LOYTR Mersssl Howsmoos HOr- 08 RS | Nl T ST
540 DETIDNDR Gacmmmbntpartd GEARUMH L Appil 105005 550 00 SMETA
Lo S e T R Tkl o ]
- "
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15 ue de Parmpol
FEM2 KERITY

L S

Tel: (B 5626 22 6 Feoec (2 SRGR 6241

SCLUTIONS DE GESTION

KERITF Is 2570522005

ormkeur GERKAN L

FEside noe Wikbn
9 rua de Charily

93900 JANT DEMWIS

SRR RIS TN AL T

Exemcice 2[5
Résdan = Villan 1 rue ds Chantily 92100 SAINT DEMIE
_E:-_m-::lmm-
106D 07U LOYER Menaipl dand & 2009 GERMAN L.
106k AT Encoisemeni GERMAIN L Apoe 042008
A0TE VRIS LOYER kensiel Fésmier 200G GERMAIN L

Pour s Isux ouda -

1R

12TRZE0E
AR RIS
(P R00S
mraEme
QAT
DUnaR0ts
it e
DM 02008
110 O 200
Lin gk .05
ES1A0E

EncskEsament GERMAIN L Appel 0257008
LOWER: Mense] bears 2008 GERMAH L
Ensksament ZERVA M L Apral 03200
LOHER: Mensusl A 200 & ERULAIN L
Encaesmen] GERNMAIN L Appd 042008
LEFrERL NIGRELE! Wizl 2000 S ERM MM L
Ensisoment CERMAIN L Appdl 08000
LOYWER kienaisl Juin 2008 GEAMAIN L.
EncaiEeament CERMMAIN L Appal D620H
LOWER Wensied Juilket H09 GERMMH L.
Encasement GERMA M L Apced (2009
LMY ER Wensial Anlt 2008 GERMAIN L
Encmi=serend GERMAI N L Appd 082008

LOYER Menaiel Septembre 2003 GERMAM L

En=Esameni SERMAI N L Appal D93009

LCH ER Mensie] Cobodre 2000 GERMAIMN L.

Encaicsamen] GERMAAIN L Appad 102000

LOYER ManiLel Nouembra 2000 S5 Rielal kL
Encaissament partie] GERMAN L Appd 112000

SERI2CHAYZERE

0
0
CE
CE

B

Fa5 7 €
A E
A dlE
-Td5 7 E
Fd5 €
T TE
Ti5 T E
T E
rmAE
T T
a7 €
AT E
FERHL S
R E
Fi5 7l &
T
FIE7L €
THTFE
. A
FIETIE
TASFE
-500 00 =
Soloe A Pover

P

4671 &

571 £

Ti5 7=

FmTE

57 £

TR e

TIS Tl €

TAETL €

571 €

TASFIE
2571 &
PG TAE

Courrier récapitulatif du Compte locatif ‘
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C / PARAMETRES AVANCES
1 Gestion des APL

&ppel Encaizzement

e Intégration du montant des APL dans les appels de loyer

Les appels de loyer des locataires bénéficiaires des APL opérent automatiquement la soustraction :
[ Loyer (+ éventuellement provisions sur charges) ] APL = Somme d{e par le locataire.

Propciaire | 1 JLanvoLLON

Immzwuble 1 | 5T DENIS - Résidence VILLON Résidence Villon

Lal 2|57 DENIS ILLON éi;g_s_T 1 rue de Chantilly
b= | EFGERAC 93100 ISﬁJNT DEMIS

Locataire  Bail | Rudvigion l Bangue I Caufion l Facluration l Socidbd l Emmmrnurl Impdts | Réfrences | AEEUrancas |

Eléments du Bail Type  Meuslé (= Tame |CRL Durée 3 an3 -
9]

Mada A Echoir (il Réglemen! | Menzuel E Exigililité (1)
Mode reglement  VIREMEMT rr—l
| —— |
Débulbail 001149493 Entrde | 01011936 ["|Recadrage automatiqua
Finbail 31422000 Sortie | §)

Lower Initial 457,25 | Cépdtinitial 414,70 Garantie AL 1470 |

Maodels du Layer &chiel

LOYER [=] Loyer BO2 76|  GRLrécup 0,00
CHARGES LOC|w| | Prowsions sur charges 7622 | APLIAL 228 67
= 000 Tauxge
- 0on réduction
D fiscale (si
|E| 0.on différente du | 0,00
= von| 'O

| velder | M Aarler |

Le montant de 'APL auquel a droit le locataire est a indiquer dans sa Fiche signalétique (Module Base /
Locataire, onglet Bail)

Appel de loyers
[ Dl ciéer | 2 Oue | @ Ereasssen | mperras | =] 2 =] G coF 20| 28 Histernie |
| Exercice 2009

] Impaps | Fvision |
B 5 |BERGERAC | 1058 [Janvier Menziel | & échai 228,67 678,98 | o 150,31
B 5 |BERGERAC | 1073 [Fawier 2003 [Mensuel | A échai 2EBET 678,98 | 150,31
B 5 |PEAGERAC | 1088 [Mars 2000 [Mesnzel |8 éshar 278 57 | 670.9 | % 450731
Bl 5 BERGERAC | 11009 [awi 2008 [Menziel |4 echar 267 678,33 450,71

L'appel de loyer affiche le montant de ’APL et opére automatiquement la soustraction.
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e Encaissement d’un loyer pour un locataire bénéficiaire des APL

S’agissant d’un locataire bénéficiaire des APL, I'encaissement intégral du loyer s’effectue en 2 étapes :

* encaisser I'appel de loyer (se rendre dans le Module Loyers / Appel, sélectionner le locataire concerné et
cliquer sur le bouton encaisser)

* encaisser le versement de la CAF (se rendre dans le Module Loyers / Appel, sélectionner le locataire
concerné, cliquer sur les boutons CAFAPL puis Encaisser APL)

Eaiture | 1111 Lecstaie | 5| |BERcERAC |
| @ Encaisser Dat (svozms_| e —T)

Libellg | Encaissement BERGERAL Appel 0472008 |
Barngue remise ||:R'_E|::|r|' Ly OMKAL ':_i

La somme encaissée de la Banque émenrice | |

part du locataire correspond M* da Piece | | |EHEE|IJE E 8/H place |Hpre pace ';!

au montant appelé moins le MNobes | |

montant des APL.
:[Efﬁbppdmer |i_.|-l_FemeJ | s I & I - I‘rl

1ére étape

Appel de loyers oll~

[ D) e [ 2 0uwre | 8 Encovsser [ Impemen [ 2 [=] Dy CoF -4PL [ (28 Historaes |

B EERGERAC Jaior | 2009 |Menwwel |Adchoi | 208, : 460,31
B| 5 EERGERAC | 1073 |Fewir | 2003 |Menswel Adchol | 22BE7| sy L
B| 5|PEAGERAC | 1089 |Mas | 2000 |Memsuel A fchak | 20067 678.9 | 45031
Bl 5EERGERAC | 110 [Avd | 2000 |Mencel |A&cher | 2eBE7| | | emm| 45131

En procedant a I'encaissement du loyer depuis le Module Loyers / Appel, le lettrage des éecritures d’appel et d’encaisse
ment est automatique. Rappel : une autre méthode d’encaissement peut étre utilisée, via le Module Loyers / Encaisse
ment, et dans ce cas, le lettrage doit s’opérer manuellement.

Encaisser APL | I .
| & Evitwe | 1247 | Locataire | 5| |BERGERAC |
G caF-APL pat [auosioos_| ontart [ o]
: Libellé | CAF Enchissement BERGERAC Aopel 04/2009 |
2nd étape Bangue IEMISE | CREDT LYDNKAK =

L'encaissement du versement Banque émefirice | |

de la CAF s’effectue depuis I* de Piece |:| VIREWENT  |=| 2H place m"”" —

le Module Loyers / Appel et ke | |

cliquant successivement sur les
bouton ‘CAFAPL’ et ‘Encaisser —
APL. o viden | M Ak |

Gestion de 'APL et de la CAF

I Ej‘ Cuwrr I‘ Enl:ai::u.thLl

BEAGERAL 1056 [Janvier | 2003 |Menesl | & &oha | 2EBE7 |9 E78.EE

B =

B 5|BEAGERAC 1073 [Féwtier | 2008 |Menzued | & éohar | 20857 | =7 G7A.5E |
B 5|BERGERAC 086 [Mas | 2009 [Mensud & &char | 2HET |+ E76,98 |
W 5|BEABERAC 1103 [ il | 2003 |k ercu | & échai | 2ERET |7 E78.58 |

En procédant a I'encaissement des APL via le Module Loyers / Appel, le lettrage des écritures Appel de Loyer / Encaisse
ment de Loyer se complete automatiquement de la ligne d’Encaissement des APL.
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e Consultation des encaissements

)

Historigue Compte Locatit

) ey 1 = O ] Fﬂ‘ Leitr=r ]ilmpﬂmu ‘:]ﬁ]:] I tppee 15‘ En:ai::l:ur:rl:] 4 fil=it=x ]

M Ecritire: | Chabe | Morkarg Letiage Crarnd

1054 11./2003 | LOYER Merzuzl Jarwizi 2009 BERGERAL | BTAE (5 O B398
05| 11/2008]| P MarevalJarwiar 2009 BERGERAC | A | O | 450 31
062 | 2/1/20m| Encaizsemert BEAGE RAL &ppel 01/2008 ELEN ]

1073 1.-'2-'EIIIH| LOYER Mersus=l Fewne 2005 BEAGEFAC | EFE4E |« Cl E¥d .98
1073 14202009 | APL Mersuzl Févier 2003 BERGERAC 2HES |5 O 451,31
01 [ 2/2/2008) Encaseran BERGERAL Arpel 0272008 | B3 [ o |

108 |1/ LOVER Merusl Mais 2003 ERGERAT 6TS8| % K| M
1084 11'3;'3][I'EI| AP Mersus=l M= 2009 BERGERST | 2MEF | % CK 45031
1096 34302009 | Ercaizzenzant BERGE AAC Appel 03,2004 | AR |5 CK

03| 142008 LOVER Mersusl fvrl 2008 BEABERAL I A GEED
(L T 4P Mersuel 2ol 2005 BE AIGERAL : 2257 | CT | 2503
M| Aasam| Encaissernent BEAIGE RAC Appel 04/ 2009 | 4507 |[%f CT

La consultation des encaissements peut s’effectuer via la Module Loyers / Encaissement mais une vision plus
compléete des manipulations d’appel et d’encaissement, de leur lettrage est disponible via le Module Loyers /
Historique.

La Fenétre de visualisation du Module Loyers / Historique dispose d’'un sousonglet
dédié a I'historique de la CAF.

e Fonction de compensation

Lorsque le montant de 'APL versé par la CAF est différent de celui attendu (c’est a dire différent de celui indqué
dans la Fiche signalétique du locataire), trois solutions peuvent étre envisagées :

» modifier la Fiche signalétique du locataire : avant de générer I'appel de loyer, se rendre dans le Module Base
/ Locataire, ouvrir la Fiche du locataire concerné et modifier ponctuellement le montant de I'APL afin qu'il coin
cide avec celui réellement versé. Générer 'appel de loyer et procéder aux encaissements normalement. Ne
pas oublier de rétablir le montant des APL pergus par le locataire en prévision du prochain appel de loyer.

* saisir le montant rééllement pergu, dans la case de I'appel : «Montant A.P.L.»

« saisir la différence en utilisant la fonction de compensation : apres avoir généré I'appel de loyer se rendre
dans le Module Loyers / Historique et afficher le sousonglet CAFAPL. Important : 'encaissement du loyer
doit étre effectué avant d'utiliser la fonction de compensation.

Novembre 2009

ME criture 1ate / : Curnul

1208 1/11/2009 APL Menzuel Movembre 2003 BERGERAL 22867 228 67

Le montant indiqué dans la Fenétre de visualisation (Module Loyers / Historique, sous onglet CAFAPL) correspond au
montant indiqué dans la Fiche signalétique du locataire. Si le versement réellement encaissé differe, recourir au bouton
Compenser.
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Proprigtaire | q || | apvoLLON
Locetaire | g | BERGERAC
| % Compenser
Date | 25082000 Maontani | 120
Saisir la date de compensation et le Libellé | CAF Compensation APL BERGERAC

montant réellement encaissé.

| e || BAnnulr |

MNowvembre 20049

|_ 5] = |l

1M1A009 AL Menmud Movembr= 2005 BERGERAL
1248 51142009 CAF Compersaton AFL BERGERAC -12000 133303

L’écriture ‘CAF Compensation’ (qui peut étre annulée via le bouton Supprimer la compensation) s’affiche. Elle indique :

« dans la colonne Montant la somme encaissée
« dans la colonne Cumul la somme qui reste a encaisser

Nowvembre 20049

N¥Ecnhuie

1208 14142009 LEI"‘l‘EH I etieuel Plawembre 2009 BERGERAL gree | v LS BT4.3E

T0E| 171172009 AFL Meneuel Novembes 2008 BERGERAC 2367 | L5 45031
16| 7411/2009 Encassament B EFGERAL Aopel 1172009 4.7 [ L5
1246| 2611/42009 CAF Compersaton APL BERGE AAC S 12000

La compensation regle le solde de la CAF et permet de considérer le loyer comme reglé, que le locataire ait ou non ac
quitté la compensation. Dans I'exemple cidessus :

* '’Appel de loyer s’éleve a 600 € dont 320 € habituellement versés par la CAF
* le versement effectif de la CAF n’étant que de 108,67 €, le propriétaire a compensé la différence (120 €)
« au final le loyer est considéré comme réglé (lettrage) et le locataire est débiteur du montant de la compensation (120 €)
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2 Calculs de révision

2

Lacataire Annesre

Entrée du -
locataire
[ T I T T T T T T T T TTTTTT T

Année 2005 Année 2006

e Données requises

Année 2007 Année 2008

Détail des opérations .
loyer révisé

Eopération automatique =

(loyer initial x indice 1er trimestre 2008)
Eoperanon manuelie indice 1er trimestre 2007

La révision des loyers est “semiautomatique”. En effet, pour que I'appel de loyer soit révisé a la date prévue, il
vous faut renseigner deux séries d’informations :
« dans la Fiche signalétique du locataire (Module Base / Locataire), il convient de :
« fixer les modalités de la révision (a partir de quel indice ou pourcentage s’effectuera le calcul de
révision)
« fixer la périodicité des révisions
* dans les tables d’'indices (Module Base / Annexe), une mise a jour doit étre effectuée régulierement
grace aux indices trimestriels publiés par I'lnsee

Si ces informations sont correctement saisies dans le logiciel, le calcul de la révision s’effectue automatiquement
lors de la génération des appels de loyers, qui affiche alors le symbole‘:|dans la colonne R. En cas de probleme
dans le calcul de la révision, la colonne R affiche @ et un avertissement vous invite a vérifier les indices conte
nus dans les tables du Module Base / Annexe.

=

La révisicn n'a pas été appliquée pour 1 loyer(s), Vérifier les indices,
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e Générer un appel de loyer avec révision

Aucune disposition (autre que la mise a jour de l'indice approprié) n’est a prendre lorsque survient la date de la
révision : il suffit de générer I'’Appel de loyer pour qu’il soit révisé (Module Loyers / Appel, bouton Nouvel Appel).

e Anticiper une révision et imprimer une lettre de révision personnalisable
Dés que I'indice approprié est saisi dans la table, il est possible de connaitre pour un locataire donné le montant
de 'augmentation de son loyer. Cette fonction est facultative (elle n’affecte en aucun cas la gestion locative) mais
trés utile :
* pour s’informer par avance du montant de la révision
* pour éditer une lettre de révision personnalisable (avec Word)

Gestion des revisions de loyers [?)

[Eb Calculzr || 2 voir révisions ||r! Imprimer ][:] EE]

Fresom Hey | Lot | Leower Achz] Prochain Loye

2 |MAATIN 172003 A0SR 04 | 13

E‘g', Calculer | Sélectionner le locataire approprié et cliquer sur le bouton Calculer : le montant du loyer tel qu'il sera une
fois révisé apparait dans la colonne ‘Prochain loyer’. Si aucune ligne n’est visible :

» modifier la période affichée en cliquant sur I'icéne Loupe
* ou veérifier la présence de I'indice approprié dans les tables IRL ou ICC

Locatire | Bal  Révision | Banque | Cautian | Faciuratian | Sociés | Empl oyeur i Imipéts | REMSIENces | Assurances

Parametres generaux

Reévision taus les | 1| ans ¥ Ajuster le dépdt de garantie

e révslon s'efMeciuera par rappor & lindics des loyers
COMIMarciaus

Par rapport |Indice ILC |
maiceimmal | 1| 2003|  ooo

Prochaina réwision la |l]"|![ll?.|2[lﬂﬂ

Paur anliciper Ies révisians, 5 rendre 0ans le madule Layers dans Fophon Révsion.

Indice de hase | i | 0 | 0,00 Mauvel indice 1 | 0 | 0,00
Loyer da base 0,00 Loyar rdvsd 0,00
Dépot garantia 0,00 Deipot gar. révisé 0,00
CRL 0.0n CRL révise 0,00

Le calcul par anticipation d’'une révision de loyer s’affiche également dans la
Fiche signalétique du locataire.
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e Impression des tableaux et courriers liés a la révision du loyer

| % Imprimer |« | Liste des prochaines révisions

Lettres de révision

Domiciliation kancaire

Domiciliztion bancaire -Révision du montant viré

Trois types de documents peuvent étre édités via le bouton Imprimer du Module Loyers / Révision :
* le tableau des loyers dont la révision est programmée (pour déterminer le délai «d’alerte» et donc le
contenu de ce tableau il convient de faire varier la période affichée dans la Fenétre de visualisation
grace a l'outil Loupe)
* le courrier que le propriétaire adresse a son locataire I'avertissant de la prochaine révision du loyer
* le courrier que le locataire doit adresser a sa banque pour modifier la montant du prélévement auto
matique du loyer

4l Générsteur détats - mtrevisionL fre - Fage 1 o)

ngsmn dans k3 deux maois

1 LANVOLLON
Tableau des révisions pro Valeurs an Euros
arammées dans es doux | 79 N (oWl ol el

prochains mois 2 ALLDUCHE 011062007 1 409,85 102 60 105,48 11.08

£ HUTEAL 0110712007 56025 578,33 10378 107,13 im0 3z
1 LAMVON 041072007 54818 569,10 10378 107,13 2002 322
Nombre de locataires 3 Totaux worzo 1ol snoe am

y ! i

EEVRES le 25/06/2009
Mongieur MARTIN

280 e Marcadet
75018 FARIS

Objet : Prélévement automatique

Courrier que le locataire
adresse a sa banque par

anticipation et en vue de Ko Tl o | y i i) :
o ; A ar |a présente jg vous prie de bien voulor procéder au paiement du loyer du logement que foccupe par |z
l augmentatlor) du preleve prélévement automatigue sur mon compte envos Ivres, le 1 ° de chague mois a parkr du 01072009
ment automatique. at pourun montantde 44045 eurgs

et virement sur le compte de man bailleur, SCI DES VERTS PRES

dontlz R.LB. est ci-joini.

fadame, Mansieur,

Ces ingructions demeureront valables jusqu'a révocation expresse de ma part

Veuillaz agréer, Madame, Monsieur, Texpression da nos sentiments les plus distingués.

