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Comment fonctionne LOCKimmo

Grace a un paramétrage simple le logiciel LOCKimmo va vous permettre de mettre en place
rapidement une gestion locative efficace. Dans ce dernier vous allez créer :
Une ou plusieurs fiches propriétaires

Ces propriétaires pourront étre des sociétés civiles immobilieres, des particuliers...

- Un ou plusieurs biens
Ces biens sont les éléments appelés a étre loués. IIs pourront par exemple
correspondre a des appartements, des commerces ou encore des emplacements de
stationnement

- Un ou plusieurs locataires

- Un ou plusieurs contrats de baux
Les contrats de baux seront basés sur un couple locataire / bien. Vous y attacherez
différentes informations comme le montant du loyer, du dépét de garantie...

Une fois les propriétaires / biens / locataires / contrats de baux créés vous disposerez de tous les
éléments nécessaires au démarrage de votre gestion locative. Vous pourrez alors procéder a vos
premiers appels de loyers et a leurs encaissements.
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Bien débuter avec LOCKimmo : votre 1° loyer

Lancez le logiciel LOCKimmo en cliquant sur I'icne ﬁ
'! — iqm ——

En partant de zéro et afin d'effectuer votre 1° encaissement 6 étapes suffisent. Au cours de vos
saisies vous pourrez constater qu‘un certain nombre de parameétres peuvent étre définis (ex : gestion
des réévaluations, niveau du dépot de garantie...). Nous reviendrons sur ces différents réglages dans
la suite de ce manuel. Dans un premier temps nous ne saisirons que les éléments nécessaires a la
réalisation de notre premier encaissement.

1% étape Création de votre compte propriétaire  Au cours de cette étape vous allez
définir les caractéristiques de votre
SCI ou de votre profil propriétaire
(ex : adresse)

2°™ étape Création de votre 1* locataire
3% étape Création de votre 1° bien
4%me étape Création de votre contrat de bail Le bail correspondant a un couple

locataire / bien

5¢me étape Appel de votre 1* loyer

6™ étape Encaissement Votre premier loyer appelé il ne vous
restera plus qu’a I'encaisser
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| 1% étape

| Création de votre compte propriétaire |

Juste apres avoir cliqué sur le bouton « tester la version d’évaluation » et si vous lancez LOCKimmo
pour la premiére fois le logiciel vous interroge sur la nature de votre gestion :

= | [E] | S

Afin dinitialiser votre environnement LOCKimme veuillez
répondre & ces quelques questions

:_:l Paramétrage initial

Gérez vous vos locations dans le cadre dune 5CI 7

X

1% option : Gestion en SCI
Apres avoir cliqué sur « Oui » LOCKimmo vous
proposera la création d'une fiche SCI

(X

Paramétrage initial

[0] LOCKimme va vous proposer la création de votre fiche SCI

ok |

Spécifiez le nom de votre société civile
immobiliere et éventuellement son identifiant au
Registre du Commerce et des Sociétés (RCS)

@ Fiche SCI =)
Nouveau
L
oot [

Validez en cliquant sur Enregistrer

Votre SCI a été créée. Sa fiche propriétaire a

également été automatiqguement ajoutée.
[ Fiche sct =5

@R Le5C1a été sjoutée
L 4 Une fiche propriétaire a été automatiquement ajoutée

ok |

A

2¢m option : Gestion en nom propre
Si vous cliquez sur « Non » LOCKimmo vous
proposera de créer une fiche particulier

Paramétrage initial

=2

|0| LOCKimmo va vous proposer la création de votre fiche bailleur

-

Saisissez votre civilité, nom et prénom ainsi

que votre adresse

{2 Parametres généraux =
e Parameétres
o Geénéraux
Tipe de proprétaie @ Fameuler/ Socéd
o sl
Covité [ =l e
Taux de TVA
Nom =
Prénom Exmail :
Téléphone
Adresse
Fax:
Code Postal
Ville Code partenaire
Imprimés.
Enregistrer

Cliquez sur enregistrer
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LOCKimmo ouvre |'écran

3.:; LOCKimmo -

Logiciel de Gesticn Loca

www.lockimmo.com

principal

Imprimer une quittance

Supprimer

Manuel d'utilisation

a

\Cﬁl}éaﬁons

Appel des loyers
Pourtous les bawx en cours  Loyers appelés

fpocls mensuck) = T

Année TR ~ I
-
i, Editions Mais Janvier

Appeler les loyers

I ILotziiun saisonnierss

www.lockimmo.com

i
\k__g/' Démarrage
. rapide

3 "/," Trésorerie
€y
e

Opérations
bancaires

-

Fichigr Données Saisies Encalssements Loc. saisonniéres Assurances Qutils Editions Services + ?
== Choisir sa version de LOCKimmo == Acheter LOCKIimmo
OCHimmo — Actions i réallser Editer un relevé de compte
Ipgiciel de gestion [ocative . Sélectionnez le locataire
Date [23/01/200] | Enregistrer
% IGestion @ Loy ]
[ Rappels / Actions a effectuer | Date 3] Date de début:| 01,07,2009
n umpnmer
fEh ol - ) Date defin: | 23/01/2009
Encaisser un loyer

Editer un relevé de compte

Situation des loyers ﬁ
!

Afficher

205 [2]

|:| Loyers réglés E Reste a payer |>= Détail

Afin de créer votre locataire cliquez sur I'assistant « démarrage rapide »

Cliquez ensuite sur le bouton « créer un Iocataire »

‘h ASSISTANT - Démarrage raplde

=[=] = ]

Fl = l RAPIDE
F rr—

DEMARRAGE

F Cecrunia
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2°™ étape : création de votre locataire
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DR Comtion des loctare EYIE =
Saisissez la civilité, le prénom et le nom o) dh ]|t | (7 Fiche locataire
de votre locataire e g
oo 2 s
Vous pouvez si vous le souhaitez . -
renseigner également la profession, date Pufesion
de naissance de votre locataire. Ces ! i
informations ne sont cependant pas | ot bty oo [2]
obligatoires. T ¥ .
- -
Bau en cours | Infos diverses | Infos CAF | Adresse de contact

Si votre locataire s'avere en fait étre un e
couple de locataires et si vous souhaitez
notamment faire figurer leurs deux noms
sur les documents édités sélectionnez e
« OUI » sur le menu déroulant
« Couple / Colocataire ».

. Cwiité =] Civiite [~]
LOCKimmo vous proposera alors une , e
seconde série de champs dédiés a ce A
colocataire. e e

Fistassin Profession

Date de naissance

Couple / colocataire ? AT |

Fermez I'écran « gestion des locataires »

Votre locataire créé cliquez sur le bouton « Créer un bien »

:,h ASSISTANT - Démarrage rapide (== 23

1 l Créer un bien J DEMARRAGE .
_ ! RAPIDE — =

Date de naissance

Faire figurer ce cortact surles imprimés 2 Oui E|
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3™ étape : création de votre bien
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Sélectionnez le type de bien

Saisissez une désignation. Cette
information est importante car elle
doit vous permettre d'identifier le bien
et de le distinguer des autres lots.

Saisissez |'adresse de votre bien ___———=

Validez en cliquant sur

[Enregistrer

&

== vente du bien

{3 Gestion des Biens . — — ol B s |
Nouveau &« | = | dh | Supprmer Fiche Biens
>3 créer un bail > fiche bien
>> descriptif du bien
>3 créer un Immeuble
Propriétaire | DURAND
|
Type de bien  [appartement =0 Immeible [=] | Créer
Type précis =0 | Adresse
Coht acresse
o
Code Postal vile I
Disposti fiscal -
Autres informations | Locations saisonriéres| Desorption
| Description du bien
e
€ e by

Une fois votre locataire et votre bien créés cliquez sur le bouton « créer un bail »

:ﬁ ASSISTANT - Démarrage rapide.

Créer un bien ‘

RAPIDE
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4¢me étape : Création du contrat
de bail

Afin d’ajouter un contrat de
bail :

www.lockimmo.com

({3 Gestion des baux

o o

- sélectionnez votre ——— > =

locataire

L Propriétaire

- sélectionnez votre bien — ﬁ —

Lors de la sélection du bien le
propriétaire qui lui est rattaché
est automatiquement renseigné

- saisissez le montant du
loyer

- les dates de début et de
fin/renouvellement

Validez en cliquant sur

[Enregistrer

&

LOCKimmo vous informe alors
que le contrat de bail a été créé.

Nouveau

@ | = | #

i Type dimposition |Revenus Fonois

Durée du bail 3

DUTOUR

STUDIO RUE DE LA MAIRIE

DURAND

Bail dhabitation

rsion Premium

=

Date de début: | 23/01/2009

Fin / Renouvellement: 22/01/2012

Supprimer Archiver Gestion de bail
=

Appels de loyers
Loyer
Provisions pour charges

Facturations annexss

Loyer Total

Prestation mensuelle CAF

Mensuels

400.00

35,00 ﬁ]
0,00 %

435,00

0.00

olae
du compte locataire
982 W
du comple de ce bail
9822 @

== arrivée du locataire
> départ du locataire
> assurances locataire

Imprimer Ie contrat de bail

=

Etat deg ieux
=

i = E e |
|/ Beccrton [ pséfmions camplémentares| Réévaluatiors| Garant / Caution / GRL Atestaions | Beuscde oe locatare | Dépét de garantie| Adresse de corespondance

Description du bien loué:

Autres éléments loués (ex: garage...)

e texte serm repris
surle contrat de bail

ces infomations figurerant
suries quitances

Comme nous aurons eu |‘occasion de le voir plus loin dans ce manuel d’autres informations
facultatives peuvent étre saisies sur la fiche bail (ex : description du bien loué...).
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5éme étape : appel du 1* loyer

Une fois le bail sauvegardé LOCKimmo vous
propose automatiquement d‘appeler le 1¢
loyer. Cliquez sur « OUI ».

Un nouvel écran s'ouvre. Ce dernier reprend
les informations sur le locataire, le bien loué
ainsi que les conditions de la location.

Il vous offre par ailleurs la possibilité de
proratiser le premier loyer. Pour ce faire cliquez

www.lockimmo.com

(3t Appel du Ler loyer

Locataire
Nom DURAND

Prénom  Piems

Armivée du locataire 20/02/2009

Froratiser le Ter Loyer 7 %/ Nen

—>

ici

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

Validez en cliquant sur ﬁpnelerger loyer |

Un message vous prévient qu’une fois le 1¢
appel de loyer effectué le bail ne pourra plus
étre supprimé. Cliquez sur « OUI »,

LOCKimmo vous propose alors dimprimer

I'appel de loyer. Cliquez sur « OUI ».
L'avis d’échéance s'imprime

10

Bien loué

Bien F2 RUE DE LA LIBERTE

Adresse 68 rue de la Liberté

Code postal 80000

Ville AMIENS

5 Gomprises 312,00

o (=]

Arrivée du locataire

2 oui

Loyer 300.00

Charges 12,00

Appeler \i Ter loyer
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SRR AWIS D'ECHEANCE

DURAMND Fere
2frece Py
BO000 ES AL AE

by 7 Monsieur Jean DUTOUR
i HFFE DE LOYER i &7 rue de la mairie
GO000 BERLVA IS
A i
IET Jmnmr
LS ol
- -
=y 8832
Frov.poir chrpes 5
Toal 1322
TOTAL (2] - s3I
L ~
Eien lous i N
Soice mnbEner nou
oo mment 8T rus e ln mane SE AL AE A .
.
|: HED APATEN ) T :]

Mormmaur Jemn DUTCOUR Y I

EppEEmant 5T ros ce i mce
TEA LV AE A Puyar (2] e

A noter : solde du compte
Suite a I'appel de loyer I'écran gestion | oo - ________H. - ez
des baux a été rafraichit. Ce dernier B EmE B S RS R —
nous présente maintenant un solde ) hpdlie TR o
correspondant au montant du loyer 35 e Lo o i

A Provisions pour charges 35,00 | Détai 82 &
a ppele Proprétaire DURAND )
Facturations annexes 000 [Dami| 22 rivée du ocataire
Type de bail Bail dhabtation = »= départ du locataire
[ >> assurances locataire

[l Type dimposition | Revenus Fonciers [=]
Gestion de la TVA disporible en Loyer Total 435.00 Impnmer e contrat de bail
version Premium
e
Durée dubail Bars = Prestation mensuelle CAF 000
Htat des liewx
olde L
du compte locataire Dele e début: | 23/01/2009
F Fin / Renouvellement:  22/01/2012
432 b |

|
Descripton | nfommations cempkémentaires | Résvaluations | Garant / Caution / GRL| Aestations | Bau: de ce locatare | Dépét de garante | Adresse de comespandance

du compte de ce bail
Description du bien loué: Ce fexte sera repris

'58.22 P surle contrat de bai'

Autres &lémerts louss (ex: garage. .} ces informations figurerant
(| surles quitances

11
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6™ étape : Encaissement du loyer

LOCKimmo propose plusieurs méthodes
permettant de réaliser un encaissement de
loyer. Dans le cas d'un encaissement classique
(loyer réglé en totalité) il est conseillé d'utiliser e mmsnas
la fonctionnalité « Encaissement express ». T e

= | B i)

Encaissement Express

Sélectionnez ke locataire| DUPOND () Propriétaire - Jean Paul CEROU

Banque banaus par défaut

Cette derniere est accessible en cliquant o oo DOET
simultanément sur les touches CTRL et E ou en e -

allant dans « Encaissements - Loyers s ]
encaissement express » a partir du menu / [ = o] T T sl
principal.