Révisicn prélevemnent Bangue

Le bouton Word permet d’imprimer des courriers de révision personnalisés. Sélectionner la ligne de calcul de la révision
de loyer et cliquer sur le bouton Word situé a la base de la Fenétre de visualisation. Le logiciel Microsoft Word s’ouvre et
vous permet de modifier graphiquement votre correspondance, les champs de données étant déja renseignés.

Note : I'édition de lettres de révision avec Word (via le Module Loyers / Révision) implique qu’un calcul par anticipation ait
été généré (bouton Calculer)
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3 Départ et arrivée de locataires

Lors du démarrage du logiciel, 'arrivée d’un locataire consiste simplement
* a sélectionner le lot vide
* puis a compléter sa fiche signalétique dans le Module Base / Locataires.

=ebp
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@

Liocataire

Lorqu’il s’agit d’'un changement de locataire deux étapes préceédent nécessairement I'arrivée du nouvel entr

* clére le bail du locataire sortant
« solder le compte de I'ancien locataire (plusieurs cas de figure peuvent se présenter : remboursement
intégral, partiel ou aucun remboursement de Dép6t de garantie)
» compléter la fiche signalétique du nouveau locataire

e Clore le bail du locataire sortant

ant :

Avant de faire entrer un nouveau locataire dans un lot, il convient de s’assurer que son prédécesseur soit déclaré
comme sorti. Dans le module Base / Locataire, son nom doit apparaitre en rouge.

7T Locataires

Propriétaire

M2

SCI DES VERTS PRES

Immeuble

==

ST DENIS - Résidences des Rose

Résidence des Roses

Lot

"y

STDENISROSESRdC

Z rue de Chantilly

Locataire

i

GROTTEALE

93100 | SAINT DEMIZ

Eléments du Bail
Type
Mode
Début bail
Fin bail

Meublé [*]  Taxes
@ Réglement
011152000 Entrée
3110/2003 Sortie

Layerinitial 457,35

Modéle du Laver Actuel

Depdt initial 914,69 | Garantie Act. 100980

Locataire  Bail | Révision | Bangue | Caution | Facturation | Socigteé | Employeur | Impéts | Références | Assurances |

CRL [*] Durée

0112000

31/03/200

LOYER

| Lavyer

CHARGES LOC

Frovigions sur charges

[ ]

Jans |Z|

Mensuel  [v] Exigisilité (J)

Recadrage automatigue

504,81 | CRL récup
114,34 | APLIAL 0,00
0,00 .
Taux de reduction fiscale
0,00 (si différente du lot)
0,00 0.00 |E|
0,00

0

[ "{ff\falider ][ XAnnuIer ]

« cliquer sur I'onglet Bail

« saisir la date de sortie

« cliquer sur le bouton Modifier

Se rendre dans le Module Base / Locataire :
« sélectionner le propriétaire et le lot dans lequel se trouve le locataire
* doublecliquer sur son nom (pour ouvrir sa Fiche signalétique)

« cliquer sucessivement sur les boutons Valider et Fermer pour enregistrer.
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e Masquer les locataires sortis

Liste des locataires (?7)

| Créer | Er Ouwrir | % Imprimer v|| ,0 v|

Liste compléte

: Fom Frénom Entrée Fir Bail Sortie Lot
3 [UMIDATA, 14242004 AA42M3 2
2 |MARTIM 14742003 204642004 3
1 |GROTTEAL= 1411./2000 3141042003 314342006 1 1
E |GERMAIM 15/10/2004 140/2007 1 2
5 |FOFAMA 14642004 NA5.2007 1 1
4 |BOMNEALLT |Frédénc 14642002 31./5/2005 1
7 [ALLAOUCHE J. 14142005 22007 1 4

Le locataire sorti apparait en rouge.

Pour faciliter la lecture des informations dans la Liste hiérarchique, une série de filtres sont mis a votre disposition
dans le Module Outils / Paramétrage. lls vous permettront par exemple de masquer les locataires sortis.

> E’d- Masguer/Démasquer
Masquer les locataires sortis

Masquer les locataires sortis depuis plus d'un an

Faramétrage

A Chaoisir Liste |+

Proprigtaires

Lots

Locataires

Fournisseurs

Bangues

Masquer les locataires sortis depuis plus de 2 ans

IMasquer les locataires avec la pastille Rouge

Masquer les locataires avec la pastille Bleu

Masquer les locataires avec la pastille Vert

Démasquer les locataires sortis

Démasquer les locataires sortis depuis plus d'un an

Démasquer les locataires sortis depuis plus de 2 ans

Démasquer les locataires avec la pastille Rouge

Démasquer les locataires avec la pastille Bleu

Démasquer les locataires avec la pastille Vert

Démasquer tous les locataires
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4 Loyers au prorata temporis

Les loyers sont calculés automatiquement au prorata temporis :
* lorsque le locataire arrive en cours de mois (la case ‘Recadrage automatique’ dans la Fiche signalétique du
locataire active la fonction de proratisation du loyer ; elle se coche automatiquement si la date d’entrée du
locataire se situe en cours de mois)
* lorsque le locataire part en cours de mois (inutile de cocher la case, le calcul est proratisé d’office)

Case a cocher : pour que le prorata
Mode : le bail peut étre a terme a Réglement : périodicité soit pris en compte la case Recadra
échoir ou a terme échu. des appels de loyer. ge automatique doit étre cochee.

Locataire  Bail |Ré ision | Banque | Caution | Facturation | Société | Employeur | Impéts | Références | Assurances |

Eléments du Bail

Type Parking ﬂ Taxes ﬂ urée 18 ans
Début de bail : LR # gchair (=]  Reotement Trimestiel  [v]  Exigioiité (1) 0
le bail débute en Dénut bail ) 22/07/2003 Entrée 22/07/2003 ERecakags aomaigie
cours de mois. Fin bail 21/0712021 Sortie T

Laoyerinitial 352,00 Dépdtinitial 704,00 | Garantie Act. 7o5,78

Maodéle du Loyer Actuel

LOYER [=] Loyer 37783 | CRL récup 0,00
CHARGES Loc—l Provision pour charges 50,00 | apLiaL 0,00
[ 0,00 o
Taux de reduction fiscale
E 0,00 (si différente du lot)
B
E| 0,00
e Premier loyer mensuel au prorata temporis
% Exemple : premier loyer (mensuel) calculé au prorata temporis }
‘ Appel mars ‘ Appel avril
‘ ‘ occupation 15 au 31 ‘ occupation avril ‘
\ \
I ™ R

Pour obtenir 'indemnité d’occupation du 15 au 31 mars :

« s'il s’agit d’un loyer a terme a échoir, générer I'appel du mois de mars. La somme appelée correspondra
a la période occupée, soit du 15 au 31 mars (note : si aucun appel n’est créé pour le mois de mars, la
somme dle pour I'occupation du 15 au 31 mars est automatiquement reportée proratisée sur I'appel du
mois d’avril)
« s'il s’agit d’un loyer a terme échu, deux méthodes peuvent étre employées indifféeremment (la somme
appelée correspondra dans les deux cas a la période allant du 15 au 31 mars) :

générer I'appel du mois d’avril

générer I'appel du mois de mars en prenant soin de décocher les cases ‘Calculer termes a échoir’ et

‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.
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e Premier loyer trimestriel au prorata temporis

% Exemple : premier loyer (trimestriel) calculé au prorata temporis }

‘ Appel mars Appel juin

occupation 01/02 au 31/03 ‘ occupation avril, mai et juin ‘

Janvier Février

Pour obtenir 'indemnité d’occupation de mois de février et mars :

* s’il s’agit d’'un loyer a terme a échoir, générer I'appel du mois de mars. La somme appelée correspondra a
la période occupée, soit pour les mois de février et de mars (note : si aucun appel n’est créé pour les mois
précédents, la somme d{e pour I'occupation des mois de février et de mars est automatiquement reportée
proratisée sur I'appel du mois de juin)
« s'il s’agit d’'un loyer a terme échu, deux méthodes peuvent étre employées indifféremment (la somme appe
Iée correspondra dans les deux cas a la période février et mars) :

générer I'appel du mois de juin

générer I'appel du mois de mars en prenant soin de décocher les cases ‘Calculer termes a échoir’ et

‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.

e Dernier loyer mensuel au prorata temporis

% Exemple : dernier loyer (mensuel) calculé au prorata temporis

‘ Appel mars ‘ Appel avril

‘ occupation mars ‘ occupation du 01 au 15 ‘

S s

Pour obtenir 'indemnité d’occupation du 01 au 15 avril :

« g'il s’agit d’'un loyer a terme a échoir, générer I'appel du mois d’avril. La somme appelée correspondra a
la période occupée, soit du 01 au 15 avril

« g'il s’agit d’'un loyer a terme échu, générer 'appel du mois d’avril en prenant soin de décocher les cases
‘Calculer termes a échoir’ et ‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.

e Dernier loyer trimestriel au prorata temporis

% Exemple : dernier loyer (trimestriel) calculé au prorata temporis }

‘ Appel mars Appel juin

occupation du 01/04 au 07/06

occupation janvier, février et mars

Janvier Février

Pour obtenir 'indemnité d’occupation du 1er avril au 07 juin :

« s'il s’agit d’'un loyer a terme a échoir, générer I'appel du mois de juin. La somme appelée correspondra a la
période occupée, soit du 1er avril au 07 juin

« s’il s’agit d’'un loyer a terme échu, générer I'appel du mois de juin en prenant soin de décocher les cases
‘Calculer termes a échoir’ et ‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.
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5 Alertes et relances
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Loyers

ki

&lerke

Le Module Loyers / Alerte permet d’éditer des documents a I'attention des locataires qui sont en situation de
retard de paiement. Une alerte peut avoir pour objet :

* un impayé

* un contrat d’assurance
* des contrats d’entretien
* une fin de Bail

Pour pouvoir éditer les documents souhaités, il convient dans la Fenétre de visualisation d’afficher le sous

onglet concerné et la période appropriée.

e Numeéroter une relance et expédier avec Accusé de réception

Il peut étre utile d’attribuer un numéro a chaque courrier de relance et de spécifier pour mémoire le mode d’en
voi ‘Avec accusé de réception’. Ces indications sont a spécifier dans la Fiche signalétique du locataire (Module

Base / Locataire).

Locataire | Bail | Révision | Banque | Caution  Facturation |Sou:iété | Emplo\,reurl Impéts | Références | Assurances |

Relance Ml Sans accl

de réception El

Contentieux Wl Sans accusé de réception

M= Quittance 1

Avec accuse de réception

MN* compta locataire 41100005

M= Alocat. (CAF)

N® compta CAF 45700005
M*® compta Garantie 16500005

Adresse Facturation :
Facturation différente que adresse lot:

O 0ui @ Mon

00000

les champs de saisie accessibles et :

Quvrir la fiche du locataire et afficher I'onglet Facturation. Cliquer sur le bouton Modifier pour rendre

* dans le champ ‘Relance’ : attribuer un n° de relance
* dans la liste déroulante associée : sélectionner le type d’envoi retenu (AR ou non)

Se rendre dans le Module Loyers /
Alerte,sélectionner le locataire concer
né et en déroulant la liste associée

a l'icéne loupe cliquer sur ‘Avec ac
cusé de réception’ si cela correspond
au choix retenu précédemment.

Sans accusé de réception

Avec accuseé de réception

Muoins de 1 loyer de retard
Entrel a 3 loyers de retard
Entre 3 &6 loyers de retard
Plus de 3 loyers de retard
Plus de & loyers de retard
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e Imprimer un courrier de relance

Alertes loyers impayés (?)
[ % Imprimer v] [ ,0 v

Liste compléte

| n [rarm M am du lof Lover actuel | Impayé

5 |BERGERAC 1 2 |5T DEMIS VILLOM Etage 1 55152 429.07

‘ Sélectionner I'écriture qui apparait dans la Fenétre de visualisation et qui doit faire I'objet d’'une relance. ‘

Dérouler la liste associée au Liste des locataires en impayes
bouton Imprimer et sélectionner Courriers détaillés pleine page
A i - . s .

le for'mat de relance :soqhalte. Le | i Imprimer Courriers détaillés trois/page
numeéro de relance s’affiche sous . o ;
Pintitulé dul courrier: Cowurriers non détaillés pleine page

EETE Y SEVRES le 25/06/2009

47 rus Frarcis de Pressence

o200 SEVRES
. £

Monsieur ALLOLUICHE

TE. 0148326420 Fax 0142384372 SS XSG B

2 FUE o Chantilly
93100 SAINT DENIS

RAFPFEL DE LOYERS IMPAYES RELANCE N*

Pour les lieux lougs ©
Résidence des Roses 2 rue de Chantilly 33100 SANT DENIS

CU0F2009 LOYER Mensue! Juilet 2009 ALLOUCHE J. 631,74 €
Nl & payer B21,74€

Monsicur AL LCUCHE
Résidence des Roses

2 e de Chantily
93100 SAINT DENIS

Het a payer L ME
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6 Documents locatifs

Crocument

Le Module Loyers / Document permet de constituer un historique de la correspondance propriétaire / locataires.
Pour s’afficher dans votre logiciel, les documents mémorisés doivent avoir un format numérique compatbile, c’est
a dire portant une des extensions suivantes :

* .pdf (lu par Adobe Acrobat Reader)

+ .doc (lu par Microsoft Word)

« .html (lu par votre navigateur internet, par exemple Microsoft Internet Explorer)

+ images dont le format est reconnu par votre navigateur internet (.gif, .jpg, .png)

Pour créer un enregistrement, sélectionner le locataire concerné et cliquer sur le bouton Créer.

_E" Gestion de I'historique des documents [= [ ==
Dans la fenétre ‘Gestion de I'historique Sk 5 BERGERAC
des documents’, saisir les informations . 58/05/2007 Fo— ®Recu @ Expédié
relatives au document (date, provenan i et et
ce) et indiquer son chemin d’acces en Libellé: Relance impayé - mai 2007
cliguant sur le bouton Parcourir (note : si Source C:\USERS\DESKTOPWALERTE_WAI2007 PO
vous déplacer 'archive, songez a mettre ,
a jour le chemin d’acces en cliquant sur
le bouton Parcourir).

l w7 W alider ]’ x.ﬁ.nnuler ]

La liste des documents archivés peut étre imprimée (cliquer sur le bouton Imprimer) et chaque piéce peut étre
affichée :

* sélectionner dans la liste le Document a visualiser

* cliquer sur le bouton Document

= alerte_mai2d07 pdf =]

Fichier Edition Affichage D[ocument Commentaires Formulaires  Outils  Optiens avancées  Fenétre  Aide *

-

KERITY le 28/02.2019
Flanger LAY OLLON Tugaual & -
3500 00 Fampo E
22312 KEAMY

Mila Ghigaine BERGERAL

B R Reésidan s ¥illon
1 rue ce Chartily
33100 SANT DEMS

T Lisss compléee :

Note : si 'extension du document n’est pas reconnue automatiquement, une fenétre de télécharge
ment vous est proposée, vous permettant d’ouvrir le document avec le logiciel de votre choix.
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CHAPITRE Ill GESTION DES CHARGES

A/ SAISIE ET REGLEMENT D’UNE CHARGE
1 Saisie d’une charge
2 Réglement d’une charge
3 Enregistrement de modéles de facture et de réeglement de charges
e Création du modéle de facture
e Création du modéle de réglement

B / REPARTITION D’'UNE CHARGE D’'IMMEUBLE SELON UNE GRILLE
1 Paramétrer une grille de répartition
e 1ere étape : création de la grille de répartion
e 2nd étape : affectation des quotesparts
2 Répartir une charge
3 Régularisation des charges
e Calculer la régularisation des charges
e Régulariser les charges

C / REPARTITION D’'UNE CHARGE D’'IMMEUBLE SELON UN COMPTEUR
1 Gestion des compteurs : premiére approche
e Gestion des compteurs : ce que permet le logiciel
e La répartition par compteur
e Paramétrages et informations a renseigner
2 Paramétrer les compteurs
e 1ére étape : création des compteurs physiques
e 2nd étape : saisie des relevés initiaux des compteurs
3 Mise a jour des relevés de compteurs
4 Répartition d’une charge en fonction des relevés de compteurs

D/ SUIVI DES CHARGES ET GESTION DES DOCUMENTS DES FOURNISSEURS

1 Suivi des charges
2 Documents des fournisseurs
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A/ SAISIE ET REGLEMENT D’'UNE CHARGE

Charges

1 Saisie d’une charge

La création d'une facture suppose qu’au moins une fiche fournisseur ait été remplie (se rendre dans le Module Base
/ Fournisseurs). Pour créer une facture se rendre dans le Module Charges./ Factures.

| | Factures de Charges - Détail ligne |-32-]

[rane le cas d' un aveir, le montant doit &ire précéda du signe négatif -
exemple-123 45

Nzturs EAL FROIDE =]
| D Melle Facture | Libelld: S T
Montant BI5.00 Tase (%) PASTVA =]
[ B Ajouter ligne ] Imgutation, [ MTTC B{5:00
Valurme

Immeusle | 1 [x]

(S

Sélectionner le Fournisseur émetteur de la facture et cliquer sur le bouton ‘Nelle Facture’ et, a I'affichage de la fenétre
Factures et Charges, cliquer sur le bouton ‘Ajouter ligne’. Saisir les informations relatives a la facture (montant, taux de tva,
immeuble ou lot concerné) et cliquer sur le bouton Valider.

Notes :

* pour pouvoir étre répartie, la nature de la charge doit impérativement porter un code de regroupment 210 (se
reporter a la Table des Codes charges du Module Base / Annexe ; il est conseillé d'imprimer ce tableau si vous
gérez les charges avec le logiciel)

* le champ lot doit étre renseigné si au préalable aucune répartition de charges n’a été effectuée pour I'immeuble

Rararences | ce pes eax
P pridétain - 1

Franmiss sur 7
Eciilure 1249 |
Dacumenl | Oate 2EMER000
Libené | Fachirs sau
Haoles a
Hahure D& s gn alican Tawm () W st -
La nouvelle facture a été créée. Cliquer AR 575.00 I

successivement sur les boutons Valider
et Fermer pour enregistrer les saisies.

I 1]
Csis [ Vot [ 3Gt
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2 Réglement d’une charge

Charges Charges

Les factures peuvent étre réglées par le propriétaire via deux Modules (le principe de réglement des factures est
identique a celui d’encaissement des loyers) : le Module Charges / Facture permet si les sommes facturées et
réglées sont identiques d’obtenir un lettrage immédiat des deux écritures. Si le réglement s’effectue en plusieurs
fois, il convient alors de recourir au Module Charges / Reglement et de créer autant d’écriture de reglement que
nécessaires.