L'écran  encaissement express présente
plusieurs opportunités sur lesquelles nous
aurons l'occasion de revenir dans le cadre de
ce manuel. Pour linstant sélectionnez le
locataire pour lequel vous avez effectué I'appel /

v Loyerréglé S Arédler

de loyer.

La liste des loyers a régler apparait alors dans
le tableau « liste des loyers »

Gestion des encaissements [ o [E e
Cliquez une fois sur la ligne du loyer a EDE
enca|sser_ Le monta nt é régler S’afﬂche Sélectionnez le locataire| DUPOND : g ) Proprétair - Jean Paul CEROU
aUtomatIquement dans |e Champ « montant du Wortart du paiemert 557,00 Date opération | 20/02/2005
paiement ».
Type de paiement  Loyer [+]
. . , Réf paiement Chéque ﬂg‘;\mr_J
Saisissez la date du reglement (par defaut c’est — ] s el Y

la date du jour qui s'affiche).

Validez votre encaissement en cliquant sur

Enreqistrer
T

1

R ager

Y ST

Le loyer étant réglé en totalité LOCKimmo vous
propose d'imprimer la quittance de loyer.
Cliquez sur « OUI ».

Le loyer étant réglé la croix rouge se

transforme en une coche verte sur la ligne de
tableau le concernant

12
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BAILLEUR

DURAND Pierre Vendredi 23 Janvier 2009
55 rue de Paris
60000 BEALWALS

Monsieur Jean DUTOUR
67 rue de la mairie
60000 BEAUVAIS

QUITTANCE DE LOYER

Monsieur Jean DUTOUR
Je soussigné Pierre DURAND, propriétaire de 'appartement que vous occupez au 67 rue de la mairie

a BEAUVAIS, déclare avoir recu votre loyer du mois de Janvier 2009 soit la somme de 9822 €

Cette somme se décompose en:
- 90.32 € au titre du loyer
- 7.9 € au titre des provisions pour charges

13
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Annuler et supprimer dans LOCKimmo

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

- un registre des appels de loyers

- un registre des encaissements

- un registre des charges et dépenses

- un registre des facturations
et méme :

- un registre des régularisations de charges

- un registre des réévaluations de loyers ...

Dans chacun de ces registres vous retrouverez l'intégralité des opérations réalisées. Il ne vous restera
donc plus qu’a sélectionner I'opération erronée et a cliquer sur le bouton supprimer.

Par sécurité certaines annulations peuvent étre bloquées tant que d’autres opérations
. n‘ont pas été réalisées. A titre d’exemple il est impossible de supprimer un contrat de
- bail si ce dernier a déja permis la création d’appels de loyers ou d’encaissements. Afin
i de pouvoir faire disparaitre ce contrat il conviendra ainsi dans un premier temps
d’annuler les encaissements qui lui sont liés (grace au registre des encaissements,
« Encaissement — Registre des encaissements ») et les appels de loyers (grace cette
fois au registre des appels de loyers, « Saisies — Registre des appels de loyers »).

Schématiquement il existe une hiérarchie de ce type :

Contrat de bail

Appel de loyer

Encaissement

14
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Annuler un appel de loyer

Afin de réaliser cette opération

www.lockimmo.com

LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
Dans le menu principal cliquez sur
Saisies puis « Registre des appels de
loyers »
LOCKimmo vous présente alors la liste des appels de loyers réalisés.
Sélectionnez I'appel a annuler en cliqguant une fois sur sa ligne
{23t Registre des appels de loyers = (&=
Date de sélection
Proprigtaire |CEROU |
Afficher les appets @ Par locataire
@) Par mois / Trimestre
Baux actfs [ DURAND Piems F2 RUE DE LA LIBERTE |
Liste des loyers appelés
| Amnge 9 Muis / Trimestre % locatsie 9 Loyer JProvChares®]  TVA )  Loyertotal 2 Restedpayer 9|
2009 Mars DURAND 300,00 12,00 0,00 312,00 312,00 «

Annuler cet appel

Validez votre suppression en cliquant sur le bouton

annulé.

15

Annuler cet appel ‘

X

Comme nous avons pu le voir un appel de loyer pour lequel nous aurions enregistré
un encaissement partiel ou total ne peut pas étre supprimé directement. Afin de
I'annuler il convient dans un premier temps de supprimer les encaissements réalisés
(Encaissement — Registre des encaissements). Cette action réalisée I'appel pourra étre
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Encaisser partiellement un loyer

Exemple : votre locataire a un loyer de 440 € et il vous regle 250€.

www.lockimmo.com

LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Donnees Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
Cliquez sur Encaissements puis sur « Loyers —
Encaissement express ». Vous pouvez aussi
appuyer simultanément sur les touches CTRL et E
| Gestion des encaissements e o | B [
Atticher lesloyers © Par locataire fitrage n loyers & régler Encaissement EXPFESS

Par mois / Trimestre @) tous lesloyers

Sélectionnez le locataire DUTOUR El

Cliquez sur la ligne de
loyer afin de la

Banque bangue par défaut El

Propriétaire : Pieme DURAND

, « Montari du paiemert 440,00 Date opération  25/01/2009
selectionner
Type de paiement  Loyer E‘
Réf. paiement [] chéque Enregistrer

Liste des loyers
Bien Loué lAnnéen Mois / Trmestre )  Lloyer  @JReste & payerd) Loyerrégle 2 |8

STUDIO RUE DE LA MAIRIE 2009 Mars 440,00 440,00 -

STUDIO RUE DE LA MAIRIE 2009  Févrer 435,00 0.00 v 4

l‘/ Loyer réglé K Arégler J

Gestion des encaissements

@ Par locataire @ loyers a régler

> (=R

Encaissement Express

Afficher les loyers filtrage =
Par défaut le logiciel 1 S o e
reprend a Utomatiq u ement : Sélectionnez le locataire | DUTOUR [=] Propriétaire : Pieme DURAND |e
montant du reste a payer o S =] du
|Oyer dans la case Montant du paiemert 440,00 Date opération  26/01/2009

« montant du paiement ». _
Type de paiement  Loyer
REf. paiemert

Remplacez ce montant par,

Liste des loyers

Enregistrer

_Bin Loué lAnnées] _—~Tois / Trimestrs

9 Lloyer  @JReste & payerd| Loyer réglé 7 [H

250€

Mars
20039 Février

STUDIO Rl E LA MAIRIE
STU RUE DE LA MAIRIE
Saisissez la date du /(
paiement /
Validez en cliquant sur —
enregistrer

Le montant restant a

440,00 440,00 -
435,00 0.00 v 4

l‘/ Loyer réglé K Arégler J

Loyer

QﬂIHeste a paﬂ,rercgl Loyer réglé 7

payer est alors automatiquement mis a jour

440,00 190,00
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Encaisser une somme a répartir sur plusieurs loyers

Exemple : votre locataire a un loyer de 300 € et il ne vous a pas réglé ses deux derniers loyers. Il
vous doit donc 600 € or il ne vous verse que 450 €. Vous allez donc devoir répartir cette somme sur
les 2 loyers.

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizssements Loc. saisonniéres AssUrances Outils Editions Services + ?

Cliguez sur Encaissements puis sur « Loyers —
Encaissement »

{3 Encaissement - —_—— o (S

; . . Sdctomez eloca e MU = Encaissements
Selectionnez le locataire potopsmnet [ 5] Oeecpton 08 S S s

Ref. paiement [7] chéque
Banque banque par défaut [=]
Les deux loyers a régler apparaissent dans e le
tableau /x e —
ligne de loyer. Enfin cliquez surle bouton "Afecter”
[ Bien Loé Jannéea] Mois a]  Lover  [Reste apayera Loerrégé 2| Afectation |G|
F2 RUE DE VERDUN 2009  Février 300,00 300,00 ))2 000 -
Annuler
Saisissez le montant du paiement o o — e
(dans notre exemple 450 €) [ 6 e |
Validerles ?iledm\ons
Cette opération fait apparaitre un bouton d’affectation

Montant & affecter 450,00 @

. . {3 Encaissement R — —— =ES)
Cliquez dans le tableau sur la ligne du I — o Encalssements
premier loyer. Puis cliquez sur le bouton et [ ] i ot 50008 SEy——

@ Réf. paiement [7] chéque
Banque banque par défaut [=]
Sur les 450 €, 300 € sont alors affectés au ‘
’ ’ N Saisissez un montant de paiement, Sélectionnez ensuts une
ler loyer' Ce montant etant egal au reSte a \hgme‘m HI”;EUZ::”BMD”“Aﬂmr;nnnéal Mais @) Lloyer  |Reste dpayeraLoyerréglé 7| Afectation |O|
payer sur ce dernier e g ST —
Montart & affecter 150,00 e
TOTAL I}I}I}_
o]  Loyer  |Reste apayery] Loyerréglé 7| Affectation | | ¥ o K i
300,00 300,00 K 0,00
Valider les affectations
300,00 300,00 A 300,00 e |
Cliquez sur le 2°™ loyer puis cliquez sur le

bouton

L Mortant & affecter 0.00 3

o) Lloyer  |Reste & payerd) Loyerréglé 7| Affectation |
300,00 0000 A 150,00
300,00 000 A 300,00

Les 150 € restants sont affectés au 2°™ loyer

17
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Le montant a affecter étant égal a 0 validez la répartition des 450 € en cliquant sur le bouton

Walider Iues.r Ellﬁedatlnns ‘ [ Encaiszement Lﬁjj
1=
LOCKimmo vous informe que les éléments ont été validés '3ﬂ3' LR e

-

Suite a notre action le 1* loyer a été soldé. Le second présente quant a lui un reste a payer de 150 €.

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?

A

Cliguez sur Outils puis « Impression de
quittances »

18
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www.lockimmo.com
ﬁ Impression Quittances - ‘. . - C=HEcll X
Sélectionnez le locataire - Propriétaire : DURAND
. Pour imprimer une quittance double cliquez sur le loyer

Dans le tableau cliquez sur le
|Oyer rég |é I Bien Loué [Annéea Mois ) Loyer  |Reste & payery) Date paiemert | Loyer réglé 7 [T

F2 RUE DE VERDUN 2005  Février 300.00 150.00 \ﬂ -

F2 RUE DE VERDUN 2009  Janvier 300,00 0,00 J

Puis cliquez sur le bouton

[ \
Imprimer
[— |

=

lJ Loyer régls 1S Arégler J

Imprimer
—

e

La quittance de loyer s'imprime

BAILLEUR

DURAND Pierre Dimanche 25 Janvier 2009
55 rue de Paris
60000 BEAUVAIS

Mademoiselle Sarah LAPORTE
78 rue de VERDUN
60000 BEAUVAIS

QUITTANCE DE LOYER

Mademoiselle Sarah LAPORTE

Je soussigné Pierre DURAND . propriétaire de 'appartement que vous occupez au 78 rue de VERDUN
a BEAUVAIS, déclare avoir recu votre loyer du mois de Janvier 2009 soit la somme de 300 £

Cette somme se décompose en:
- 300 € au titre du loyer
- 0 € au titre des provisions pour charges
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Encaisser une avance sur loyer

Exemple : votre locataire a un loyer de 300 € qu'il doit régler le 5 février. Il vous regle 300 € le 25
janvier.

Afin de pouvoir encaisser cette avance nous allons procéder par anticipation a I'appel du loyer du
mois de février.

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?

A

Cliquez sur « Saisies — Appel de loyer » ou
appuyez simultanément sur les touches CTRL et A

L'écran « appel de loyers » s'ouvre.  ‘@umsses T _ ———teem elel 2]
Sélectionnez I'année et le mois (dans P — mif::ﬁji::j
notre exemple 2009 et février) ho b o] [ pmie 3] e 8]

Touslesbawactfs > Sélection des loyers

Décochez la case « tous les baux
actifs »

Message & imprimer sur les avis déchéances
Deux menus déroulants
a ppa ra isse nt Modzle de message Aopelerlesloyen

7

Propriétaire | DURAND
Bai actifs El
Sélectionnez votre propriétaire et le

contrat de bail
Propriétaire | DURAND

R ELE| APORTE Sarsh F2 RUE DE VERDUN [=]
Cliquez sur le bouton il en =
Appeler les loyers
¥ !‘ Voulez vous imprimer ['avis d'échéance 7

LOCKimmo vous demande si vous souhaitez

imprimer I'avis d'échéance. [ o J[ N |
Loyers appelés pour ce locataire
| Annee By Mais CMET
2009 Fevrier *

) ) 2009 Janvier

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

Appel de loyers Ld_&J

{ r 7
! ,  Confirmez vous cet appel de loyer?

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

[ o |[ Nen
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LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizssements Loc. saisonniéres AssUrances Outils Editions Services + ?