Liste des factures et charges (7) &4
| [ céer || B o || 48 Regler || @aimpne ||| 2 = || [ Modkes || #3 Historioue |

Exercice 2003

Fourrizseur M™ Ecrbure Jale PiEce A cbark

7 |0E DES Ealls 1245 2552009 Fechre =au 57500

% Heéglement d' une charge foumiesseur

& Regler Eciure | 1250 | Foumisseur | 7| GIE DES EAUX |

A o Daate o R 1 Moniant 676,00
La facture doit étre acquittée par le
propriétaire. Dans le Module Charges Libell& Réglement CE DES EALX Fidca |
/ Facture, sélectionner I'écriture et Bannque EMI3ZI0N | CREDT LyONHAIS E||
cliquer sur le bouton ‘Régler’, vérifier Bangue destination |
la somme et la date automatiquement e S
renseignées et cliquer sur Valider pour ciecue [
enregistrer. Motas ‘

| aldar | M Anruien |

Liste des factures et charges

f|:_“| Cier I[_Erlilu'rr'r B Reger | Imorimer B|P[:J| [) Modées | 23 Histoiqus |

Exercice 2009

FaLmisser Dak=

7 |CIE DES EaLl g 1249 5.5 | Facture mau ; E76,00 | v

La nouvelle facture apparait désormais lettrée dans la Fenétre de visualisation. ‘
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3Enregistrement de modéles de facture et de réglement de charge

Certaines charges d’un montant identique ont la particularité de se répeter plusieurs fois par an. D’ou l'intérét
de créer un modeéle de facture ( abonnements au cable, ADSL) puis de générer la facture proprement dite, et
d’enregistrer son réglement a différentes dates. Il est aussi intéressant de procéder de la méme fagon pour des
reglements a dates fixes ( Mensualisation). Dans ce cas une seule facture ( dite de régularisation) sera créée le
moment voulu.

e Création du modéle de facture

ABONNEMENT - Madeles Factures Charges

Dans le module Charges/Factures, il

y a un bouton Modéles. Remplisser Socumant ||

le modéle comme une facture (voir le :::‘ b e LDl

chapitre précedent). Pour revenir a la

liste des factures, utilisez le bouton

Retour' v (D signation Taux (%] Bpniarg

% Tal=l HT. 5080 | Tams: Bid Talsl TS B

Remarque: FErT—r=
Pensez a sélectionner le fournisseur.

[ 3 oo [ 0 [ et |

ABunBan woss n'Mos pas cus dos facuros mess dos reodéles

ot g e e R

| T T Craks 25012409
Libené Factars SasennEmant Ju o big
ot = A la date de réception de la facture du
fournisseur, générer la facture a partir
- du modele en cliquant sur le bouton
riakes “Diignaten Taui (%1 Montan - Générer. Puis réglez la en cliquant sur
le bouton régler dans le module Char
ges/Factures.
T
I-_Eﬂl ¥ Talzl HT Eadn | Taces (=R ] Td.n]?l’l:‘.':- EL-E-1]
il il e |
[ B Sempirnsa bore | T Ty
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e Création du modéle de réglement

Un modéle de réglement se créé dans Charges/Reglement
via le bouton Modéles.

=ebp
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MENSUALISATION - Modeles neglements charges

i_| |:'|1?u | 5 oo | 5 e |

nlion - wous n'#es pas sur des it qlements mais des meodées

| [ x| B2 e 1‘“4:5?1]

Aftention: vous n'étes pas sur des reglements mois des me

Worilant

Ecriture

Date
Lineng

" de Pigce

Hales

Banque émission
Banaque destnanon |

Heglement d'une charge foumissesur
5 Foumnisseur 4| ASSURMNCES |

ZEMAR00 Montant 29.90 |

Riglement ASSURANCES |

ceae  [<]

T Vzkde | M Anner

Pour générer un reglement a partir du modeéle, il y a
juste a laisser la date de votre ordinateur par défaut ou
bien saisir la date souhaitée;
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B / REPARTITION D’'UNE CHARGE D’'IMMEUBLE SELON UNE GRILLE

1 Paramétrer une grille de répartition

IrirneLble

Une grille de répartition permet de répartir une charge pour un immeuble en fonction des tantiemes (ou milliémes),
autrement dit, de la ventiler selon des quotesparts prédéfinies.

Exemple

} ; Liste des lots (7)
Considérons un immeuble dans
lequel un propriétaire loue 4 lots, [ [ Creer “ B Ourir " 2 Imprimer Iv] [,0 Iv] [ [ Tantigmes ”% Compteurs]
avec des charges générales ainsi
réparties sur une base de 50 : e e e
Rdc droite : 10 Rdc gauche : 10 1| 1|Rdc daite Résidence Vilan 1 e de Chantily 53100[ SAINT DENIS

Liste compléte

HUTEAL

4
1er etg droite : 15 1| 2|Rdcgauche  |Résidence Yilon 1 ue de Chantily 33100|SAINT DENIS 5 |BERGERAC
1er etg gauche 15 1 3 | 1er etg droite Fézidence Villon 1 rue de Chantilly 93100{SAIMT DEMIS B |EERGEROMN
1 4 |1er etg gauche | Rézidence Yillon 1 rue de Chantilly 93100{SAINT DENIS T |GERMAIN L.

Pour que la répartition des charges puisse étre calculée dans le logiciel, il convient au préalable de la paramétrer.
Deux étapes sont nécessaires :

* créer une grille de répartition (dénomination et base a partir de laquelle s’effectuera le calcul)

« affecter a chaque lot les quotesparts appropriées

e 1ére étape : création de la Grille de répartition

Pour créer une grille de répartition, se rendre dans le Module Base / Immeuble.

Sélectionner 'immeuble concerné et Liste des immeubles @

en afficher le détail en cliquant sur le

bouton Ouuvrir. [ [ créer ” B ouvrir H =2 Imprimer Ivl [ yel Iv]

Liste compléte

1|5T DENIS - Résidence WILLOM  |Résidence Villon

Propriétaire 1| | LANVOLLON

Immeuble 1| | ST DENIS - Résidence VILLON
E t odifier

Cquuer sur le bouton Modifier pour Informations communes & tous les lots de limmeuble I Informations complémentaires

rendre les champs de saisie acces Nom immeubdle [T DENIS - Résidence VILLON Fiscalité [ Ne plus afficher dans Ia liste

sibles. Adresse Type de lot Appartement E|
- - . . Résidence Villon Type fiscalité Location normale [~

Saisir le libellé de la Grlllci (exemple e Tamcéoucton | 1200 5]

GENERAL) et sa base ( = somme g ey Date achévement | |

des quotesparts, 50 dans notre
GRILLES DE REPARTITION DES CHARGE S PAR TANTIEME

exemple).

Grille 1 Grille 2 Grille 3 Grille 4 Grille &
Note : Libellé GENERAL
e un maximum de 5 grilles peut étre B 0,000 0,000 0,000 0,000

créé, soit 5 fagons de répartir
* plusieurs charges peuvent utiliser
la méme grille

Notes concernant I'immeuble

IMMEUELE DE DEMONSTRATION -

Ve
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Propriétaire 1| | LANVOLLON

Immeuble 1| | STDENIS - Résidence VILLON

Afficher |’ong|et Informations com . Informations communes a tous les lots de limmeuble Informations complémentaires
plémentaires afin de saisir un libellé
de gn”e plUS Comp|et_ Libellé pour la régularisation des charges

Grille 1

Grille 2

Grille 3

Grille 4

Grille 5

Cliquer sur le bouton Valider pour
enregistrer les saisies.

7 Vaider | X Aneule |

e 2nd étape : affectation des quotesparts

Pour affecter a chaque lot les quotesparts appropriées, se rendre dans le Module Base / Lot.

| a = | Liste des lots (?)
I [ Créer “_E' Ouwtir ” = Imprimer Ivl I,O Ivl I @l Tantiemes H% Compteurs]

Dans la Liste de sélection, cliquer Liste compléte
sur 'immeuble concerné : les lots Narm : .| Locataire actus
associés apparaissent dans la Fe 1 1 |Rde draite Résidence Yillan 1 rue de Chantilly 93100 5AINT DENMIS 4 |HUTEAL
nétre de visualisation. Cliquer surle 1 2 |Rdc gauche Riésidence Yillon 1 rue de Chantilly 93100|SAINT DEMIS 5 |BERGERAC

. 1 3 [1er etg droite Fiésidence Yillon 1 rue de Chantilly 93100| SAIMT DEMIS E |BERGERON
bouton Tantiémes 7| 4 |[Tsrctggauche |Rssidence Vilon 1 e de Chantily 53100/ SAINT DENIS 7 |GERMAIN L.

La Liste des tantiémes s’affiche Liste des Tantiemes [©)

dans la Fenétre de visusalisation. [T — | | | | |
Nom | 0,000 | 0,000 | 0,000 0,000 | 0,000
BASE 0000 0.000 | 0,000 0000 0,000
ECART | 0,000 0.000 | 0,000 0,000 0,000
(5 Modier ] 2 mprine (a[e[3 =] (@reme]
1 |Rdc droite
2 |Rdc gauche
3 |1er etg droite
4 | ler elg gauche
Cliquer sur le premier lot (Rdc droite Liste des Tantiémes (?)
dans notre exemple). Par défaut : T3 — [oEnERALES | | | |
. .toutes les grilles associées a Nom [ arome o] ]| — 2] —
'immeuble apparaissent, accompa
” BASE 50,000 0.000 | 0,000 0,000 0,000
gnées du montant de la base - - - o — —
 aucune charge n’est affectée au lot | : 000 | - - -
(ot ) & inpane (2] €[] v] (@reme]
1|Rdc droite
2 |Rdc gauche
3 [1er etg droite
4 | 1er elg gauche
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Liste des Tantiémes ()
[£] Madifier T GENERALES | | |

. — Nom | Rye droite ~ 10000 0,000 | 0.000 | 0,000 | 0,000
Cliguer sur le bouton Modifier pour BASE | 5000 | o0 | o0 | o0 | oo
rendre accessibles les champs et - - - -

. ECART | 40,000 | 0,000 | 0,000 | 0,000 | 0,000
saisir la quotepart du lot (10 dans : .
notre exemple). Cliquer sur le bou _

ton Valider pour enregistrer la saisie.

Rdc droite
Rdec gauche
1er etg droite
1er etg gauche

LRI

Liste des Tantiemes ()
@ bediier Lt [ 2 GENERALES | [ [

. = = N
En validant la premiére saisie, le SR Rdc gauche — 0.000 | 0,000 | 0,000 | 0.000 0.000
lot suivant est automatiquement ) } 50,000 I 0.000 I 0,000 I 0,000 I 0,000
CART 40,000 0,000 0,000 0,000 0,000

sélectionné. Cliquer a nouveau sur : )
le bouton Modifier pour affecter la [ 5 Modier ] (& Imprimer | (2] ¢ w] [@Fremer]
quotepart appropriée. Recommen =S e —
cer les saisies pour chaque lot (=

GENERALES

jusqu’a ce que le champ ECART 1| Rde droite

indique 0). 2 |Rdc gauche
3 | Ter etg droite
4 | Ter etg gauche

2 Ré i h
épartir une charge Charges Charges

R &partition

Facture

. IMPORTANT !

La charge a répartir doit bien évidemment étre récupérable par le propriétaire, autrement dit, porter
le code de regroupement 210. Pour s’en assurer :

* (d’'un point de vue légal) consulter le Document informatif fourni dans le Module Documents

» consulter la colonne Grpe de la table Code / Charges (Module Base / Annexe)

Une fois la facture acquittée par le propriétaire, se rendre dans le Module Charges / Répartition et sélectionner
la facture a répartir.

"] Répartition des charges

EDFIGDF |

Date 28/05/2008
Cliquer sur le bouton Répartir et : Ecritura 715 Mantant & répartir: 1234500
* sélectionner I'immeuble concerné Li
par la facture (note : si vous ciblez 4 ZI
un lot en particulier, la charge —|
entiére lui sera affectée) Immeuble | 1 E
* sélectionner la grille de répartition Lot E|
définie dans le module Base / Lot Type : Grille N2 :ASCE
via le bouton Tanti€mes (si aucune
_grllle ne cgrrespond’a la facture Base - 5000
il est possible de créer une grille
«volatile», a usage unique) Acrepartir sur la période Du| 01/01/2006 | au 3112/2006
* Valider Arégulariser surla période : Du| 01012006 | au | 3112/2008

[ ][ X.-’-‘-.nnulel ]
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Détail repartition des charges ©)
IEMndiﬂer ”%Imprimer Iv] ’ [l Retour ]

Ecriture: 715 - EDF/GDF

Imm| Lot | Code Locataire & répartir ; i | Montant [HT] Crébut Fir

1 A1 12345,00 E6.000 1/1/2006 3141242006

1 4 |HUTEAU 12345,00 £.000 1/1/2006( 3141242006
1 2 5 |BERGERALC 12345,00 E.000 1.000 2057 50 1/1/2006  3112/2006
1 3 6 [BERGEROMN 12345,00 £.000 2.000 4115,00 1/1/2006( 3141242006
1 4 7 | GERMAIN 12345,00 E.000 2.000 E172.50 1/1/2006 31412420068

‘ A lissue du calcul de répartition, le détail de la ventilation s’affiche. ‘

Répartition des charges (%)
’ J.%] Répartir “E Détail ” W= Imprimer H I,O [v]

Exercice 2006 - Charges locatives

Ecriture | Date # Désignation C.Chg WIH b antant Debut Fir
1w 1A

Rpart
715 | 28/5/2006 | Faf EDF/GDF 12345, | 2 B.000 | 1A1/2008| 31A12/2006

La répartition compléete d’'une charge s’affiche accompagnée d’une pastille verte.

- IMPORTANT !

Le logiciel tient compte des dates d’arrivée et de départ des locataires puisque le calcul de la ré
partition s’effectue en fonction des périodes d’occupation des lots. Il suffit donc d’indiquer la période
souhaitée, le logiciel proratise la charge.

3 Régularisation des charges

e Calculer la régularisation des charges

Une fois la charge répartie, se rendre dans le Module Loyers / Régularisation et sélectionner 'immeuble concerné
par la répartition : les provisions sur charges qui ont été versées apparaissent dans la Fenétre de visualisation. Il
convient de rapprocher cette somme des factures réglées par le propriétaire.

Immeubles
Code Mam
= a om LANYOLLON
ﬁ - Lotz igolés -
ﬁ o ST DENIS - Rézidence
Sélectionner dans la liste hiérarchique (onglet a o002 SCI DES VERTS PF
Immeubles) 'immeuble concerné par la régu
larisation. a 003 LAMSALC

4 [ 3

Locataires

Fropnetaires || Immeubles
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Dernier calcul régularisation des charges - CUMUL ©)

l %Calculer ” J'%; Régulariser ”E Attente Appel l [% Imprimer ]

Locataire Dbt Firn & Appeler A Rembourzer
Mademoiselle HUTEAL 17172006 31/12/2006 1320e 137208

Mllz Ghislaine BERGERALC 1/1/2006)  31/12/2006 91464
Motsieur Loz BERGERON 1/1/2006) 311242006 2195.28
Monsieur GERMAIN L. 1A1/2006)  31/12/2006 E75.60

Code

= | 0| -

Les charges provisionnées par les locataires de 'immeuble s’affichent dans la Fenétre de visualisation ; si rien
n’apparait il convient d’actualiser les informations en cliquant sur le bouton Calculer (cela ne génére aucune écri
ture et peut étre répété autant de fois que nécessaire).

—4

LANMVOLLON
3T DEMIS - Résidence VILLON

Proprietaire
3, calculer
Immeuble

Dans le Module Loyers / Régularisation,

sélectionner le propriétaire, I'immeuble

ou le locataire concerné et cliquer sur P
. - Date debut: i

le bouton Calculer. Saisir la période sur 01/01/2008 VT

laquelle doit porter le calcul. Crate fin 311212006

—4

Dernier calcul réegularisation des charges - CUMUL ©)

| &4 calcuter || % Réguiariser || atterte Appet | | & imprimer

£ Locataire Drébut Fir A Appelsr Ourger
4 |Mademoiselle HUTEAU 1/1/2006)  31/12/2008 137208 | 137208
5 |Mlle Ghislaine BERGERAL 1/1/2006|  31/12/2008 2057 50 514,64

B [Monsieur Louis BERGERON 1/1/2006|  31/12/2008 4115.00 2195.28

7 |Maonsieur GERMAIN L. 1/1/2008|  31/12/2008 E172.50 E75.60

La Fenétre de visualisation affiche :
* pour le sousonglet cumul, les totaux de charges et de provisions, ainsi que le montant a appeler ou a déduire
* pour le sousonglet ‘Détail’ les écritures de charges et de provisions justifiant les totaux.

Dernier calcul régularisation charges - DETAIL ©)

I %Calculer ” F%;] Régulariser ”E.Aﬂente Appel l I% Imprimer ]

Charges

454 06| Encaissement HUTEAL 114,34 | Ax D
468 1/2/2006| Encaissement HUTEAL Appel 02/2006 114,34 | AY
482 1/3/2006| Encaissement HUTEAL Appel 03/2006 114,34 | AZ
496 1/4/200| Encaissement HUTEAL Appel 04/2008 114,34 | BA
509 1/5/2008| Encaissement HUTEAL Appel 05/2008 114,34 | BB
716 | 28/5/2006|Réglement EDF/GDF Pigce : Faf AD
524 1/6/200E| Encaissement HUTEAU Appel 05/2006 114,34 | BC
538 1/7/2006| Encaissement HUTEAL &ppel 072006 114,34 | BD
552 1/8/2006| Encaissement HUTEAL Appel 03/2006 114,34 | BE
566 1/9/2006| Encaissement HUTEAL &ppel 03/2006 114,34 | BF
580 | 1/10/2006|Encaizsement HUTEAL Appel 1042006 114,34 | BG
594 | 1/11/2006|Encaissement HUTEAL Appel 1142006 114,34 | BH
B08 | 1412/2006|Encaizsement HUTEAL Appel 1242006 114,34 | BI
455 1/1/2006| Encaissement BERGERAL Appel 01/2006 76,22 | AY
469 1/2/2006| Encaissement BERGERAL Appel 02/2006 7622 | A2
483 1/3/200E| Encaissement BERGERAL Appel 03/2006 7E.22 | BA
457 1/4/2008| Encaissement BERGERAL Appel 04/2006 76,22 | BE -

Curnul )
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Edition 28/05/2006

| i [ rprirmer | Propriétaire

—

LAMVOLLOM

Immeuble

Un fois calculée, la régularisation peut
faire I'objet de plusieurs éditions (utiles

notamment lorsque le locataire en fait la [¥]Journal des régularisations;
demande) : Régularisation des charges

» un document global s’obtient en cochant
‘Régularisation des charges’

* le détail des factures s’obtient en co
chant ‘Détail des charges’...