Cliguez sur Encaissements puis sur « Loyers —
Encaissement Express » ou appuyez
simultanément sur les touches CTRL et E

Gestion des encaissements vt T 4. = B e
ket s yers @ Par locataire fitrage @ loyers a régler Encaissement EXDTESS
@) Par mois / Trimestre ) tousles loyers
Cliquez une fois sur la ligne de | Py N
loyer afin de la sélectionner - — e =
|
Montant du paiement 300,00 Date opération | 25/01/2009
Type de paiement  Loyer IZ‘
Réf. paiement [[] Chéque Enregistrer
ste des loyers
Bien Loué aJAnnéea Mois / Trimestre: o] loyer  aJReste & payera) Loyer egle 7 [B|
RUE DE VERDUN 2009  Février 300,00 300,00 =
lJ Loyer réglé K Arégler J
Gestion des encaissements R ] BREIEEEX
Afficher les loyers © Par locataire fitrage @ [oyers arégler Encaissement Expfess
, @) Par mois / Trimestre @ tousles loyers
Par défaut c’est le montant du
. - Sélectionnez le locataire (I - | Propriétaire : Pieme DURAND
loyer qui s'affiche ! ] — =
. anque angue par défa
automatiquement dans le |
Morttart du paiement 300,00 Date opération | 25/01/2009
champ « montant du
paiement » e B ]
Réf. paiement [] chéque Enregistrer
Liste des loyers
‘ Bien Loué Ql”nnéEOJ Mois / Trimestre: Cd Layer O,IHesleépaye@,lLayerkég\é?la
Saisissez la date du paiement SR = S
Validez en cliquant sur
Enregistrer
lJ Loyer réglé K Arégler J

LOCKimmo vous propose alors d'imprimer la quittance de loyer, cliquez sur « OUI »

=2

-
Gestion des encaissements \ iy

l-._\ Voulez vous imprimer |a quittance de loyer 7

oui | [ Nen
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Annuler un encaissement

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Encaissements puis sur « Registre des
encaissements »

Registre des encaissements - [E=NEE X
>> Modifier la date d'encaissement
, | . | e Locataire a’ Nature o,° Date delopération@,’ Datesmisiea’  montant  © Réfloyersfacture o, B
Se eCtlonnez | DUTOUR Encaissement express 23/01/2009 23/01/2009 98,22

I'encaissement a supprimer
en cliquant une fois sur la
ligne liée a ce dernier

Les informations qui lui

sont rattachées \
apparaissent alors dans le
bas de I'écran

Année 2009 " Mais Janvier Supprimer

Date du paiement 23/01/2009 Montant 98,21
Infos Paiement Locataire Monsieur DUTOUR
Bien loué STUDIO RUE DE LA MAIRIE
Année 209 Mois Janvier
Date du paiement 23/01/2009 Montant 98,22
Infos Paiement Locataire Monsieur DUTOUR
Bien loue STUDIO RUE DE LA MAIRIE

Cquuez sur le bouton Supprimer

L'encaissement est alors complétement annulé. Suite a cette action LOCKimmo recalculera
automatiquement le solde du compte du locataire.

23



Manuel d'utilisation gestion locative www.lockimmo.com

Gestion des dépenses dans LOCKimmo

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

Les premiéres correspondent aux dépenses engagées par le propriétaire et qui ne s‘averent pas
récupérables aupres du locataire. Parmi ces dernieres on peut citer par exemple les dépenses
d'agrandissement d’un logement, dans certains cas les dépenses liées a la taxe fonciére...

La liste de ces dépenses peut étre consultée sur le site www.lockimmo.com

Ces dépenses seront prises en compte dans le cadre des déclarations fiscales.

Les secondes dépenses sont quant a elles celles qui seront récupérables sur le locataire. Parmi ces
dernieres nous avons par exemple les dépenses d'électricité, de chauffage. Encore une fois la liste
des dépenses entrant dans cette catégorie peut étre consultée sur le site www.lockimmo.com

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

Il existe plusieurs méthodes de saisie des dépenses :
- la saisie rapide — « Saisies — gestion des dépenses »

LOCKimmo vous offre aussi la possibilité de procéder a des répartitions de dépenses

- sur des baux — « Saisies — dépenses a répartir — sur des baux »

- sur des biens — « Saisies — dépenses a répartir — sur des biens »

- sur un immeuble — « Saisies — dépenses a répartir — sur un immeuble »
Ces répartitions pourront étre alors faites sur la base de pourcentages de répartitions ou encore de
milliemes / tanti€émes.

Pour les initiés LOCKimmo permet par ailleurs de procéder a des répartitions complexes par le biais
des écrans :

- factures fournisseurs

- relevé de compteur
Comme nous aurons l'occasion de le voir ces types de répartitions pourront alors faire appel a des
clés de répartition ou encore des clés de répartition dynamiques.
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Création de fournisseurs / tiers

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

Cliquez sur Données puis « Fiche fournisseur / tiers »

Fiche Tiers / Fournisseur SHEEE_X
blouveau & | » | §h | Fournisseurs / Tiers
Avant de procéder a |
I'enregistrement de dépenses | Supprimer

vous pouvez créer des fiches | Désignation
fournisseurs / tiers. |

Adresse
Vous pourrez accéder a cet
écran en allant dans Données Code postl e et
en cliqguant sur « Fiche
fournisseurs / tiers »

Téléphone
Fax

E-mail

Facultative la création de

fiches fournisseurs pourra ,
compte [ [-| Comptabilité

présenter plusieurs —

avantages notamment si

vous souhaitez mettre en Contact

place un suivi et des analyses Hom de
vos dépenses. R

Enregistrer
7

Au niveau comptable et a partir de la version PREMIUM la création de fournisseurs vous permettra
également d'affecter un compte comptable spécifique au compte fournisseur

Compte Comptabilité

Compte fournisseur

Cette option s'avérera tres intéressante notamment si vous souhaitez mettre en place une
comptabilité d’engagement.
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Paramétrage des types de charges

Comme nous avons eu l'occasion de le voir LOCKimmo permet de créer des charges affectées au
propriétaire ou au locataire.

Par défaut votre logiciel est livré avec un certain nombre de charges prédéfinies.

Code Description Charges affectée au
ENTRETIEN LOCA Charges d'entretien Locataire
ELECTRICITE Frais d'électricité Locataire
EAU Consommation d'eau Locataire
GARDIEN Frais de gardiennage Locataire
TAXES Taxes locatives Locataire
CHAUFFAGE Dépenses de chauffage Locataire
ENTRETIEN Gros entretien Propriétaire
GESTION Frais de gestion Propriétaire
FONCIER Taxe fonciéere Propriétaire
ENLEV_ORDURES Taxe d'enlévement des ordures ménageéres Locataire
ASSUR Prime d'assurance Propriétaire Propriétaire
REPAR Dépenses de grosses réparations - améliorations | Propriétaire
NON_RECUP Charges récupérables non récupérées au départ | Propriétaire
du locataire

EVICT Indemnités d'éviction - relogement Propriétaire
IMPAYES Prime assurance loyers impayés Propriétaire

Vous pouvez toutefois en ajouter. Pour ce faire

% LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
Cliquez sur Fichier puis sur
« Paramétrage — Type de charges »
i Paramétrage des types de charges = | B e
| Code
Saisissez un code, une description. e
Enregistrer

Sélectionnez le responsable de la dépense
(propriétaire ou locataire) et cliquez sur le
bouton :

26

i Types de charges

1 Code
EMTRETIEN LOCA

| ELECTRICITE

| EAL

| GARDIEN Frais de gardiennage
TAXES Taxes locatives
CHALUFFAGE Dépenses de chauffage
EMTRETIEM Gros entretien
GESTION Frais de gestion
FOMNCIER Taxe fonciére
EMLEY_ORDURES

Description
Charges dentretien
Frais d'électricité

Consommation d'eau

ASSUR Prime dassurance Propriétaire

Taxe denlévement des ordures meér Locataire

Supprimer

Responsable B
Locataire -
Locataire |
Locataire
Locataire

m

Locataire
Locataire
Propriétaire
Propriétaire
Propriétaire

Propriétaire
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Dépenses réglées / a régler

Comme vous pourrez le constater les écrans de saisies de dépenses de LOCKimmo sont tous pourvus
d’un champ de sélection comme celui-ci
@ Oui

Dépense réglée 7
Mon

Grace a ce dernier vous allez avoir la possibilité de préciser si une dépense a été payée ou si vous
I'enregistrer mais en prévoyant un paiement ultérieur.

Grace a cette fonctionnalité vous avez la possibilité d’enregistrer les factures des réception sans les
avoir forcément réglées. Par ailleurs vous serez en mesure d'éditer un état prévisionnel des dépenses
a régler. Vous éviterez ainsi tout oubli.

La sélection de la valeur OUI a pour conséquence de faire apparaitre I'image suivante :

g
i i oy
',
.,_Q;?_ Y
. 2y B
it ‘jﬁ'—: |
1 r ." =9

{¥

et fera apparaitre ce champ en haut de I'écran
Date du réglement 25/01/2005

La sélection de la valeur NON fera par contre apparaitre I'image suivante :
£y

{*- 32,

&

{i;

&
-f:ﬁT
—

et fera également apparaitre le champ suivant :
Facture a régler le 20012009

Dans le cas d'une facture a régler et lorsque vous paierez effectivement la dépense vous pourrez
enregistrer ce reglement en allant dans « Saisies — Payer une facture / dépense ».
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Enregistrer une dépense

LOCKimmo gestion locative vous permet de saisir facilement vos dépenses courantes. Allez dans
« Saisie — Enregistrement de dépenses / charges »

’ . . r ror [ ; : =)
Sélectionnez si la dépense a été | Evregistrement de dépense e
réglée ou si vous faites\> ) » o Enregistrement de o
1 1 3 1A 1 de 1 LA @ MNon dépenses / factures —.

enregistrement a reception de la p——
facture (dépense non réglée) e Srigere B/

i Prestataire / Founisseur [] |j| a1
Sélectionnez le fournisseur En cas Rl charge
de besoin créer le en cliquant sur le I — - { " gl
bouton El

— type de ch CHAUFFAGE : 4"4} N

= & de charge z (T —
| _] | Nﬁ"'fff,\t }
———— "‘ e

V Dépense locataie

@ Non

Dépense & répartr 7
) Oui

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

fOllI’l’llS SCLII') Affecter au contrat de bail |z|

Sélectionnez si la dépense est
supportée par:

— le locataire

— le propriétaire

— le locataire est le

Désignation de |a dépense

Montant 0.00

propriétaire
Enregistrer
Sélectionnez ensuite le type de )
charge (ex: Electricité pour une
saisie de facture EDF).
En fonction de la sélection effectuée sur le menu déroulant
Charge supportée par  |le propriétaire El
La liste des des types de charges se trouvera filtrée.
Paramétrage des types de charges o |8 e
. . |
Les charges §upportees par }e locatalr,e correspondent aux | -
charges locatives. C'est a dire les dépenses pouvant étre | ..
récupérées sur le locataire. sesponsati ocatare )
Enregistrer
Les chgrges supportées par le locataire (ex: dépenses de travaux | S sagg
d'entretien) ne peuvent pas €tre récupérées aupres du locataire. | = o=« Description Resonsate | »
. A . g , ENTRETIEN LOCA Charges dentretien Locataire k-
Selon leur nature elles pourront toutefois étre utilisées au | awcwes Fras sdectrcs Locataie
, . | EAU Consommation d'eau Locataire
moment de la déclaration de revenus. | o Frals de gardiemage locatare |
| TAXES Taxes locatives Locataire
CHAUFFAGE Dépenses de chauffage Locataire
mon s e et Pt
. . , . FONCIER Taxe fonciére Propriétaire
LOCKlmmo est hvre avec un Certaln nombre de types de ENLEV_ORDURES Taxe deniévement des ordures mér Locataire

ASSUR Prime dassurance Propriétaire  Propriétaire

charges pré-paramétrés. En cas de besoin vous pouvez ajouter
de nouveaux types. Réalisez cette opération en allant dans
« Fichier — Paramétrage — Types de charges ».
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Répartir une dépense entre des locataires

Paramétrer une clé de répartition

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

A titre d'exemple prenons le cas d'un immeuble composé de deux logements (un studio et un F3).
Imaginons que nous ayons défini que les dépenses liée a cet immeuble étaient a répartir de la facon
suivante (1/3 pour le studio et 2/3 pour le F3). Nous aurions pu également prendre comme base de
répartition le nombre de tantiemes/milliemes affectés a chaque bien dans un réglement de copropriété.
Nous aurions alors pu avoir 150 tantiemes pour le studio et 300 pour le F3.

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

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

Afin de permettre ce type de saisies nous allons dans un premier temps créer une clé de répartition de
charges dynamique.
Allez dans « Fichier — Paramétrage — Cl¢ de répartition de charges dynamiques »

Parameétrage d'une répartition = | (] )
. |
Clé de répartition de charges

Cliquez sur le bouton | Nogueau
NOLlVeau ' Mode de répartition ""D"mil:?“"m“

.. L. . Répartition [=] statut =]
Saisissez la désignation /'sep b

. ’ . Valider

(ex: clé de répartition —
immeuble)

| Part de la répartition |0 v

Saisissez une base de
répartition. Chaque sompir
location se verra ensuite
affecté une part de cette
base de répartition. Ainsi
dans le cadre de notre
exemple la base de
répartition aurait pu étre:

— de 3 dans le cas d'une répartition 1/3 —2/3

— de 450 dans le cas d'une répartition 150 tantiemes — 300 tantiémes

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

Répartition El
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Il est a noter que le mode par tantiémes vous permettra d'effectuer des répartitions de type (1/3 — 2/3
comme décrit ci dessus).