—

ST DENIS - Résidence VILLOMN

Détail des charges
Détail des acomptes

Appel de régularisation
des charges

[ .,/'\-"alider “ )(Annuler ]

(Mensieur LAMVOLLOM Tugaual A KERITY |2 06/05/2007
35 ue da Paimpal
22312 KERITY
\, v,
Mademoiszlie HUTEALU
Resdence Yillon
1 rua da Chantilly
Tel. 0206 253263 Fax D206 526341 93100 SAINT DEMIS

APPEL DE REGULARISATION DES CHARGES LOCATIVES
Péripde  01/01/2006 auw 311272006
Four lzs lisuxlougs -

Réeidance Villon 1 rua de Chantilly 93100 SAINT DENIS

CHARGES COMMUMES
ELFGDF 370,00 € J50,000 155000 TI5,00&
E&L CHALIDE 1T89.00€ 750,000 155,000 ILTIE
Total des charges rEparties 55000€ Total des dépenses 114473 £
Cénuction o83 acomptes sur charges o8 |3 pérole -137209 €
SOLDE DESCHARGES 237,35 €

© « Ma Gestion Immobiliére » est un produit de la société Eebp
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il Geénérateur o' ctats - mptrequil.fre - Pagel

Valeura er Eurog

010712006 -31M 22006 a14 54 014 BL

1 Monakur et Madams LANVON
2 Morekur et Madama ALLOUCHE 01/01/2006 -31H 22006 104684 104564
3 Madsme MIORTAIS 04/04/2006 31132006 29,40 -629.40
& Mademaizelle HUTEAL 0440412006 -31H 22006 1144,73 157208 297 35
§ Mk Ghelaing BERGERAG 07/01/2006 -31H 22006 107087 91454 156.23
6 Morgkur Lolis BERGERSHN 01/01/2006 31122006 1345,33 219526 -348.95
7 Morsieur GERMAIN L 044042006 -31H 22006 1477,07 67560 801 47
' otaux 5 530,00 FTABIE 220028

Journal des régularisations

e Régulariser les charges

Une fois le calcul de la régularisation effectué, il convient de procéder a la régularisation effective des
charges.

s o

= | Régulariser EI@

Proprigtaire

| J% Régulariser

1| LAMVOLLON

Pour intégrer la ou les régularisa
tions dans un appel de loyer, cocher
le premier bouton radio et saisir la
date appropriée.

Immeuble 1| ST DENIS - Résidence VILLON

@ Intégrer au lover du
(7 Créer une écriture comptable au

0110152007

Pour directement créer 'écriture
comptable, cocher le second bouton
radio et saisir la date appropriée.

[ '}(.ﬁ.nnuler ]

Cliquer sur Valider pour enregistrer.

Le montant devra finalement étre acquitté par le locataire, soit en méme temps que le réglement de son
loyer soit par le biais d’un encaissement indépendant.

Mature Ceésignation Taux Maontant I
1|Layer 0,00 928,210 |
15 Praovisions sur charges 0,00 182,94

15| Régularisation 01/01/2006 - 31/112/2006

‘ Lorsqu’une régularisation est intégrée au loyer, une ligne de détail s’y ajoute automatiquement ‘

Cossgnation | ontant__
Laoyer 928,21
Provisions sur charges 182 94 €
Reégularisation 01/01/2008 - 3112/ 2008 1919, 72€
Total loyer 3 030,87 €
Solde antérieur 111115 €

L'appel de loyer informe le locataire de la régularisation ‘

zebp

106



eb
Y
SCLUTIONS DE GESTION

C / REPARTITION D’UNE CHARGE D’IMMEUBLE SELON UN COMPTEUR

1 Gestion des compteurs : premiére approche

e Gestion des compteurs : ce que permet le logiciel

A partir d’'une facture globale (concernant la consommation de 'immeuble), votre logiciel :
» calcule pour chaque locataire des factures particuliéres et proportionnelles a leur consommation
» permet I'édition de grilles vierges pour procéder aux relevés de compteurs
* permet I'édition de borderaux a faire remplir par les locataires

e La répartition par compteur

La fonction de répartition des charges par rapport aux relevés de compteurs concerne les propriétaires qui doivent ven
tiler le montant d’'une facture d’eau, d’électricité, de gaz ou de fuel entre les locataires d'un méme immeuble.

Comment ventiler une facture d’immeuble
en fonction de la consommation des lots ?

&

Lot

LOT 1 : Locataire avec
compteur particulier

8

& LOT 2 : Locataire avec
e :afe pmg.a..e compteur particulier
AT acture Propriétaire LOT 3 : Locataire avec
(par exemple : 500 € d’un immeuble compteur particulier
Cie des Eaux) :
LOT 4 : Locataire avec

compteur particulier

LOT 5 : Locataire avec
compteur particulier

e Paramétrages et informations a renseigner

En supposant que le patrimoine, les locataires et les fournisseurs sont déja créés dans le logiciel, il est nécessair
ede:

« déclarer les compteurs physiques lot par lot (opération a réaliser une seule fois)
« déclarer les relevés initiaux, compteur par compteur

* mettre a jour les relevés de compteurs

* créer une facture

zebp 107



2 Paramétrer les compteurs

Le paramétrage des compteurs s'opere en deux étapes :

* déclaration des compteurs physiques dans le logiciel (compteur présent physiquement dans le lot, créé une
seule fois pour tous les locataires qui s’y succéderont)
* saisie des relevés initiaux des compteurs (niveau de consommation affiché sur le compteur a l'arrivée du

locataire)

e 1ére étape : création des compteurs physiques

Les compteurs physiques se créent dans le Module Base / Lot.

Liste des lots

=ebp
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Lot

[ [ créer ]IE Ourir I[ k= Imprimer Iv] [,0 lv] ’ B Tantizmes ”% Dompteurs]

Maom

1 15T DEMISROSESRAC Résidence des Rozes 2 rue de Chantilly 93100{SAIMT DENIS FOFAMA

1 2 [ST DENIS ROSES Etage 1 Résidence des Roses 2 rue de Chantilly 93100| SAIMT DEMIS B |GERMAIM

1 3[ST DENIS ROSES Etage 2 Résidence des Roses 2 rue de Chantilly 93100 SAIMT DEMIS

1 4 |5T DENIS ROSES Etage 3 Résidence des Foses 2 rue de Chantilly 93100{SAIMT DENIS 7 |ALLOUCHE J.

% Compteurs

1 Dans la Liste de sélection, cliquer sur 'immeuble pour lequel les compteurs doi
vent étre créés. Dans la Fenétre de visualisation, cliquer sur le bouton Compteurs.

Compteurs

farm

Code

& oo LANVOLLON
= & 002 SCI DES VERTS PRES
&% - Lats izolés -
2 Dans la Liste de sélection, cliquer sur le lot pour lequel un = m 001 ST DEMIS - Bésidences des Rose

compteur doit étre créé.

Dans la Fenétre de visualisation, cliquer sur le bouton Créer.

{05 001 STDENIS ROSES R dC

iy 002 ST DENIS ROSES Etage 1
£ 003 ST DEMIS ROSES Etage 2
£ 004 ST DENIS ROSES Etage 3

* la dénomination du compteur
» un commentaire (facultatif)
* le type de compteur

mations.

3 Dans la fenétre Gestion des compteurs, vérifier les
informations du cadre supérieur (renseignées automati
quement) et indiquer dans la partie inférieure :

Cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer les infor

Répéter les opérations 2 a 3 pour chacun des lots ou il
s’agit de créer un compteur physique.

g 003 LANSAC
TR I T SaEs|

Propriétaire : 2 SCI DES VERTS PRES

Immeuble : 1 STDENIS ROSESR dC

Lot: 1

93100 | SAINT DENIS
Compteur : EAU LOT1
Commentaire :
Tipe compleur | T | 13
| 57 Vaiider | 2 Annuler |

Liste des compteurs (?)

[ D Creer ”E' Ourir ” % Imprimer Iv]

(A1) [Broer ]

’E Type

I

Liste complete

E&ll E&llLOT1
E&L EalLOT2
E&l EAULOT3
E&ll Eall LOT4

Retour

4 Une fois les compteurs créés, cliquer sur le bouton Retour.
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e 2nd étape : saisie des relevés initiaux des compteurs

Charges

Felewvés

Les relevés de compteurs se créent dans le Module Charges / Relevés.

Propriétaires
Code Hom
& oo LANYOLLON
= g 002 SCI DES ¥YERTS PRES
ﬁ --- Lots isolés -

1 Dans la Liste de sélection, cliquer sur I'immeuble concerné (note : il

=) ﬁ am ST DEMIS - Résidences des Rose

est possible de créer un relevé de compteur pour un lot particulier en le
sélectionnant a la place de I'immeuble).

£y 001 ST DENIS ROSESRAC

)y 002 ST DEMIS ROSES Etage 1

£y 003 5T DENIS ROSES Etage 2

£y 004 5T DENIS ROSES Etage 3
& ooz LANSAC

. t: Gestion des releves

Type EAL v

2 Cli le bouton N P
iquer sur le bouton Nouveau

relevé. La fenétre Gestion des Date 0171172006
relevgs s’ouvre : ﬁ)'(e'r’le Type de Mature | Réel E|
relevé (Eau, Electricité, ...), sa
date et sa Nature (Réel, Estimé
ou Relevé par le locataire).

Cliquer sur le bouton Valider pour | 57 Valider || D Annue |
enregistrer.

| [ ] Mouveau Relevé

Liste des releves de compteurs ©)

[ [7] Mouveau Relevé “ B2 Curir ” Ef Supprimer l l K= Imprimer lv] [,0 lvl

Pénode : 01012006 — 317122006 Type : — Tous — Nature : — Tous —
Reférence | Demier releve | Demier Index Date Index C mmation | Commentaires | Mature [ Imm| Lot
EAL 1/8/2006 A relevés 1

3 Le relevé (vierge, ne mentionnant aucune consommation) apparait dans la Fenétre de visualisa
tion. Sélectionner le relevé et cliquer sur le bouton Ouvrir pour accéder au Détail.

Détail du Releve de compteurs (?7)
[ [7] Ajouter Relevé HEOuvrir] [%Imprimer Ivl ’ [l Retour ]

Relevé des compteurs du 01/08/2006 - Type : EAU

Type | Référence | Dernier relevé | Demier Index Date Index Consommation | Commentaires | Nature | Inm Lat

E&4l  |EALLOT 1 1/8/2006 Réel 1 1
Ea&ll  |E&ALLOT 2 1/8/2006 Réel 1 2
Eall |E&ALLOT 2 1/8/2006 Réel 1 g
Ea4ll  |E&ALLOT 4 1/8/2006 Réel 1 4
Ea&l |EALULOT S 1/8/2006 Réel 1 5

4 Sélectionner la premiere ligne (en I'ocurrence celle du lot 1) et cliquer sur le bouton Ouvrir. La
fenétre Gestion des relevés (concernant le lot 1 en particulier) s’ouvre.
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5 Cliquer sur le bouton Modifier
pour rendre les champs de saisie
accessibles.

Saisir le relevé et ajouter éventuel
lement un commentaire.

Cliquer sur le bouton Valider pour
enregistrer.

Recommencer les opérations 4 et
5 pour chaque lot.

Référence | EALILOT1

(-]

=ebp
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Date Relevé: | 1000] | |

Mature ‘ Réel |E”

Commentaire :

| |
[ ‘{?’Valider ][ x.&nnuler ]

Détail du Relevé de compteurs (7]

l [7] Ajouter Relewé “ = Ourir ]

Eall  |EAULOT1

(@ [

[ [l Retour ]

Relevé des compteurs du 01/08/2006 -

= Date In

1/8/2006 120,000

120,000

Réel

1
Eall  |EAULOT 2 1/8/2006 90,000 30,000 Réel 1 2
Eall  |EAULOT 2 1/8/2006 50,000 50,000 Réel 1 g
Eall  |EAULOT 4 1/8/2006 140,000 140,000 Réel 1 4
Eall  |EAULOTS 1/8/2006 100,000 100,000 Réel 1 5

6 Le détail du relevé indique désormais les index relevés pour chaque lot. Cliquer sur le bouton
Retour pour afficher le relevé de I'immeuble.

Liste des relevés de compteurs ©)

’ [] Mouveau Relewé “ B Ourir ” Ef Supprimer I [% Imprimer lv]

Bl

Période : 01/01/2006 —> 31/12/2006

= | Dernier Index Date Index

CE

Type :

— Tous — Nature :

— Tous —

500,000 |5 releves

Mature m Lat
1

7 Le relevé indique pour 'immeuble le total de la consommation (somme des index).
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3 Mise a jour des relevés de compteurs

. IMPORTANT !

Pour pouvoir imputer une charge a des compteurs, il faut avoir
saisi au moins 2 relevés par compteur :
* un index “initial” (relevé correspondant au début de
la période couverte par la facture)
* un index “actuel” (relevé correspondant a la fin de la
période couverte par la facture)

En effet, le calcul de la consommation résulte de la soustraction

loyers “actuel” “initial”.

La mise a jour des relevés de compteurs s’effectue dans le Module Charges / Relevés.
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SCLUTIONS DE GESTION

Charges

Felewvés

Liste des relevés de compteurs ©)

’ [] Mouveau Relevé H & Qurir ][ Bf supprimer I [% Irnprirner lv] ’,0 lv]

Pénode : 0170172006 —> 31/12f2006 Type: — Tous — Nature: — Tous —

Dernier relewé | Dermier [ndex Date Index Conzommation | Commentaires | Mature | Imm Lat
1

Eal 1/8/2006 500,000 |5 relevés

[ ™) Nouveau Relevé 1 Dans la Liste de sélection, cliquer sur 'immeuble concerné puis sur le

bouton Nouveau relevé.

°@ Gestion des releves

2 La fenétre Gestion des relevés s’ouvre.

Fixer : Type | EAU |3|

* le Type de relevé (Eau en I'occurrence) Diate 01 142006

* sa date (par exemple celle correspondant a .
. . Mature |Ree| E"

la fin de la période couverte par la facture)

* sa Nature (Réel, Estimé ou Relevé par le

locataire).

[ w7 Valider " x.ﬁ.nnuler ]

Cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer.

=)

ﬁ@ (Gestion des releves

Commentaire :

Référence | EAU LOT 1 [
3 Un nouveau releveé apparait dans la Fené Date 01111/2006| Relevé: 160,000 | |
tre de visualisation : le sélectionner et cliquer Nt |R, | E"
0 P a0 atlre
sur Ouvrir pour accéder au détail. ee

Sélectionner un a un les relevés de chaque |cc,nsommatim Aallt - Septembre - Octobre

lot et saisir les nouveaux index.

[ w7 Valider " x.ﬁ.nnuler ]

Détail du Relevé de compteurs (?)

’ [] Ajouter Relews “ B Ourit ] [ 2 Imprimer Ivl

Relevé des compteurs du 0141142006 -

: | Dernier Index Date Index

[l Retour I

EAULOT 1 1/8/2006 120,000 | 141172006 160,000 ! Consommatio... 1
Eal  (EALLOT 2 14842008 30.000 | 1/11/2008 120.000 30.000 | Conzommatio... |Réel 1 2
Eal  (EALULOT 3 14842006 50,000 | 1/11/2006 78,000 28,000 | Conzornmatio... |Réel 1 3
Eall  |EAULOT 4 1/8/2006 140,000 | 141172006 152,000 12,000 | Congommatio... (Féel 1 4
Eal  (EAULOT S 14842006 100,000 | 1/11/2006 127,000 27.000 | Conzornmatio... | Réel 1 5

4 Le tableau de Détail récapitule par lot les informations relatives :
* au relevé “initial”

* au relevé présent / mis a jour

* a la consommation

Cliquer sur le bouton Retour pour clére la fenétre de Détail.
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4 Répartition d’une charge en fonction des relevés de compteurs

Charges

%

R &partition

La répartition d’'une charge s’effectue dans le Module Charges / Répartition.

Répartition des charges [©)
[ ‘%_ Répartir “ = Détail ” k@ Imprimer Ivl I,O Iv]

Exercice 2006 - Charges locatives

Ecritura|  Date Dészignation Cl W Lat G ER Fipart EL Début
1 -1

Chg
1| 12/7/2006 Eal CHAUDE 15 500,00

Dans la Liste de sélection, cliquer sur le propriétaire puis le fournisseur concernés. Dans la Fené
tre de visualiation s’affiche la charge a répartir.

71 Répartition des charges [F=H| Eoh| 555

| EAU CHAUDE |

Date 01/10s2006

Ecriture

La fenétre Répartition des charges s’ouvre :
* sélectionner 'immeuble

1 Montant a répartir: 500,00
* laisser vide le champ Lot Ligne 2
1 —|

» sélectionner Compteurs dans le champ

Type Immeuble |Z|

* choisir la nature du compteur (EAU dans Lot E||

notre exemple) Type: Compteurs E

* choisir pour la période de répartition la

Fjatfa du ,relleve |n|t'|al ot Ia, date (,ju r,eleve Compteur: |EAL M Yolume {facultatify : 0,000
présent’ (informations prérenseignées . -
dans les menus déroulants) A répartir par rapport aux releves : Dy | 017082006 M| au {011 1/2006 E”
Cliquer sur les boutons Valider puis Fermer. Aregulariser surla pariode Ciu| 01/08r2006 | au 011152006 |

[ XAnnuler ]

Détail répartition des charges [©)
[E‘ Modifier ” k= Imprimer lv] ’ [A Retour l

Ecriture: 1 - EAU CHAUDE

Irm | Lat ire 2 réparti laze Montant [HT] Début Fin

-1 137,000 1/8/2006) 1/.11/2006
1 1 1 [LOCATAIRE 1 500,00 137.000 40,000 145,33 1/8/2006)  1/11/2006
1 2 2 |[LOCATAIRE 2 500,00 137.000 30,000 103.49 1/8/2006) 1/11/2006
1 3 3 |LOCATAIRE 3 500,00 137.000 28,000 102,19 1/8/2006)  1/11/2006
1 4 4 |LOCATAIRE 4 500,00 137.000 12,000 43.80 1/8/2006) 1/411/2006
1 5 o |LOCATAIRE & 500,00 137.000 27.000 98.54 1/8/2006) 1/11/2006

Le calcul répartit la facture de 500 euros, proportionnellement aux consommations respectives
relevées pour chaque lot. Cliquer sur le bouton Retour pour clére la fenétre de Détail.

Répartition des charges ©)
’ I%_ Rénpartir ” = Détail ” &2 Imprimer lv] [,0 Iv]

Exercice 2006 - Charges locatives

Eciitwre | Date iEce B tion Lot tantant Fpart Debut
-1

111042008 Eall CHALUDE 500,00 | 4 9 137.000 | 1/8/2008| 1/11/2006

La facture répartie est signalée par une pastille verte.
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D / SUIVI DES CHARGES ET GESTION DES DOCUMENTS DES FOURNISSEURS

1 Suivi des charges
g Charges

Hiztarique

L’historique présente le suivi du fournisseur : dans un méme tableau se retrouvent les factures appelées et les

réglements.
Historique Compte Fournisseur [©)
| £ Letirer | [ & Imprimer | | 2]~ W I_,”m”l
Exercice 2006 20000 20000
M*Eeit Date e Libellé Montant LT Curnul : :
537 27/6/2006) K. 234 039 | Rétablizzement Eau chaude 200,00 200,00 -1 ED*DD ED*DD
538 28/6/2006|F234  |Réglement PLOMBIER SILEAU Figce : K 234 039 150,00 50,00 B0.00
540 28/6/2006(F235  |Réglement PLOMBIER SILEAU Figce : K 234 039 50,00 2

La colonne Montant affiche (en régle générale) les montants positifs s'il s’agit d’'une facture et négatifs s’il s’agit
d’un reglement. La colonne Cumul actualise la balance des appels de facture et des réglements :

* si I'écriture la plus récente ne dispose d’aucun chiffre dans la colonne Cumul, les charges sont intégrale
ment réglées

* si elle présente un solde négatif, le montant des réglements dépasse celui des factures
« si elle présente un solde positif, toutes les charges ne sont pas encore réglées

Le Module Charges / Historique permet également de lettrer et de délettrer les factures a leur(s) réglement(s).

2 Documents des fournisseurs

Charges

Dracument

Le Module Charges / Document permet de constituer un historique de la correspondance entre le propriétaire et
ses Fournisseurs, pourvu que les documents échangés soient enregistrés sur votre ordinateur.

| Gestion de I'historique des documents F=S|Hoh
Code  PLOVBIER SILEAU |

Dans la Liste de sélection, cliquer sur

. , : |:-:| =4 |:i:| Expedie
le fournisseur concerné et presser le ir 26/08/2008 SEE /e @ Expedie
bouton Créer. La fenétre Gestion de Libellé Recu Facture PLOMBIER SILEAL K 234 039

I'historique des documents s’ouvre.

Source CFACTURE SILEAU K234030 pdf

EF‘arcourir

[ “u;f\.r‘alider l[ x.-’-‘-.nnuler ]

Liste des Documents Fournisseurs
’ [ Créer ” B Ouvrir ” = Imprimer v] ’,0 v] ’ {  Document ]

Liste compléte

¥ | Code e Sens Commentaire

{7 1 28/8/2006| ¢] Recu Facture PLOMBIER SILEAU K. 234 033 *:I

L’historique de votre correspondance apparait dans la Fenétre de visualisation ; une icéne indique le sens du
message (sortant / entrant) et le bouton Document permet son affichage si son format numérique est au format
.doc (Microsoft Word), .xIs (Microsoft Excel), .pdf (Adobe), .jpg / .gif (images).
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CHAPITRE IV COMPTABILITE, TRESORERIE, TVA ET D.R.F.

A/ GESTION DE LA COMPTABILITE
1 Présentation du Module de comptabilité
2 Création d’une écriture comptable
3 Cléture de I'exercice comptable
4 Apport et retrait sur compte courant

B / GESTION DE LA TRESORERIE
1 Suivi de remises de chéques et d’espéces
2 Préts et tableaux d’amortissements

C / DECLARATION DE TVA
1 Calculs réalisés par le logiciel
e Régime réel
e Régime réel simplifié
2 Paramétrages de la TVA
e Choix du régime de TVA
e TVA déductible
e TVA collectée
3 Déclaration de TVA
e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel
e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel simplifié
4 Edition des documents justificatifs

D / DECLARATION DES REVENUS FONCIERS
E / ANALYSE, RAPPORT DE GESTION ET VISION PATRIMONIALE

© « Ma Gestion Immobiliére » est un produit de la société Eebp
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A/ GESTION DE LA COMPTABILITE

Le logiciel dispose de six Modules dédiées a la comptabilité qui permettent de gérer un plan comptable basique.

1 Présentation du Module de comptabilité

Comptabilité

=ebp
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Le Module Comptabilité / Comptabilité permet de créer / modifier / supprimer une écriture et
dispose d’'un moteur de recherche (critéres : n° d’écriture ou n° de piéce).

Au démarrage, le Module Comptabilité / Comptabilité est vide ; il se complétera au fur et a

mesure de votre gestion locative.

Comptabilité

Grand Livre

Le Module Comptabilité / Journal permet d’afficher les écritures
par propriétaire et par ordre chronologique. Des filtres permettent
d’organiser 'affichage (par mois, par période, par type de journal et
par séquence d’écriture)

Au démarrage, le Module Comptabilité / Journal est vide : il se com
plétera au fur et @ mesure que les journaux s’étofferons d’ écritures.

Note : 5 journaux sont créés initialement ; la liste peut étre complé
tée via le Module Base / Annexe

Code Libella
AC ACHAT
AN & NOUVEAL
=1 BANGUE
oD OFE.DIVERS
VE VENTE

Comptabilité

Le Module Comptabilité / Grand Livre permet

« d’'afficher les écritures par propriétaire et par compte (en développant I'arborescence
du propriétaire). L'outil filtre permet d’afficher les comptes par séquence (par exemple
du 165... au 411...) et par période (ce qui permet ensuite de n'imprimer que la partie

souhaitée du Grand Livre)

* de lettrer les écritures (fonction identique a celle décrite pour les Modules Loyers /
Historique et Charges / Historique hormis le fait qu'’il faille au préalable sélectionner

le journal)

Au démarrage, le Module Comptabilité / Grand Livre contient les données relatives aux locatai

res, fournisseurs et banque(s) du propriétaire.

Le Module Comptabilité / Balance permet :

« d’afficher les totaux et le solde des comptes par propriétaire et par compte. L'outil filire
permet d’afficher les comptes par séquence, par période et par types de balances (Clients,

Fournisseurs, Charges ou Revenus)

» comme pour le Module Comptabilité / Grand Livre, de lettrer les écritures

Au démarrage, le Module Comptabilité / Balance contient les données relatives aux locataires,

fournisseurs et banque(s) du propriétaire.

Comptabilité

Comptabilité

Le Module Comptabilité / Gestion Exercices :
* de cloturer (ou déclbturer) I'exercice annuel
« de supprimer I'exercice annuel

« d’afficher la balance initiale ou finale et de consulter les écritures déséquilibrées

Au démarrage, le Module Comptabilité / Gestion Exercices ne contient aucune donnée (un

exercice s’ouvre par exemple des la génération du premier appel).

Le Module Comptabilité / Comptabilité permet de créer et de modifier les écritures comptables.
Une fonction de recherche est disponible dans la barre d’outils : saisir le numéro de I'écriture

pour I'afficher dans la Fenétre de visualisation.
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2 Création d’une écriture comptable
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Une écriture comptable se compose d’au moins deux lignes (régle de la partie double). La somme au débit de
I'écriture doit étre égale a la somme au crédit. Pour créer une écriture, se rendre dans le Module Comptabilité /

Comptabilité.

Cliquer sur le bouton Nouvelle écriture.
Dans la fenétre intitulée ‘Saisie des écritu
res comptables’ :

* renseigner les champs Journal, Date, le
nom de la piece (N° de chéque, N° de fac
ture...), le type d’écriture et sa nature, et si
besoin indiquer les numéros d'immeuble
et de lot

« saisir le montant au crédit ou au débit

Ecriture
Piece
Type

Mature

Compte

Immeuble
Libelé :

Date 20005/2007

72) Joumal

Réglement- E

[=]

51200002 Bangue CAISSE EFARGMNE PAR

[ J ]

| Yirement

Débit 4500 Crédit

l ‘;,‘f\-"alider la lighe ” XFin Ecriture l

Une fois le montant inscrit,
cliquer sur Valider.

Ecriture
Fiece
Type

Mature

Compte

Immeuble
Libellé ;

Date 30/05/2007

728 Jounal

Réglement- E

=]

Elanque CAISSE EPARGNE PAR

[ of| o

| Virernent

on | oo cren

[ ‘Qf\-"alidel la ligne ” XFin E criture l

45,00

Sélectionner le N° de compte de la contre
partie et saisir le montant au débit ou au
crédit ('inverse de la premiére saisie).
Cliquer sur le bouton Fin Ecriture.

L’écriture comptable créée s’affiche dans
la Fenétre de visualisation sous la forme
de deux lignes distinctes

Ecriture
Fiece
Type

Mature

Compte

Immeuble
Libellé :

Date 20005/2007

728 Joumal
Revanu |Z|

AJUSTEMENT LOYER -]

51200001 Bangque CREDIT LYONMAIS

[ of ] o

| Wirement sur compte LCL

Déhit Crédit | 44

45,00

45,00

[ “;f\r‘alider la ligne ][ XFin Ecriture ]
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Si nécessaire, les écritures comptables peuvent étre modifiées : doublecliquer sur la premiéere

EMcu:Iifier ligne de I'écriture puis cliquer sur le bouton Modifier (note : si la somme indiquée par une des

deux lignes est modifiée, il convient de mettre a jour la ligne associée).

Il est possible de supprimer une écriture comptable : doublecliquer sur la premiére ligne et

| E'f Supprimer | cliquer sur le bouton Supprimer.

3 Cloture de I’exercice comptable

Dans le logiciel, les exercices comptables (calés sur 'année civile, du 1er janvier au 31 décembre) sont rigoureuse
ment indépendants. La fonction de cléture d’'un exercice permet de :

* remettre a zéro les comptes de charges et de revenus (classes 6 et 7 du Plan comptable)

« reporter les A NOUVEAU des comptes de bilan (classes 1 a 5 du plan comptable)

Avant de clbturer un exercice :
« il est conseillé d’effectuer une sauvegarde manuelle des données (le logiciel crée une sauvegarde
automatique avant la cléture mais le nom du fichier ne se distingue pas des sauvegardes courantes,
‘iimmaaheure.zip’)
« il est fortement recommandé de corriger les déséquilibres affichés dans la colonne Ecart du Module
Comptabilité / Gestion Exercices (rappel : un filire est associé au bouton Balance Cléture et permet
de n’afficher que les écritures en déséquilibre)
« il est impératif de s’assurer que les exercices antérieurs sont cléturés

Enfin, la période de clbture d’'un exercice :
* peut s’effectuer pour I'année écoulée a n'importe quel moment de I'année en cours
* ne doit pas intervenir plus de douze mois apres la fin effective de I'exercice (soit par exemple, le 31
décembre 2006 est le dernier jour restant pour cléturer I'exercice 2005)

Gestion des Exercices ©)

&Cﬁturer " P Annuler Clature ] IEr Balance Clature 13 ’ Bf Supprimer IExercice l
| | Es Détit Créc Ecart
2004 | & 4 4519115 4519115
2005 | & 115 317954 7317954
2006 110 #0833.60 70693 60
2007 41 2771509 27715,09

Pour cléturer un exercice :
« se rendre dans le Module Comptabilité / Gestion Exercices

2 * sélectionner le propriétaire puis I'exercice concernés
Cloturer . - . .
* cliquer successivement sur les boutons Cléturer et Valider

L'exercice cloturé se signale par un cadenas rouge.
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4 Apport et retrait sur compte courant

Si le propriétaire créé est une SCI ou une société, il est possible d’enregistrer des apports en
compte courants. Par définition c’est un associé qui fait cette opération. Pou créer un associé se

rendre dans Base/Associé

=ebp

SCLUTIONS DE GESTION

Comptabilité

{4

Comptez Courants

N
Fichier Tratements  Affichage  Outils 7
Propritaire Pl Liste des mouvements en comptes courants (2 E
£ | [ g vt [ Eroor] (@i |
1 Période : 014012008 —= 3141272009
D02 SCIDES VERTS PRES..
[/ g5 IV 3 Compte coumnt Acsoci [EESIECR 55|
Grand Liie & 0 VERDIER nt de fonds.
@9 ‘ APPORT EN COMPTE COURANT
e Ecriture 61D| Assarié G BLANCHE |
@ Date Zeio0e | Montant  gpgp
Geshon Exmioce: LOH Apport CC BLANCHE |
Bangua Cic m
‘ Bangue de l'assoog
Canipies Cowsnl: N* da Pigca crEae [
Notes
]
T v
|l Wora ] ) e

Dans Comptabilité/Comptes
Courants, existent deux boutons
pour effectuer I'apport ou le
retrait sur compte courant . Apres
la sélection de I'associé, cliquez
sur le bouton correspondant.

f=nnmnl X
Fichier Traitements  Affichage  Qutils 7
Liste des mouvements en comptes courants (7) &
|8 | 8 vt | B o] @ mpir |
& - E
4 om LANVOLLON -
B i o0z &C1 DES VERTS PRES..
5 i) JovrcE
Grarelliis & 00 VEADIER i L de fonds Assacie
RETRAIT DU COMPTE COURANT
=)
] Ecriture 811 Associé | &|BLancHE
Balanze:
@ Dtz 08200 Montant [scpd
Libellé Retrail CF BLAKCHE
Gimstion Esmicice: T = =
i Bangue de I'sssocie
Rt I* de Plece cHEaue  [=]
Mala s
< [ 0
[ 8] word [=] [ 80 Excel |
—
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B/ GESTION DE LA TRESORERIE

Le Module Trésorerie permet :
 d’organiser et de consulter les remises en banque
 d’organiser et de suivre des emprunts

1 Suivi de remises de chéques et d’espéces . .
Trézorerie

Trésorene

Hiztarique

Les réglements peuvent, selon leur nature, étre saisis dans trois Modules différents :
* le Module Loyers / Appel permet de saisir I'encaissement d’un loyer
* le Module Charges / Réglement permet d’acquitter une facture
* le Module Comptabilité dans les autres cas

Le Module Trésorerie / Remise permet ensuite de regrouper sur une Banque un ensemble d’encaissements effectués
par chéques ou en especes.

Pour créer une remise de chéques ou d’especes :
« cliquer sur le bouton Préparer
* saisir la période de remise
. ) au
» choisir Espéces ou Chéque Période du : | LMHNPAIY 29/03/2007

« cliquer sur Valider

_'E" Sélection de la remise I&l

Nature ESPECES |~
Sélectionner les lignes a remiser (en doublecliquant)
ou cliquer sur le Bouton ‘Toutes les lignes’ pour choisir [,/Valider “ 3 Al ]
I'intégralité des lignes de la période. Cliquer sur Valider
pour enregistrer la remise.

[ [ Toutes les lignes Date: [20/052007  Lignes:[ 0 Cumul: | 0

Notes :

« il est impossible de modifier une remise en banque (il convient de la supprimer et de la créer a nouveau)
* 'effacement d’'une remise en banque (bouton Supprimer) n’affecte pas les reglements

Pour suivre le mouvement des réglements (encaissements de loyer, reglements de charges, ...), se rendre dans le
Module Trésorerie / Historique. L’affichage :

* s'organise par Banque (Liste de sélection)
« affiche en noir les encaissements (montant positif)
« affiche en rouge les décaissements (montant négatif)

Pour simplifier la consultation de I'historique des encaissements, il peut étre utile de faire coincider le journal affiché
dans le logiciel et les relevés de compte. C’est la fonction du bouton Rapprocher :

» cliquer sur le bouton Rapprocher

* saisir le code de rapprochement (par exemple n° de relevé bancaire, date du jour, etc.)
« doublecliquer successivement sur les lignes concernées

» cliquer sur les boutons Valider puis Fermer
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2 Préts et tableaux d’amortissements
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Trézorerie

Les emprunts accordés par les banques peuvent étre suivis dans le logiciel via le Module Comptabilité / Préts.

Pour créer un emprunt et générer le tableau d’amortis
sements associé :

« sélectionner la banque concernée (Liste de sélection)
» cliquer sur le bouton Créer

« Saisir le numéro d'immeuble et le numéro de lot

« choisir le fournisseur (en I'occurrence la banque
ayant accordé le prét) et le type de remboursement
* saisir la date de la premiére échéance, le montant
emprunté et les taux

* choisir le mode de réglement

* saisir le libellé de 'emprunt

« cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer les
saisies

Notes :

7 Prét
Fropriétaire 1 Bangue 1 PrétN®
Prét EMPRUNT LANVOLLON
Montant emprunté 45000,00
Taux d'intérét 4,850
Taux assurance 0,000
Ou Mt Assur. '
Remboursement
Type Amortissable |¥|
1ere échéance 01/01/2003
Périodicité Mensuel ”
Réglement VIREMENT |
Mt de I'échéance 696,73
Libellés complémentaires
Libellé Régl.  Réglement EMPRUNT LANVOLLO!
Libellé Capital Capital EMPRUNT LANVOLLON
Libellé intérét  Intéréts EMPRUNT LANVOLLON
Libellé assur.  Assurance EMPRUNT LANVOLLOM

2

Fournisseur
Immeuble
Lot

Durée

Natures

Mature capital
Nature intérét
MNature assur.

BANQUE DU Cilw

[F=nron > |

v

REMBT EMPRL|»
REMET EMPRL|»
REMBT EMPRL ¥

* la création d’'un emprunt génére automatiquement un tableau d’amortissement ; seules les variables sans
rapport avec ce tableau (le mouvement du reglement, le libellé, et les natures des charges utilisées pour le
remboursement...) peuvent étre modifiées. En cas d’erreur de saisie il convient de supprimer puis de créer a

nouveau le prét.

* la suppression d’'un emprunt supprime le tableau d’amortissement associé mais les écritures de rembourse

ment déja enregistrées ne sont pas effacées

Pour visualiser les taux d’amortissement, sélectionner 'emprunt concerné et cliquer sur le bouton Voir éché

Liste des &chéances (]

ances.

l BFermer ”_ErOuvrir] [%Imprimer] [,O]vl

[% Enregistrer] l % Réviser taux ]

Numéro prét :

Intérét

t

1 1/1/2003 | 4448515 | 1/1/2003
.. 2 1/2/2003 444 516,93 179,80 4396821 | 1/2/2003 169
| E""-"IU ir echeances | 3 1/3/2003 439... 519,02 177.71 4344319 | 1/3/2003 171
q 1/4/2003 434, 52112 17551 4292607 | 1/4/2003 173
5 1/5/2003 429, 523723 17350 4240485 | 1/5/2003 175
E 1/6/2003 424, 525,34 17139 4187951 | 1/6/2003 177
7 1/7/2003 418.. 527.46 169.27 4135204 | 1/7/2003 179
] 1/8/2003 413, F29,50 167,13 4082245 | 1/8/2003 181
g 7573005 08 B3 74 64,38 1025071 |7 /82003 183
10| 1/10/2003 402.. 533,89 162,84 39756,82 | 1/10/2003 185
19 1/7/2004 T BE3,62 14311 3485370 1/7/2004 203

A partir de la fenétre intitulée ‘Liste des échéances’, il est possible :

* d’enregistrer une échéance d’emprunt (sélectionner I'échéance puis cliquer sur le bouton Enregis
trer) ou plusieurs échéances successives (méme procédure en précisant toutefois la période ou la
séquence puis d’indiquer 0 dans les numéros d’échéances)

 de modifier un Taux d’amortissement (sélectionner I'échéance a partir de laquelle s’appliquera la
révision et cliquer sur le bouton Réviser taux)

zebp
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SCLUTIONS DE GESTION

C / DECLARATION DE TVA

1 Calculs réalisés par le logiciel

Faiement T Créclaration Thad

Le logiciel prépare les déclarations de TVA, quelque soit le régime utilisé :
* réel ou calcul consistant a soustraire au montant de TVA collectée le montant de TVA déductible
* réel simplifié ou calcul consistant a verser périodiquement des acomptes aux services fiscaux, auxquels vien
dront se soustraire, en fin d’exercice, le montant ‘tva collectée tva déductible’

Régi Sel :
® ~Regime ree Q Q -

Foumisseur

]
E.

facture

Fournisseur Propriétaire Locataire
reglement facture reglement loyer
FACTURE LOYER
100 € 500 €
— P
dont 19,6 € TVA dont 98 € TVA
@ Déclaration de TVA :
Déclaration TVA 98 19,6 =78,4 €
v
Service fiscaux
e Régime réel simplifié Q ~
Q 9
[ Foumisseur ] Prop Locatawe }
facture
Fournisseur Propriétaire Locataire
réglement facture réglement loyer

sanbipouad sajdwooe
report du crédit

Service fiscaux
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2 Paramétrages de la TVA

e Choix du régime de TVA

Le choix de soumettre a TVA la gestion locative
se détermine depuis la Fiche signalétique du
propriétaire (Module Base / Locataire, onglet TVA
/ CRL). Les paramétres disponibles sont :

* la périodicité, mensuelle ou trimestrielle
* le régime, réel ou réel simplifié

Note : les comptes comptables sont automa
tiquement fixés par le logiciel. lls peuvent étre
modifiés au démarrage.

e TVA déductible

Mature
Libellé:
Maontant

Imputation:
Yolume

Immeuble

Lot

=ebp

SCLUTIONS DE GESTION

e @ Réel
PasceTVA  [v] % Réel simplifié (Acompte)

Déductinle Crédit A Reporter
44560000 44567000
Collectée .
44570000 244581000
AVerser
44550000

CRL [22580000

 EfModiier | i Supprimer | [} Femer | EEKIEIRE

Dians le cas d'un avoir, le montant doit &tre précédé du signe négatif
exemple -123.45

PrsTvA__ |

B

[ w7 Walider ]’ MW rnuler ]

EDFIGDF (=] 05

EDFIGDF | :

123400 | Taxe (%) 196 [=] 55
:I W TTC 123400 DIRECT

18.6

1 [ 206

La TVA déductible se détermine lors de la création de la facture (Module Charges / Fac
ture). Choisir le taux approprié dans la liste déroulante ‘Taxe (%)’. Note : d’autres taux
peuvent étre créés depuis le Module Base / Annexe, liste des Taux.

e TVA collectée

Mature

la liste déroulante.