Enregistrez votre clé de répartition en cliquant sur le bouton Valider |
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La partie basse de I'écran devient alors saisissable

A 3 ] @ un bien
Sélectionnez « un bien » /Amg it - £4 RUE RENOIR AMIENS =] ot
L. . ﬂ: rnr]Dpnelawe Part de la répartition 0 fantiEmes G
ChOISlsseZ ce demler Elément Part de répartition & Statut & Affecte au 3

dans le menu déroulant

saisissez une part (ex: 1

ou 2 dans le cas d'une

répartition 1/3 — 2/3 ou

encore 150 ou 300 dans - .
le cas d'une répartition

par tantiémes comme celle évoquée plus haut)

Ajouter

Cliquez sur le bouton 3

Une ligne est ajoutée au tableau

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

@ un bien
i Bien ;

Ajouter Un cﬂnlraft de bail ~ El Ajouter

Un proprietaire : . e Tantiemes J;

Teer T s Part de la répartition 300

Elément Part de répartition & Statut 5 Affecté au

Bien : STUDIO 1 RUE RENOIR AMIENS 150 Actif [+ |propriétaire  [+]
Bien : F4 RUE REMOIR AMIENS 300 Actif Propriétaire

I1 est a noter que lors de la création de notre clé de répartition dynamique c'est un bien que nous avons
ajouté. Cet ¢lément pourrait paraitre étrange la vocation de ce type de clé étant de répartir une dépense
entre 2 locataires. En fait ceci s'explique par le fait que si les locataires changent les locations
demeurent. Il convient donc de se baser sur le bien pour effectuer ce type de ventilations.

Imprimer la clé de répartition

En cliquant sur le bouton en haut a droite de 1'écran Clé de répartition de charges

LOCKimmo vous propose d'imprimer un document Imprimer le descriptif ‘
présentant le détail de la méthode de répartition des dépenses.

=

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

[ Clé de répartition de charges ]

29711 /2009 ‘

Clé de répartition : Clé de répartition Immeuble

Typede répartition : par tantiémes

Ease de la répartition : 450

CQmmsantes de la clé statut dela diéde répartition : Active
Elément Statut affects au Fart de Bpartition
Bien: STUD O 1 RUE AENDIR AM ENS Actif Fropriétaire 150,00
Bien : F4 RUE RENCIR AMIENS Actif Fropriétaire 300,00
TOTAL 450,00

Hombre de lignes : 2
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Une fois le paramétrage initial réalisé vous serez en mesure de saisir des dépenses et les répartir de
facon simple. Cette opération se déroulera en 2 temps. Dans un premier temps vous créerez votre
dépense en allant dans « Saisies — Enregistrement de dépenses / charges ».

Puis vous répartirez cette charge en allant sur I'écran « Affectation répartition de dépenses ».

[ Enregistrement de dépense

Saisissez  votre  dépense -
Dépense réglée 7

comme une dépense normale o Non

= | B e
Enregistrement de =
dépenses / factures —.
o )

en précisant si la dépense est Date de réglement [25/11/2009
réglée ou pas. ;

g p 1 Prestataire / Foumisseur
Sélectionnez votre Rél cherge
fOU rnISSEU r et préCIseZ |eS /Charga supportée par le locataire
références de la dépense tpe de charge CHAUFFAGE
ex: N° de facture).
( ) |
Sélectionnez charge | Non

e
Dépense & répartir 7 o

M&r au contrat de bail

ui

supportée « par le locataire »
dans le menu déroulant.

Spécifiez que la dépense est

Infos paiement
Bangue banque par défaut El Liste

Réf. paiement
[

a répartir ;
NDFI jon de la dépense

Dépense a répartir 7 & fi

Mantant 0.00

en cochant la case
correspondante

Saisissez le libellé lié a la /
dépense et le montant de
cette derniéere

Validez en cliquant sur le bouton Eemgisimer
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Allez ensuite sur I'écran « Saisies — Affectation / répartition de dépense »

Par  défaut LOCKimmo  se
positionnera sur la derniére facture
a répartir.

En cas de besoin utilisez les
jumelles afin de sélectionner une
autre dépense a répartir.

Sélectionnez votre clé de répartition
dynamique

et cliquez sur le bouton

Erraqistrer
W

www.lockimmo.com

Affecter / Répartir une dépense

isgeur |EDF - Electricité de France

EDF15478

Facture EDF Décembre 2009 - Réf:-EDF15478

=

SR X

Répartition / Affectation
de dépenses / charges

LOCKimmo ouvrira alors automatiquement une fenétre comme celle ci

Comme vous pourrez le constater la
dépense sera  automatiquement
répartie  entre les  différents
locataires. Dans le cas présenté la
part affectée au studio sera de 150.
Celle affectée au F4 de 300.

Cliquez sur le bouton
Valider

o

Mortant 340,00
TVA 0.00
Mortant TTC 340,00
Répartition
Clé de répartition |Clé de répartition Immeuble | - | |T|
Enregistrer
w
Utilisation d'une clé de répartition dynamigue SHISELX_
Clé de répartition |Clé de répartition Immeuble
Période visée par la répartition
Date de début: 29/08/2009 Date de fin: Valider
Designation Debut Fin Part liée au contrat »
TELO Pascal STUDIO 1 RUE RENOIR AMIENS 29/08/2009 29411 /2009 150,00 =
DUPOND Pierre F4 RUE REMOIR AMIENS 29/08/2009 29/11/2009 300,00
TOTAL 450,00
Valider
—
Affecter / Répartir une dépense @

LOCKimmo vous informe que la dépense a été

correctement ventilée

J ’ Wotre répartition a été correctement enregistrée

En allant dans le registre des dépenses (Saisies — registre des dépenses / charges) vous pourrez

effectivement constater la ventilation
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Registre des dépenses / charges o | Bl S
Date de l'operation Désignation Montant Type de charges Responsable & Tiers / Fournisseur REf charge 3
29/11/2009 Facture EDF Décembre 2009 - REf:EDF12345 226,67 Frais délectricité Le locataire EDF - Electricité de France [+ |EDF12345
29/11/2009 Facture EDF Décembre 2009 - Réf:EDF12345 113,33 Frais délectricité Lelocataire EDF - Electricité de France EDF12345