Choisir le taux approprié dans

LOYER I~
La TVA collectée se détermine Libellg: || gyer
en modifiant un appel de Montant
loyer (Module Loyers / Appel). 228.21 ‘ |1Q'E E"

Sivous devez saisir un remboursement a votre locataire, faites précéder le montant d'un
signe négatif. Ex: -123,45 .

[ ‘;‘f‘-f’alider ][ XAnnuIer ]

. Notes

« Si le propriétaire n’est soumis a aucun régime de TVA, sélectionner ‘PAS TVA
» Si les taux proposés dans la liste déroulante ne correspondent pas a la situation du propriétaire,

de nouvelles entrées peuvent étre saisies depuis le Module Base / Annexe.
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3 Déclaration de TVA

e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel
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SCLUTIONS DE GESTION

La TVA se déclare dans le Module TVA / Déclaration TVA. S’agissant du régime réel, elle s’effectue en deux étapes.

| £, Calcul TVA

Propriétaire |

2| 5CIDES VERTS PRES

Journal oD M Date

1 Cliquer sur le bouton Calculer : les montants de
TVA déductible et collectée sont automatiquement
renseignés et I'arrondi systématiquement opéré par le
logiciel. Cliquer sur le bouton Valider.

0741212006

Montant H.T. imposable | 1821,87
TWA Collectée - Do 01/01/2006 au 31/ 252006 | KLTAR
Twe Daductible - Du 015012006 au 3171 202006 | -233,62
Acompte - Du 0150172006 au 3101 202006 | 0,00
Report du crédit - Du 01012006 au 31122006 | 0,00
Arrandi - Du 010172006 au 3111 202006 |-D,49

TWA A Verser 123,00

[ o Valider ” 2 Annuler l

TVA A Verser ©)

2 La seconde fenétre propose

[ % Caleul Twd, ][ B ouvrir ]l ke Imprimer ]

(2] [dreae]

le reglement, soit la création de
quatre écritures :

ME cri Date

Exercice 2006

Libellé td antant Curnul

* TVA collectée 220 FA2/2006| TVA Collectée - D 01/01/2006 au 3141242006 3571 3571
* TVA déductible 22| FA2S2006| TVA Déductible - Du 07/01/2006 au 311242006 23362 123,43
» arrondi 222 | FA2/2006| Arrondi - Du 01/07/2006 au 311242006 -0.43 123.00
* réglement TVA 223 | FA2/2006) Réalement T - D 01/01/2006 au 3141242006 -123.00

A Reporter

e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel simplifié

Une étape supplémentaire et préalable est requise pour une déclaration en régime réel simplifié. Il s’agit en effet
de saisir périodiquement les acomptes a verser aux Services fiscaux, via le Module TVA / Paiement TVA.

Cliquer sur le bouton Régler et saisir
le montant de 'acompte a verser.
Cliquer sur Valider.

La déclaration de TVA s’effectuera
ultérieurement via le Module TVA /
Déclaration TVA : le montant global
de 'accompte sera automatiquement
renseigné et générera une écriture
spécifique.

Ecriture 483

Date

Likellé

Bangue émission
Bangue destination
M® de Piece

Motes

Paiement de TV¥A

Fropriétaire 1 || LANWVOLLON

® Acompte
07/09/2006 I REglement Maontant 500,00
Acompte T
CREDIT LY OMMAIS [i]
il VIREMENT [

[ w7 W alider ][ x.-’-‘mnuler ]

zebp 123



=ebp
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4 Edition des documents justificatifs
Le Module TVA / Justificatif TVA permet d’afficher le détail des montants de TVA collectée et déductible.

TVA Collectée ®

[@mome -] (2]

Exercice 2006

Libelle HT , ,
213 | 7/9/2008 Encaizzement MARTIN Appel 01 /2008 o AH 377,89 377.89 74,07 74,07
212 | 7/9/2006|  Encaiszement UMIDATA Appel 01 /2006 w AG 1444 03 1821 .97 283.04 357.11

CUMUL

Afficher le sousonglet approprié pour accéder aux détails des montants de TVA.

-
< TVACOLLECTEE Ediion : 311052007
SCIDES VERTS PRES
Exercice 2006
Valeus en Euros
Numérg l Date | Libelié | Pigce l LT ] HT Tax|  TVA l TTIC Curmul KT | Curmul TVA
212 01/01/2008 Encaissement UNIDAT A Appel 0172008 A0 14808 1980 283,04 172112 184408 283,04
241 04/04/2006 Encassement UNIDAT A Appel 042008 A 145434 1980 285,05 173939 2842 568,09
269 01/07/2006 Encaissement UNIDAT A Appel 07/2008 & 145834 1980 285,08 172829 435278 85314
296 01/10/2006 Encaissement UNIDAT A Appel 10/2006 Al 145034 1960 285,05 1739,39 5 807,10 113819
| Totaux Propriétaire N* 2 : 4 écritures S 807,10 113819 6525 580710 1 '1&‘9|
| S 807,10 112813 694528 S 807.10 1?&&151
4 »

Tableau récapitulatif de la TVA collectée (classement chronologique)
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D / DECLARATION DES REVENUS FONCIERS

Le logiciel gere les formulaires Cerfa 2072S pour les SCI (comprenant les annexes A1 et A2) ainsi que le formulaire
Cerfa 2044 pour les particuliers.

(Cependant, il ne gére pas les 2072C ni les 2044-SPE.)

* Cliquer sur le bouton Calculer, le tableau de la Fenétre de visualisation se compléte (en fonction des données
disponibles pour I'exercice)

* Cliquer sur le bouton PDF Cerfa pour éditer la Déclaration fiscale au format PDF (nécessite I'application Adobe
Acrobat Reader) ou dérouler la liste associée au bouton Imprimer et sélectionner un autre document ou support

2072541 1.1) Rubrique
072541 11) RECETTES
2072541 111) 1|Muuauwmrammwdwwmm
BA4 2072541 [1.11) : par nature A la sociéte dre ot mizes par ion 4 la chasge des .
8L 5 el 3 Focakon hades 1 pevms. iy weti AL chrpoitie
= g 003 SCI Toutankhart ' sursit pus peodhae La location des propeiStés qu e sont pas alfectées & habitabon doni La sociét E
i 072541 1/2) 5[ TOTAL DES RECETTES fignes 1 2 4) I BOE1E5
k2 2072541 (1/2) i DEDUCTIONS, FRAIS ET CHARGES
B[K 3 2072541 [1/2) __ 6|Frass dadminishiation ef de gestion |
[ 4 J BL 272541 172 7|ures fraes die gestion non deductbles pous leu montardt réel [montart fortatair fié & 20 € par locsl] 2000
B[ES 2072541 [1/2) 8lPimes dassuance | ez
m[E6 2072541 [1/2) Shaines iewo d & 1767450
q @[k 7 072541 [272) 10{Déperses redalives aux propnétés nales ]
8l s b 13| Changes récupérables non récupérées au dépat du localaie E
Indemraés d éwchon, iraiz de 1
x 15/ Impasition [y is la CAL papée au titte de Fannée e 757.00
;_,i 16| Provisions pour charges de coproprété paydes au e de Fannée consi 1
17| Régularization des provisions pow charges de #té déduites au tite de Fannée anténewe par bes copr... | |
Charges 18/ TOTAL DES DEDUCTIONS, FRAIS ET CHARGES fgnes 6+7+8+3+10+13+14+15+16-17) | 1861462
19| Mortant de la déduction spedvcpe

23{REVENU [+) OU DEFICIT (1 de l'mmue [igres 51819-22) : 1355097 |

= T

ﬁ 25| Riémundsations of avantages en nature sfinbués au assocs [ |
26|REVENL NET [+] OU DEFICIT [ figres 23+24-25) 1 EEE

Préts 27| Revenus ou déhcits relatifs aux parts déterwes dans d'autres socités s é1es non passbles de Iimpdt s B
26(REVENL NET [+) OU DEFICIT (-]A REPARTIR ENTRE LES ASSOCIES ignes 26+27) | 1355097

| Détai des Résubats & répartic enre les ass0cs (pour Al et A2) [ B

A Revenus bruts (ignes 5+24+27-25) 5063 65

B| Frass et chaiges igne 18) | 1861462 |

F.2| Paiements sur ravaus [kgnes 9 + 10] 17674.50

E Inl&et d‘muwls [inne22] ]

. figre 19) [ |

ﬁmmmmmacm | 1355097

EBP - Session Classique

Le module « Fiscalité » utilise les revenus, les charges et les écritures qui sont réglés,
lettrés et imputés sur les lots ou immeubles.

Chaque début d’année, une mise a jour comprenant le Module Fiscalité actualisé vous est
proposée, en vue de la Déclaration des Revenus Fonciers de I'année écoulée. Nous vous
conseillons de visiter réguli€rement notre site www.ebp.com pour vous tenir informé des
nouveautés et des améliorations.

:ebp 125



E / ANALYSE,RAPPORT DE GESTION, VISION PATRIMONIALE
analyse des appels et des encaissements

zebp

SCLUTIONS DE GESTION

Le Module Analyse/Appels permet de visionner les revenus par nature pour une période choisie, par propriétaire, par

immeuble, ou par lot..

E= = =

Fieheer  Traements  Aflichege  Qubds ¥

i 002 WA TIGNI.

i W03 WARCADE,
OB o STOEME -
@ g o0k SCI DES _

Encsemint

0 | 101N LUOER Mensusl ) arvier 3005 LAKWVTH

153 | 1/27200 LOVER Meruel Fvees SX8 LANVCN
034 | 1P 00E LOWER Merizue W ate 3003 LANYTIH

1098 | 174/2005 LOYER Mensusl Avel 2008 LAHAOH

a3 | 1030 mmmmmﬂu
130 | 1,11 500 |LOVER cusi b

1114 | 1752005 LOVER Mensuel Hai 2009 LAKNTH il
1728 | /00 LOER Mensusl.)in 2008 LARVON LT AL] | |
1144 | 1772003 LOWER Mensuel Jule 2008 LANVOR EST AL |
1158 | 10000 LOWER Mensusl Aoik 2008 LAKDN [ EST A0 | [
1178 | 17302003 LOYER Mensusl Seplanbin 2008 LANNDN | ESTAD
RS7AD | |

N*Col

1 | Loyers

LibaRa

[ Feovisions cnages

ETAT ANALYTIOUE [F S APPELS ET REVENUS

Natere
LOVER =l
CHARGES LOCATVES =]

17
[=]
l=]

[ =]
~ELTRE- |~

[ = TUAIE AL [=]

Il est possible de choisir la nature des revenus en cliquant sur le
bouton parameétressitué sous I'onglet Personnalisé.

= B A & == Fif=)
Fichier  Tratements  Affichage  OQutils 7
Etat analytique des Encaissements (@)
[CICaleuler [ =] In'pli'narl E] | el i'] l = Patamtres J
ST
= 1083 | 5/1/2002 | Encaissament LAMSO M Ao, cl GERE
S 02 WATTIGHIE . | 1077 | 7/2/2008 | Encassement LANVOHN Apr. [+ AL
b D03 WARCADET . | 10S2 | /IS Encazsment LANMON pp. CE E7B18
= B 0 5T DEMIS- 1107 | 2/4/2003 | Encazeement LANSOH App... CL ETEAS
- 5 ooz sCl DES : 1123 | 7/5/2003 Encaizzament LANSO M App CHM | ETE.1&
- 137 | 1/e/20m : £ io.
1152 | AAeEm g Tl |
1167 | 2/B/2008|Encasesi| ETAT AMALYTIQUE DES EMCAIS SEMENTS |
11E2 | 1/8/2003 | Encaizsar| H=Col., Libellé Hature
T1EF | B D200 | Erec s s T
1 Layers [ 1]Lover =]
2 Provisions Charges [ 15[ cHaRGES LOCATIVES [=]
B [ o] [=]
X 0 =]
5 [ o [=]
T oo || —auTRE- [=]
2 <o || —TusrcRL- |
F =
Dutils ¥
Docunenls - :l ri
| Bezzion Classigque E Wurd@ rli Exczl
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analyse des charges et de leur réeglement
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Le Module Analyse/Charges permet de visionner les charges regroupées par famille de dépenses.Ellles sont visibles
en cliquant sur les onglets situés en bas de la fenétre de visualisation. Leur réglement n’est visible que s’il a été lettré
avec la charge correpondante.

[:|j|:.=|:u=| @ E| W o Prarameties

15/2,2009 EDF COMMUMS

1227 15.’EJ'EIIII:E|EEIFI:I]F

1221|  ¢a/2008EAL FROIDE
1225 | 15/4/2008 EOF COMMUNS

1223 15//2003(EDF COK

_1231] 1510/2009 EDF COY
1233 | 1512/2008[EDF COK

ETAT AMALYTIGUE DES CHARGES =
HCol. Libellé Hature

1 EDF || 10| EDFICOF =]

2 Eau fioids || 11]|EAUFROIDE =]

3 Ascens surs || 12||ASCENSEURS =]

L Ménage |13 MENAGE =]

5 Chauffags 14 || CHAUFFAGE =

i Trav. Enfretien 27 || TRAVALX ENTRETIEN & RE| ]

7 Gardizn 27 | GARCIENSMENAGE 1

g — =

el More

Stendaid | ravaus

Il est possible de choisir la nature des charg
es en cliquant sur le bouton parametres situé
sous I'onglet Personnalisé.
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rapport de gestion et vision patrimoniale

Le Module Analyse/Rapport permet de visionnrer une synthése des revenus et des charges pour une période choisie,
pour un propriétaire ou un immeule ou un lot. Dans ce module appparait un taux de rentabilité. Celuici est parfois
nommeé vision patrimoiniale. Ce rapport est calculé a partir du prix d’achat indiqué dans les fiches immeuble ou lot, et
du solde revenuscharges.

Ll

aﬂﬂ

,«Jl

Fichier Traternents Affichage Outils ?

(@iowion 1|2

4 & om LANVOLLON ..
=& - Lok b -
El ! m  STDEMIS-Aesi.

001 5T DEMISYILL.
Lopers BRER.M

g 03 STDENISWLL,  |Piov Charges 642
& 004 STDENIS L [DEpensss Local
=G 002 SCIDESVE. *;:':BF‘“"“'”* .
B Lot ke !
S O STDENS- RS
& 071 5T DENIS ADS
:EE:IEE::EEEE RENTABILITE - 5.69% - Valou patimoine —— | 11500000
4 004 STDENIS ROS
L 003 LANSAC

Exercice 2009

[ E=ignalion

Toialdes ecelles ..o PR A5

- o oo

Session Classiqus l@WmEl_lq m Excal J
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CHAPITRE V MANIPULATION DES DONNEES

A/ SAUVEGARDE DES DONNEES 130

1 Sauvegarde par défaut 130

2 Modifier la destination de la sauvegarde 130
B / RESTAURATION DES DONNEES DE SAUVEGARDE 131
C / SUPPRESSION DES DONNEES DE DEMONSTRATION 131
D / COMPRESSION DES TABLES ET MISE A JOUR DE LA STRUCTURE 132
E / INTERFACAGE AVEC UN LOGICIEL STANDARD DE COMPTABILITE 132
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SCLUTIONS DE GESTION

& EBP - Ma Gestion Immobiliére 6.6

A / SAUVEGARDE DES DONNEES Fichier Olmls B

og Paramétrages..
Sauvegarder

r v Proposer 2 Sauvegarde en quittant

g Restaurer
Export Comptabilite

Export Article L215-3
]

Mise & jour structure
1 Sauvegarde par défaut Gae Basededomnées

, RAZ de toutes les tables
La sauvegarde des données : Q.,_

« s’effectue automatiquement a la fermeture du logiciel. Cette sauvegarde ne se matérialise pas sous la forme
d’un fichier mais permet, lorsque I'on ouvre le logiciel, de retrouver ses données telles qu’'on les avait laissées la
fois précédente.

« s’effectue manuellement en déroulant le menu Outils, en sélectionnant “Sauvegarder” et en cliquant sur Con
tinuer. Cette méthode crée un fichier de sauvegarde au format .zip dans le répertoire Sauvegarde du logiciel. Il est
recommandé de réaliser des sauvegardes manuelles le plus souvent possible (un fichier de sauvegarde excéde
rarement 1 Mo)

« est I'objet d’un avertissement systématique a la fermeture de votre logiciel si 'option “Sauvegarder a la ferme
ture” du menu Outils est cochée.

f ——
*#{ Sauvegarder EBP - Ma Gestion Immobilizre 6.6 s

Il est conseillé d'effectuer des sauvegardes réguliérement.
Veuillez cliguer sur le bouton Sauvegarder pour continuer ...

Date connue de votre derniére sauvegarde :

[ |

Les fichiers de sauvegarde sont archivés dans le

répertoire Sauvegarde et portent I'extension .zip. Répertoire des donndes :

C\Users\PubliciDocuments\EBP\Ma Gestion Immobiliere\DATA
[ Minimiser |a taille de 1a sauvegarde (Pour transfert au support technique)

———

Par défaut le nom du fichier est de la forme :

svg _année _ mois _ jour a _ heure

Il est bien entendu possible de renommer librement
le fichier avant de cliquer sur le bouton Enregistrer.

2 Modifier la destination de la sauvegarde

|| Sauvegarde

[ JBureau

EF Réssau

{ Bung

|, Public
1M Ordinateur

ﬂ_-’, Disgue local {C:)

|, Programmes
i EEBP
\ Location Immaobiligrs
|/ Sauvegarde

Les sauvegardes de données peuvent étre placées :
« sur le Bureau, 'emplacement le plus immédiatement accessible

* sur support externe : un CDRom ayant une capacité d’environ 700 Mo, il est conseillé d’utiliser une clé USB plus
adaptée (le poids d’'une sauvegarde excéde rarement 1 Mo).
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;& EBP - Ma Gestion Immobiliére 6.6
Fichier | Outils | ?
£, Paramétrages..

Sauvegarder

|7 Proposer la Sauvegarde en quittant

Export Comptabilité
Export Article L215-3

Mise a jour structure

Base de données

RAZ de toutes les tables

il T ™ T TSIt

La fonction ‘Restaurer’ permet de charger dans le logiciel des données sauvegardées.

Dérouler le menu Outils et sélectionner ‘Restaurer’.

Avant de procéder a une restauration de données, il faut s’assu
rer que les données affichées sont sans importance ou déja
sauvegardées ; en effet la restauration remplace les données
affichées. Cliquer :

* sur Quitter si vous ne souhaitez pas restaurer d’anciennes
données (vous quittez alors le logiciel)

« sur Continuer pour effectivement restaurer une sauvegarde
(vous remplacez les données affichées par celles contenues
dans une sauvegarde).

Le clic sur le bouton Continuer affiche la fenétre Ouvrir
et par défaut propose les fichiers de sauvegarde
contenus dans le répertoire Sauvegarde. Si les don
nées se situent dans un emplacement différent, dé
rouler le menu ‘Regarder dans’. Enfin, sélectionner le
fichier de sauvegarde et cliquer sur le bouton Ouvrir.

. Restaurer - EBP - Ma Gestion Immobiliére 6.6 w
oo P gard placeront intégral
les données en cours.

Veuillez cliquer sur le bouton Restaurer pour continuer ... |

|l 5/ Restaurer | I X Quitter

|| Répertoire des données :

C\UsersiF \Doc ts\EBPWMa Gestion | iliere\DATA

C / SUPPRESSION DES DONNEES DE DEMONSTRATION

Lors de son premier démarrage, le logiciel affiche des données de démonstration ; Assistant 3 I'cuverture
congues pour une premiéere prise en main du logiciel, ces données doivent naturel
lement étre effacées lorsqu’il s’agit de traiter ses propres données. La fonction ‘RAZ v Sauvegarder 3 la fermeture
de toutes les tables’ (menu Outils) provoque qu’il s’agisse des données de dé
monstration ou de vos propres informations un effacement complet des données

affichées dans le logiciel.

En cas d’effacement accidentel des données de démonstration, un fichier de sau Compression des Tables

vegarde intitulé DEMO.zip peut étre restauré.

I Qutils | 7

Base de données

Assistant - Tableau de Bord

Sauvegarder

Restaurer
Import Session Classique
Import/Export

Indexaticn des Tables
Mise & jour structure

RAZ de toutes les tables
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. £ EBP - Ma Gestion Immobiliére 6.6
D / COMPRESSION DES TABLES / MISE A JOUR DE LA STRUCTURE finer (o] 2

% Paramétrages..

Sauvegarder

|T Proposer la Sauvegarde en quittant

Restaurer
Export Comptabilité
Export Article L215-3

I rrr—

Gar. Base de données

Loc

Q RA7 de toutes les tables

Outil de maintenance des données :
* ‘Mise a jour de la structure’ : cette fonction de maintenance est requise par le programme
(qui le signale expressément), notamment a la suite d’'une mise a jour du logiciel.
Egalement si vous constatez un ralentissement sensible du traitement des données, procéder a une mise a jour
de la structure.

£ EBP - Ma Gestion Immobiliére 6.6
E / INTERFAGAGE AVEC UN LOGICIEL STANDARD DE COMPTABILITE fichier (Qutis) ?

&, Paramétrages...

Sauvegarder
|7 Proposer la Sauvegarde en quittant

Restaurer

Export Comptabilité I

Export Article L215-3

Mise 3 jour structure

Base de données

RAZ de toutes les tables

Les données enregistrées dans le logiciel peuvent étre exportées vers de nombreux logiciels :

=N compatibles Microsoft Excel : chaque tableau du logiciel affiché dans la Fenétre de visualisation se
transforme en tableau .xls en cliquant sur le bouton Excel. (Ou Libre Office Calc)

* une exportation compléte ou partielle des données vers un logiciel standard de comptabilité (EBP
Compta et Ciel Compta) est possible via la Export du menu Outils

% Chowx de 'exportation @
Type: EBP COMPTA ]
Proprigtaire : LAMSAC E|
Un Journal : TOUS LES JOURNALX E|
et'ou Période du | 01/01/2007 au 3N 22007
et'ou Ecritures M= a

Enregistrer sous :
C:PROGRAN FILESWIES DOCUMENTS\DATAlex | [ H Parcourir ]

[.,/"-."alider ][ }(Annuler ]

Pour un export des données vers votre logiciel de comptabilité :

* dérouler le menu Outils et sélectionner ‘Export Comptabilité’

« déterminer les filtres appropriés (propriétaire, journal, période, n° d’écriture)

 déterminer le répertoire de sauvegarde en cliquant sur le bouton Parcourir

« cliquer sur le bouton Valider ; le fichier est enregistré au format .txt et devra étre restauré dans votre
logiciel de comptabilité.
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ANNEXE LISTE DES DOCUMENTS EDITABLES

& Astuce

Pour les Modules Loyers / Appel, Loyers / Encaissement et Loyers / Quittance les combinaisons de tou
ches CTRL + clic (sélection ligne a ligne) et MAJ + clic (sélection continue de lignes) permettent d’opérer des
choix précis et rapides. Vous pourrez ensuite éditer les documents en rapport avec les lignes sélectionnées
(fonctionne avec les deux boutons Imprimer et Word).

Le logiciel est capable d’éditer plusieurs dizaines de documents. Nous les distinguons en trois catégories :
» documents récapitulatifs issus du Module Analyse (destinés a étre conservés par les propriétaires)
» documents d’archives (destinés a étre conservés par les propriétaires)

» documents de correspondance (émis a I'attention des locataires) ; 'icbne @ signale que I'édition du document
est également disponible via I'éditeur Microsoft Word.

e DOCUMENTS RECAPITULATIFS ISSUS DU MODULE ANALYSE

Propriétaires

Hom
Ela ool LANYOLLON
=i ﬁ' - Lotz izolés
ﬁ- 001 FLAWDRE &PPT Ter G
ﬁ 002 WaATTIGHIES APPT 2eme D
ﬁ- 003 MARCADET APPT 1erF
ﬂ om ST DEMIS - Résidence VILLOMN

= z oo2 SCI DES YERTS PRES
ﬁ- - Lotg izolés -
I Fiéal t
Appels Encaiszements Charges Eglemants = f 00 5T DEMIS - Résidences des Rase

ﬁ- 001 ST DEMIS ROSESRdC
ﬁ 002 5T DEMIS ROSES Etage 1
ﬁ- 003 ST DEMIS ROSES Etage 2
ﬁ 004 ST DEMIS ROSES Etage 3
= s 003 LAMSAC
&% - Lots isolés

Pour chacun des Modules Analyse, selon le choix initial opéré dans la Liste de sélection, les documents édités concer
neront :

* 'ensemble des locataires d’'un méme propriétaire (sélectionner le propriétaire)

* 'ensemble des locataires d’'un méme propriétaire situés dans un lot isolé (sélectionner ‘Lots isolés’)

* 'ensemble des locataires d’'un méme propriétaire situés dans un méme immeuble (sélectionner I'icéne de I'immeuble)
* un locataire particulier (sélectionner I'icone lot)

Le Module Analyse est spécifiquement congu pour I'édition de documents statistiques et de documents récapitulatifs.

* Le Module Analyse / Appel permet I'édition des appels de loyers : loyer bruts encaissés, provisions sur charges
et dépenses locatives mises a la charge du locataire

* Le Module Analyse / Encaissement permet I'édition des encaissements de loyers : loyer bruts encaissés, provi
sions sur charges et dépenses locatives mises a la charge du locataire

* Le Module Analyse / Charges permet I'édition des factures regues par le propriétaire : dépenses locatives ac
quittées, taxes fonciéres et assimilées, intéréts d’emprunt et travaux

* Le Module Analyse / Réglements permet I'édition des factures acquittées par le propriétaire : dépenses locatives
acquittées, taxes fonciéres et assimilées, intéréts d’emprunt et travaux

* Le Module Analyse / Rapports permet I'édition de rapports de gestion et de visualiser la vision patrimonaile.
Elle est calculé par le rapport entre le solde des recettescharges et le montant d’achat précisé dans la fiche im
meuble ou lot
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e Documents de gestion

Désignation Module Usage / contenu

Liste des propriétaires Base / Propriétaire Impression de la liste des propriétaires avec mention de leurs

Liste des lots

Liste des locataires

Liste des baux

Fiche détaillée locataire

Historique des mouvements

Liste des banques
Liste des fournisseurs
Liste des immeubles

Liste des libellés de charges

Liste des civilités

Liste des types de réglements

Liste des codes de regroupements

Liste des libellés de revenus

Liste des journaux

Liste des types de compteur

Base / Lots

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base /Lo

cataire

ou
Loyers / Départ

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base / Banque

Base / Fournisseur

Base / Immeubles

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

adresse et coordonnées (tél. , fax , email).

Imprime pour un propriétaire donné I'ensemble de son patri
moine, distinguant lots d'immeuble(s) et lots isolés. Ce docu
ment indique :

* les références de chaque lot (n°, désignation, adresse)

* le locataire actuel et sa date d’entrée

* la somme des biens possédés (nombre de lots d'immeu

bles + nombre de lots isolés)

Imprime pour un propriétaire donnée I'ensemble de ses loca
taires (actuels et sortis). Le document indique :

* le nom et les coordonnées de chaque locataire

* le lot occupé

Imprime pour un propriétaire donné les caractéristiques prin
cipales des baux signés par ses locataires (actuels et sortis),
a savoir :

* le nom du locataire

* sa date d’entrée et éventuellement sa date de sortie

« le terme du bail, a échoir ou a terme échu

* la périodicité du bail (mensuel, trimestriel, ...)

* le montant du loyer, de la garantie et des APL

* les totaux (nombre de locataires, somme des loyers, som

me des garanties)

Récapitule sur une page A4 les informations relatives a cha
que locataire (coordonnées, date d’entrée, lieux loués, bail,
caution, banque, adresse de facturation, société)

Impression de la liste des lots, distingués en lots isolés et
immeubles, accompagnée de I'historique de leur occupation
(dates d’entrée et de sortie, nom des locataires).

Impression de la liste des banques d’un propriétaire donné, ac
compagnée de leur adresse et des coordonnées du contact.

Impression de la liste des fournisseurs (Assurances, plombe
rie, EDF, etc.), de leurs adresse et coordonnées.

Impression pour un prorpiétaire donné de la liste de ses im
meubles (avec désignation et adresse).

Imprime la liste des libellés de charges en indiquant pour cha
que charge :

* le n° de compte comptable

* le code de regroupement

Imprime la liste des civilités (Mme, M., MM., ...) créées dans le
logiciel. Note : cette liste est personnalisable.

Imprime la liste des types de réglements (espéce, chéque,
virement, etc.) créés dans le logiciel. Note : cette liste est per
sonnalisable.

Imprime la liste de codes de regroupements utilisés pour rem
plir la Déclaration fiscale des revenus fonciers. Note : cette
liste est personnalisable.

Imprime la liste des libellés de revenus en indiquant pour cha
que revenu :

* le n° de compte comptable

* le code de regroupement

Imprime la liste des journaux de comptabilité ; par défaut
il s’agit des journaux Achat (AC), A nouveau (AN), Banque
(BQ), Opérations diverses (OD) et Vente (VE). Cette liste peut
étre personnalisée.

Imprime la liste des types de compteurs (eau, électricité, fuel
et gaz par défaut) ainsi que I'unité de mesure associée. Cette
liste peut étre personnalisée.
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Désignation

Liste des Indices du colt de la construction

Liste des Indices de référence des loyers

Liste des Indices du co(t de la vie

Liste des taux fiscaux

Liste des taux de TVA
Plan comptable

Liste des Associés

Liste des Soldes initiaux Compte locatif

Liste des Soldes initiaux Compte garantie
Liste des Soldes initiaux Compte CAF
Liste des Soldes initiaux Compte fournis
seur

Liste des Soldes initiaux Compte banque

Journal des dépbts de Garantie
(= liste des garanties)

Journal des appels

Journal détaillé des appels

Journal des encaissements
(= liste des encaissements)

Journal des encaissements APL

Module

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe
Base / P.C.

Base /
Associés

Base / Soldes
initiaux

Base / Soldes
initiaux
Base / Soldes
initiaux
Base / Soldes
initiaux
Base / Soldes
initiaux
Loyers /
Garantie

Loyers / Appel

Loyers / Appel

Loyers /
Encaissement
(sousonglet
Loyer)

Loyer/
Encaissement
(sousonglet
CAFAPL)

Usage / contenu

Imprime la liste des Indices du colt de la construction
saisis dans le logiciel. Note : la mise a jour de cette liste
doit étre effectuée chaque trimestre pour que puissent se
calculer les révisions de loyer.

Imprime la liste des Indices de référence des loyers saisis
dans le logiciel. Note : la mise a jour de cette liste doit étre
effectuée chaque trimestre pour que puissent se calculer
les révisions de loyer.

Imprime la liste des Indices du codt de la vie. Cette liste
fournie a titre indicatif peut étre mise a jour.

Imprime la liste des taux fiscaux (par défaut: Déclaration
fonciére Taux 1, 2, 3, 4 , 5, Droit au bail, Taxe addition
nelle, Amortissement Perissol et Besson). Cette liste peut
étre personnalisée.

Imprime la liste des taux de TVA saisis dans le logiciel.
Cette liste peut étre personnalisée.

Imprime la liste des comptes qui peuvent étre utilisés
dans le Module de comptabilité.

Imprime la liste des associés / indivisaires (pour les pa
trimoines gérés en SCI ou en indivision). Le document
indique :

* le nom et les coordonnées des associés

* le nombre de parts respectivement détenues

Imprime pour un propriétaire ou pour un locataire sélec
tionné le montant d’'un solde, sa date, le n° de piece as
socié.

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde ayant trait a la Garantie du locataire.

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde ayant trait aux APL du locataire.

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde concernant un fournisseur

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde concernant une des banques du propriétaire.

Imprime la somme des dépdts de Garantie actuellement
encaissés par le propriétaire et la date de I'encaissement.
S’il y a lieu, le document ajoute au montant total les ajus
tements de dépét de Garantie.

Impression de la liste des Appels de loyers émis par le
propriétaire, classés chronologiquement et indiquant :

* la somme a régler par les locataires

* le n° d’écriture

« s’il y a lieu la révision, 'impayé, 'APL et la TVA
Document identique au précédent, mise a part la distinc
tion supplémentaire entre loyer et provisions sur charges.

Impression de la liste des Encaissements réalisés par un
propriétaire pour une période donnée (classement chro
nologique) et indiquant :

* la somme réglée par chaque locataire

* la date d’encaissement et le n° de piece

* le n° d’écriture et son lettrage

* la somme totale encaissée pour la période

Impression de la liste des encaissements d’APL. Ce do
cument indique :
* les appels et encaissements d’APL
* la numérotation des écritures, leur datation et lettrage
* les montants appelés et encaissés
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Désignation

Journal des quittances

Journal détaillé des quittances

Historique
(= historique compte Icatif)

Situation du compte

Historigue Compte APL

Liste des prochaines révisions

Journal des régularisations de charges

Journal des régularisations planifiées

Liste des locataires en impayés

Liste des alertes Contrat d’assurance

Liste des Alertes ramonage

Liste des Alertes Contrats 1 2

Liste des Alertes Fin de Bail

Historique des documents locatifs

Liste des autres revenus

Module

Loyers /
Quittance

Loyers /
Quittance

Loyers /
Historique

Loyers /
Historique

Loyers /
Historique

Loyers /
Révision

Loyers /
Régularisation

Loyers /
Régularisation
(Attente Appel)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Impayés)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Assurance)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Ramonage)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Contrats 1 2)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Fin Bail)
Loyers /
Document

Loyers / Autres
revenus

Usage / contenu

Impression de la liste des quittances émises par le pro
priétaire, classées chronologiquement et indiquant :

* les noms du locataire et du lot

* le montant du loyer encaissé

* le n° d’écriture et la date d’édition de la quittance

* la période concernée par la quittance

* s'il y a lieu, la révision de loyer et / ou de dép6t de Ga

rantie, les montants d’APL et de TVA

* la somme du montant de toutes les quittances

Document identique au précédent, mise a part la distinc
tion supplémentaire entre loyer et provisions sur charges.

Impression d’un document récapitulant les avis d’échéan
ce et leur encaissement pour une période donnée. Il indi
que :

* les montants mensuels et cumulés

* le lettrage

Impression d’un document récapitulant la situation d’un lo
cataire pour une période donnée (appels, encaissements,
solde)

Impression de la liste des montants d’APL versés / encais
sés / compensés.

Impression de la liste des révisions qui interviendront dans
les deux mois et indiquant :

* le nom du locataire

* le montant initial du loyer

* le montant du loyer révisé

* les indices utilisés pour procéder au calcul

* 'augmentation (réelle et en %)

Impression pour un propriétaire donné des charges a ré
gulariser. Le document indique :

* le nom du locataire

* la période concernée

* le montant des charges a percevoir

* les provisions versées

* la somme a percevoir ou devant étre remboursée

Affiche les régularisation en attente d’intégration dans les
loyers.

Impression de la liste des locataires étant en situation
d’'impayé et précisant pour chacun d’entre eux :

* le nom du locataire et la désignation du lot

* le loyer actuel

* le montant de I'impayé

* la somme cumulée de tous les impayés

Impression de la liste des Contrats d’assurance de chacun
des locataires (accompagnés de leur date d’expiration).

Impression de la liste des Contrats de ramonage de cha
cun des locataires (accompagnés de leur date d’expira
tion).

Impression de la liste des Contrats (librement définis) pour
chacun des locataires (accompagnés de leur date d’expi
ration).

Impression de la liste des Baux non renouvelés (accompa
gnés des dates de début et de fin pour le bail «expiré»).

Impression de la liste des documents numériques archi
vés dans le logiciel (par exemple correspondance proprié
taire / locataire)

Impression de la liste des revenus «exceptionnels» (géné
rés via le Module Loyers / Autres revenus)
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Désignation

Journal des factures et charges

Journal des réglements de charges

Historique Compte fournisseur

Relevés de compteurs
(= Détail de tous les relevés)

Relevés de compteurs
(= Détail du relevé sélectionné)

Relevés de compteurs
(= Relevés a remplir)

Journal des charges réparties

Historique des documents fournisseurs

Journal des remises en banque

Historique compte banque

Liste des emprunts

Historique des documents Trésorerie

Module

Charges /
Facture

Charges /
Réglement

Charges /
Historique
ou
Charges /
Analyse

Charges /
Relevés

Charges /
Relevés

Charges /
Relevés

Charges /
Répartition

Charges /
Document

Trésorerie /
Remise

Trésorerie /
Historique

Trésorerie /
Préts

Trésorerie /
Document

Usage / contenu

Impression de la liste des Factures et charges adressées
au propriétaire. Le document indique :

* le nom et code du fournisseur

* le n° d’écriture

* la date et le libellé de la facture / charge

« éventuellement le nom du document lié, archivé dans

le logiciel (numérisation de facture par exemple)

* le montant de la facture / charge

Impression de la liste des réeglement de charges / facture
effectués par le propriétaire. Le document indique :

* le n° d’écriture

* la date et le libellé du reglement

* le n° de piece (par exemple n° de chéque)

* le lettrage

* le montant réglé

Imprime la liste de des émissions et encaissements de
facture opérés par un fournisseur. Le document indique :
* le n° d’écriture
* les dates et libellés des factures émises et réglées
* le n° de piece (par exemple n° de chéque)
* le lettrage
* le montant des factures et reglements

Imprime la liste des relevés de compteurs, classée de
maniére chronologique et indiquant :

* 'immeuble et le lot concernés

* les dates du précédent et du nouveau relevé

* la consommation entre les deux dates

Liste identique a la précédente mais se limitant a un re
levé sélectionné.

Liste identique a la précédente mais n’affichant aucune
entrée pour ce qui concerne les nouveaux relevés, qui
restent a effectuer.

Imprime la liste des charges réparties en précisant :
* 'immeuble et le lot concernés
* le n° d’écriture de la charge, son libellé et n° de piece
* la date de la répartition
* la période concernée par la répartition
* le montant réparti par lot

Impression de la liste des documents numériques archi
vés dans le logiciel (par exemple correspondance pro
priétaire / fournisseur)

Imprime la liste des montants que le propriétaire a dépo
sés en banque.

Imprime la liste des encaissements (loyers) et reglements
(paiement des factures) affectant le compte bancaire sé
lectionné. Ce document indique :

* le n° d’écriture et son montant

* la date du mouvement et sa nature (chéque, etc.)

* le libellé de I'encaissement ou reglement

Imprime la liste des emprunts contractés par le proprié
taire auprés de sa banque. Ce document indique :

* le nom de la banque

* la date de début de 'emprunt

* le libellé, le montant, le taux, la durée de 'emprunt

* le montant de chaque remboursement

Impression de la liste des documents numeériques archi
vés dans le logiciel (par exemple correspondance pro
priétaire / banquier)
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Désignation

Comptabilité

Edition journal
Edition Grand Livre
Edition Balance

(= Balance générale)

Edition Balance
(= Balance de la cléture de I'exercice)

Détail des écritures déséquilibrées

Edition Balance
(= Balance au début de I'exercice)

Etat des revenus

Etat des charges

Récapitulatif des revenus

Récapitulatif des charges

Déclarations Fiscales

Etat détaillé par lots

Module

Comptabilité /
Comptabilité

Comptabilité /
Journal

Comptabilité /
Grand Livre

Comptabilité /
Balance

Comptabilité /
Balance
ou
Comptabilité /
Gestion Exercices

Comptabilité /
Gestion Exercices

Comptabilité /
Gestion Exercices

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard
ou
Fiscalité /
Module DRF

TVA/
Justificatif TVA
(sousonglet
TVA collectée)

Usage / contenu

Imprime la liste intégrale des écritures (par ordre
croissant). Le document indique :
* le n° d’écriture, son journal source et son libellé
* la date de création
* le(s) compte(s) comptable(s) concerné(s)
* le montant de I'écriture

Imprime la liste des écritures, classées par journaux.

Imprime la liste des écritures, classées par comptes
comtables.

Imprime la liste des comptes comptables (ordonnées
par classe) et leur balance Débit / Crédit.

Imprime le bilan de I'exercice cléturé.

Impression du tableau des écritures déseéquilibrées en
vue de leur correction.

Imprime la balance d’'un nouvel exercice a son ouver
ture.

Pour I'exercice en cours, impression des encaisse
ments réalisés par le propriétaire. Pour chaque lot, le
document indique :

* le montant du reglement (loyers + provisions

sur charges)

* les dépenses locatives et la TVA

Pour I'exercice en cours, impression des reglements
versés par le propriétaire a ses fournisseurs. Pour
chaque lot, le document indique :

* la date et I'origine de la charge

* le montant du réglement et la part acquittée

par le locataire

* s'ily a lieu les intéréts d’emprunts

Pour I'exercice en cours, impression des revenus gé
nérés par chaque lot. Le document :
« distingue loyer et provisions sur charge
* précise le montant d’éventuelles dépenses
locatives, la TVA, ...

Pour I'exercice en cours, impression des charges ré
glées par le propriétaire. Le document précise la ven
tilation des charges par lots, indique le montant des
taxes fonciéres, des intéréts d’emprunt, etc.

Impression des déclarations fiscales, automatique
ment préparées par le logiciel :
* sous forme d’un tableau récapitulatif (qui in
dique les sommes a reporter sur la documen
tation officielle)
* directement sur un imprimé officiel. Toute
fois les déclarations de revenus fonciers étant
modifiées chaque année par la DGI, le mo
déle proposé par défaut n'est plus a jour et il
convient d'installer le Module DRF (payant)
pour pouvoir profiter de cette fonctionnalité

Impression du justificatif de la TVA collectée, détaillé par
lots. Le document indique pour chaque écriture les mon
tants HT, TTC, et la part de TVA.
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Désignation

Etat résumé par lots

Etat détaillé par date

Etat détaillé par lots

Etat résumé par lots

Etat détaillé par date

TVA a reporter

TVA a verser

Journal des paiements de TVA

Module

TVA/
Justificatif TVA
(sousonglet
TVA collectée)

TVA/
Justificatif TVA
(sousonglet
TVA collectée)

TVA/
Justificatif TVA
(sousonglet
TVA déductible)

TVA/
Justificatif TVA
(sousonglet
TVA déductible)

TVA/
Justificatif TVA
(sousonglet
TVA déductible)

TVA/
Déclaration TVA
( sousonglet
A reporter)

TVA/
Déclaration TVA
(sousonglet
A verser)

TVA/
Paiement TVA

Usage / contenu

Document identique au précédent mais, pour chaque
lot, n’affichant que la somme des écritures.

Impression du justificatif de la TVA collectée, affichant tou
tes les écritures ordonnées chronologiquement.

Impression du justificatif de la TVA déductible, détaillé par
lots. Le document indique pour chaque écriture les mon
tants HT, TTC, et la part de TVA.

Document identique au précédent mais, pour chaque
lot, n’affichant que la somme des écritures.

Impression du justificatif de la TVA déductible, affichant
toutes les écritures ordonnées chronologiquement.

Impression du récapitulatif de la Déclaration de TVA.
Ce document indique :

* le montant de TVA collectée

* le montant de TVA déductible

* le montant cumulé des acomptes (régime réel

simplifié)

* I'arrondi calculé par le logiciel

* le montant a reporter

Impression du récapitulatif de la Déclaration de TVA.
Ce document indique :

* le montant de TVA collectée

* le montant de TVA déductible

* le montant cumulé des acomptes (régime réel

simplifié)

« I'arrondi calculé par le logiciel

* le montant a verser

Impression des acomptes de TVA versés aux services
fiscaux (régime réel simplifié)

:ebp 139




=ebp

SCLUTIONS DE GESTION

e Documents de correspondance

Désignation Module Usage / Contenu

Bail habitation Base / Locataire Contrat locatif, &8 compléter par le bailleur et le loca

ou taireparticulier (7 pages), personnalisable. Les infor
Loyer / Départ  mations suivantes sont préremplies :
# * bailleur : nom & coordonnées
* locataire : nom & coordonnées

Bail commercial Base / Locataire Contrat locatif, a compléter par le bailleur et le loca

ou tairecommercgant (6 pages), personnalisable.

Loyer / Départ

W

Bail professionnel Base / Locataire Contrat locatif, a compléter par le bailleur et le loca
ou taireprofessionnel (6 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
W
Location meublée Base / Locataire  Contrat locatif pour bien meublé, a compléter par le
ou bailleur et le locataire (6 pages), personnalisable.

Loyer / Départ

W

Location parking Base / Locataire Contrat locatif pour parkings, a compléter par le
ou bailleur et le locataire (5 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
W]
Etat des lieux Document destiné a faciliter I'établissement d’un état
Base /Lo des lieux (4 pages), personnalisable.
cataire
Loyel '.ﬂ.épart
Caution Contrat liant le bailleur, le locataire et le tiers qui se
Base /Lo porte cuation solidaire (2 pages), personnalisable.
cataire

Loyel IQ_,épart

Domiciliation bancaire Base / Locataire Courrier que le locataire devra adresser a sa banque,
ou afin que puisse s’opérer le prélevement automatique
Loyer / Départ  de son loyer (le RIB du propriétaire doit étre joint). Ce

] document mentionne :

* les coordonnées du locataire
* le montant du loyer
* la date a partir de laquelle devra débuter le prélé
vement automatique
« fait référence au RIB du propriétaire (nécessaire
ment joint au courrier)
Note : un document identique mais non personnalisa
ble peut étre obtenu via le Module Loyers / Révision.

Courrier Impots Base / Locataire Courrier d’information que le propriétaire doit faire
(= Vacance de logement) ou parvenir aux Services fiscaux a chaque fin de bail.
Loyer / Départ
W]

Mailing Courrier dont le contenu uniforme est adressé aux
Base /Lo locataires sélectionnés (seuls les noms et adresses
cataire varient)

Loyei @,épart
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Désignation Module Usage / Contenu
Recu pour toutes les Garanties Loyers / Garantie Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse a ses loca
ou taires afin de leur signifier 'encaissement de leur dép6t de
Loyers / Garantie. Ce document indique :

Encaissement . |gs références du propriétaire
* nom et adresse du locataire
* le montant de la Garantie encaissé

Recu pour la Garantie sélectionnée Loyers / Garantie Courrier identique au précédent mais Iimpression ne
ou concerne que le locataire sélectionné.
Loyers /

Encaissement

Remboursement de dépots de Garantie Loyers / Garantie Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse a ses loca
ou taires afin de leur signifier le remboursement de leur dépo6t
Loyers / de Garantie. Ce document indique :
Encaissement * les références du propriétaire
* nom et adresse du locataire
* le montant de la Garantie remboursé
* le mode de reglement (cheque, ...)

Remboursement du dépét de Garantie Loyers / Garantie Courrier identique au précédent mais I'impression ne

sélectionné ou concerne que le locataire sélectionné.
Loyers /
Encaissement

Avis d'échéance pleine page Loyers / Appel  Courrier adressé au locataire en vue du réglement de son
loyer et lui indiquant :
* la somme a regler (en distinguant Loyer et Provisions sur
charges)
* les coordonnées du propriétaire
* les dates d’édition du document, de la période concernée
et d’échéance
La partie inférieure de la page, délimitée par des pointillés,
est prévue pour étre jointe au reglement.
Avis d’échéance tiers de page Loyers / Appel Méme document que le précédent (la partie inférieure en

moins) avec une mise en forme permettant d’imprimer jus
qu’a trois avis d’échéance par page.

Avis d’échéance sur préimprimé Loyers / Appel Méme document que le précédent mais avec une mise en
forme spécifique pour une impression sur des préimprimés
standards.

Avis d’échéance (personnalisable) Loyer / Appel  Edition des avis d’échéance via Word. Les informations re

# portées sur ces courriers sont identiques (montant a regler,

Astuce : les combinaisons CTRL+clic et MAJ+clic coordonnées du propriétaire, dates, ...) mais leur mise en

permettent d’opérer des sélections multiples forme peut étre entierement personnalisée grace a Word.

Facture Loyers / Appel  Impression d’une facture semblable du point de vue contenu

et mis en forme a un Avis d’échéance pleine page. Ce docu
ment est réservé aux sociétés habilitées.

Quittance et avis d’échéance Loyers / Appel  Impression conjointe de I'appel de loyer et de sa quittance
(1/3 de page pour chaque).
Lettre de révision Loyers / Appel  Courrier pleine page a adresser au locataire a titre d’infor
ou mation et lui rappelant :

Loyers / Révision . |a date de la révision de son loyer
* les éléments du calcul de la révision (indice, %, ...)
* le nouveau montant du loyer
Le Module Loyers / Révision permet d’éditer le méme docu
ment et une version personnalisable (via Word).

Recu pour tous les réglements Loyers / Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse a ses loca
Encaissement  taires afin de leur rappeler le calendrier (pour une période
choisie) des encaissements passés. Ce document, qui ne
dit pas étre confondu avec une quittance, indique :
* les coordonnées du propriétaire et de ses locataires
* pour chaque encaissement, la date, le montant et le mode
de reglement
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Désignation Module Usage / Contenu
Recu pour le reglement sélectionné Loyers / Document identique au précédent mais concernant
Encaissement  un appel particulier d’'un locataire.
Remboursement tous les réglements Loyers / Courrier 1/ 3 de page récapitulant les rembourse
Encaissement  ments opérés par le propriétaire (concerne tous les
locataires).
Remboursement pour le réglement sélectionné Loyers / Courrier 1/ 3 de page récapitulant les rembourse

Encaissement ments opérés par le propriétaire (concerne un loca
taire en particulier).

Quittance pleine page Loyers / Courrier pleine page adressé au locataire consécuti
Quittance vement au reglement de son loyer et indiquant :
* les coordonnées du propriétaire et du locataire
* la somme réglée (cad I'addition du loyer et des
provisions sur charges)
* la période et le lot concernés

Quittance tiers de page Loyers / Courrier identique au précédent mais sur un support
Quittance 1/3 de page.

Quittance sur préimprimé Loyers / Courrier identique au précédent mais sur un support
Quittance de préimprimés standards.

Quittance de loyer (personnalisable) Loyers / Edition des quittances de loyer via Word. Les infor
Quittance mations reportées sur ces courriers sont identiques

Astuce : les combinaisons CTRL+clic et MAJ+clic permet W (somme réglée, coordonnées du propriétaire et du

tent d’opérer des sélections multiples locataire, ...) mais leur mise en forme peut étre en

tiérement personnalisée grace a Word.

Rappel Loyers / Document a adresser au locataire en situation d’im
(= relance) Historique ou  payé. Lintitulé s’autoincrémente d'une unité a cha
Loyers / Alerte  que nouvelle relance.
Note : dans le Module Loyers / Alerte, ce document
s’intitule ‘Courriers non détaillés pleine page’.

Situation de compte Loyers / Courrier que le propriétaire adresse a son locataire
Historique pour lui rappeler I'historique (sur une période don

née) des appels et encaissements.
Domiciliation bancaire Loyers / Révision Courrier que le locataire devra adresser a sa ban
(= courrier pour le prélévement automatique) que, afin que puisse s’opérer le prélevement auto

matique de son loyer (le RIB du propriétaire doit étre
joint). Ce document mentionne :
* les coordonnées du locataire
* le montant du loyer
* la date a partir de laquelle devra débuter le prélé
vement automatique
« fait référence au RIB du propriétaire (nécessaire
ment joint au courrier)

Domiciliation bancaire Révision du montant viré Loyers / Révision Document identique au précédent, avec le montant

(= courrier pour le prélévement automatique) actualisé conformément a la révision.
Révision prélévement banque Loyers / Révision Document identique au précédent avec en outre la
| possibilité de le personnaliser en utilisant Word.
Courrier révision (personnalisable) Loyers / Révision Courrier pleine page a adresser au locataire a titre
: d’information et lui rappelant :
W * la date de la révision de son loyer
* les éléments du calcul de la révision (indice,
%, ...)
* le nouveau montant du loyer
Régularisation des charges Loyers / Courrier détaillant la répartition des charges. Ordon
(= appel de régularisation des charges locatives) Régularisation  né par natures de charges, ce document fait appa
raitre :

* le nom et les coordonnées du locataire

* le montant a répartir et la quote part appliquée
au locataire

* la somme die (ou a rmebourser) au locataire en
fonction des provision versées
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Désignation

Détail des charges locatives

Détail des acomptes

Rappel de loyers impayés
(= Courriers détaillés pleine page)

Rappel de loyers impayés
(= Courriers détaillés trois / page)

Relance Modeéles 1, 2 et 3

Attestation de paiement de prime d’assurance
(= Courriers)

Attestation de paiement de prime d’assurance

Attestation de ramonage
(= Courriers)

Attestation de ramonage

Attestation de Contrat d’entretien
( = Courriers)

Attestation de Contrat d’entretien

Renouvellement Bail habitation

Renouvellement Bail commercial

Renouvellement Bail professionnel

\" LYo [V] [}

Loyers /
Régularisation

Loyers /
Régularisation

Loyers / Alerte
(sousonglet
Impayés)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Impayeés)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Impayés)

]

Loyers / Alerte
(sousonglet
Assurance)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Assurance)

W]
Loyers / Alerte

(sousonglet
Ramonage)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Ramonage)

]

Loyers / Alerte
(sousonglet
Contrat 1 2)

Loyers / Alerte
(sousonglet
Contrat 1 2)

]

Loyers/ Alerte
(sousonglet
Fin Bail)

]

Loyers / Alerte
(sousonglet
Fin Bail)

]

Loyers / Alerte
(sousonglet
Fin Bail)

]

Usage / Contenu

Document identique au précédent et qui précise
en outre l'origine et le calendrier des factures ac
quittées par le propriétaire.

Courrier détaillant le calendrier des versements
effectués par le locataire au titre des provisions
sur charges.

Courrier que le propriétaire adresse au locataire
en situation d’impayé. Ce document indique :

* le nom et les coordonnées du locataire

* le détail de 'impayé et son montant total

Document identique au précédent mais au format
tiers de page.

Courrier de relance pour impayé, indiquant :

* le nom et les coordonnées du locataire

* le montant de I'impayé
Trois canons de document sont prévus et peuvent
étre «modélisés» via Word.

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob
tenir une copie de son attestation de paiement de
prime d’assurance.

Document identique au précédent mais person
nalisable via le logiciel Word.

Courrier de relance adressé au locataire afin d’'ob
tenir une copie de son attestation de ramonage.

Document identique au précédent mais person
nalisable via le logiciel Word.

Courrier de relance adressé au locataire afin d’'ob
tenir une copie de son attestation d’entretien.

Document identique au précédent mais person
nalisable via le logiciel Word.

Renouvellement de Contrat locatif, a compléter
par le bailleur et le locataireparticulier (8 pages),
personnalisable. Les informations suivantes sont
préremplies :

« bailleur : nom & coordonnées

* locataire : nom & coordonnées

Renouvellement de Contrat locatif, a compléter
par le bailleur et le locatairecommercgant (7 pa
ges), personnalisable.

Renouvellement de Contrat locatif, a compléter
par le bailleur et le locataireprofessionnel (5 pa
ges), personnalisable.
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Désignation

Renouvellement location meublée

Renouvellement location parking

Appel pour tous les revenus
(= appel de charges)

Appel pour le revenu sélectionné
(= appel de charges)

Relevés de compteurs
(= Bordereaux individuels a remplir)

Module

Loyers / Alerte
(sousonglet
Fin Bail)

W
Loyers / Alerte
(sousonglet
Fin Bail)

]

Loyers / Autres
revenus

Loyers / Autres
revenus

Charges /
Relevés

Usage / Contenu

Renouvellement de Contrat locatif pour bien meu
blé, a compléter par le bailleur et le locataire (6
pages), personnalisable.

Renouvellement de Contrat locatif pour parkings,
a compléter par le bailleur et le locataire (5 pa
ges), personnalisable.

Courrier au format 1/3 de page et intitulé ‘Appel
de charges’, a adresser aux locataires afin qu'ils
s’acquittent d’'une somme exceptionnelle (impayé
par exemple).

Document identique au précédent mais ne concer
nant que le locataire sélectionné dans la Liste.

Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse
a ses locataires afin qu’ils procedent au relevé de
leur compteur.
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