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

Contrat de bail | TELD Pascal STUDIO 1 RUE RENOIR AMIEN
Infos Charges
Bien STUDIO 1 RUE RENOIR AMIENS
Type d'opération ELECTRICITE El

Charge supportée par |le locataire

Prestataire / Foumisseur |EDF - Blectricité de France El

et 300 / 450eéme sont allés a l'autre (celui du F4)

Cortrat de bail |DUPOND Pieme F4 RUE RENCIR AMIENS
Infos Charges
Bien F4 RUE RENOIR AMIENS
Type d'opération ELECTRICITE El

Charge supportée par || locataire

Prestataire / Foumisseur |EDF - Blectricité de France El
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Saisir des charges de copropriété

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

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

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

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

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

1ere étape: la saisie des provisions
Charges de copropriété o | B

Provisions -

Relevé de charges Charges de
copropriété

Ouvrez I'écran « charges de copropriété » —
en allant dans Saisies — Charges de
copropriété a partir du menu principal

09/11/200%

Infos paiement

A l'ouverture de I'écran et par défaut le
type de saisie sera positionné sur
« Provisions ». Conservez

ce choix.

Banque societe generale 000500 [+ | Liste

Réf. paiement

Affecter au proprigtaire =]
Dépense  [affectée & un bien =]

Bien [=]

@ Provisions

Type de saisi
Lt Relevé de charges

Sélectionnez le syndic
et saisissez les références de I'appel de
fonds o |

Sélectionnez ensuite le propriétaire et le
bien ou l'immeuble concerné par l'appel
de fonds.

Saisissez le montant de la provision et validez en cliquant sur Enregistrer

Il est a noter que la saisie réalisée peut étre jnfos paiement

complétée en sélectionnant le compte bancaire
Bangue societe generale DDDEDDEl Liste
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utilisé pour le réglement de cette dépense et qu'il est également possible de préciser les
références du paiement réalisé (ex: N° de chéque)

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

Au cours de l'année vous aurez eu l'occasion de saisir vos appels de fonds grace a la
méthode détaillée ci dessus. Une fois arrivé en fin d'exercice et a la réception du relevé de
charges retournez sur I'écran « Saisies — Charges de copropriété ».

Vous allez dans un 1ler temps saisir le solde présenté par le relevé de charges. Si ce relevé
précise que vos versements ont été inférieurs au montant de votre part des charges et que
par conséquent vous devez verser un complément saisissez ce dernier comme vous l'auriez
fait pour un appel de fonds classique (méthode de saisie présentée ci dessus).

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

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

Dans un deuxieme temps saisissez le détail des Frvisions
charges listées sur le relevé. Pour ce faire = T¥Pedesaisie
sélectionnez « Relevé de charges » en haut de

I'écran.

@ Relevé de charges

Cette sélection fera alors apparaitre le menu ~ “'ege supporteepar e locataire

]
déroulant « Charge supportée par ». Type de charge APPEL 5YNDICS [=]
Les dépenses a saisir pourront a ce niveau étre de 3 types différents:

— des charges déductibles de vos revenus fonciers (ex: dépenses d'entretien et  de

réparation)

— des charges non déductibles de vos revenus fonciers (ex: dépenses
d'agrandissement ou de constructions de parties communes)

— des charges récupérables sur votre locataire (ex: dépenses de chauffage ou
d'éclairage des parties communes)

Pour le ler type de dépenses (charges

déductibles de vos revenus fonciers) Afecterau propristaie [=]
sélectior]nez le fait que _Ia charge est Dépense [affectée a un immeubie |7
supportée par le propriétaire et rattachez

ces dépenses a un bien ou un immeuble. immeuble I~

Pour le 2eme type de dépenses procédez de la méme facon.
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Enfin pour le 3éme type de dépense & Non

(charges récupérables sur le locataire) Dépense & epartir 7, ) .

sélectionnez « Charge supportée par le

locataire ». Ce choix vous permettra de

faire apparaitre les champs suivants Afecter au contrat de bail 3

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

. N'oubliez pas d'effectuer le paramétrage liant les types de dépenses aux lignes
i de votre déclaration de revenus. Vous trouverez cet écran de configuration en
allant dans « Fichier — Paramétrage fiscal » a partir du menu principal.

: En ce qui concerne la saisie des charges non déductibles des revenus fonciers
] vérifiez sur I'écran « Fichier — Paramétrage fiscal » que le type de charges que
L vous avez utilisé n'est pas lié a une rubrique de votre déclaration. Ainsi ces

données seront exclues lors du remplissage des imprimés fiscaux.

37



Manuel d'utilisation gestion locative www.lockimmo.com

Annuler un enregistrement de dépense

Comme les autres suppressions que vous pouvez réaliser dans LOCKimmo la suppression des
dépenses passe également par |'utilisation d'un registre.

Celui des charges est accessible en allant dans « Saisies — Registre des dépenses / charges »

Registre des dépenses / charges ESREEE x|
Date de loperation Désignation Montant Type de charges Responsable [ Tiers / Fournisseur Réf charge
29/11/2009 Facture EDF Décembre 2009 - REf:EDF45678 350 Frais délectricité Le locataire EDF - Blectricité de France [+ |EDF45678
Supprimer =% Imputations comptables
Cortrat de bal | TERRIL Claudia F2 RUE DES PIERRES AMIE|
Infos Charges .
Bien F3 RUE DES FIERRES AMIENS }:_" ;“"Ts',&
Type dopération  |ELECTRICITE [+] i 49;:?‘5@3’_
Modifier Nl -y ]
Charge supportée par |le locataire — e

=

=4

Prestataire / Foumisseur |EDF - Blectricté de France El =

Sélectionnez la dépense a supprimer et cliquez sur le bouton

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

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

En cas de modification n'oubliez pas de les valider en cliquant sur le bouton hodier
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Les provisions pour charges

Dans le cadre de votre activité de gestion locative vous étes en mesure d’ajouter des provisions pour
charges aux loyers que vous appelez. LOCKimmo gére de facon automatique ce type de provisions.

provision sur I'écran de gestion des baux

Dans un premier temps précisez le niveau de
i LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?

A

Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bail »

2 Gestion des baux =REEA" x|
Nouveau m » I % J Supprimer | | Archgu Gestion de bail
Su r I’éc ra n pa ra métrage d u o ADDE'S de Iuyers Mensuels hd du ‘c)omgee\ocmaire
. J - Locataire DUTOUR Tog @
cc_)ntrat de bail d_e_flnlssez le = S — Lover #0009 Ieme—
niveau des provisions pour Propriétaire DURAND e = EJ rde du :.BD -
Cha I’geS Type de bail Bail dhabitation = i o EJ == départ du locataire

=* gssurances locataire

»> Paramétrage comptable

H Type dimpostion [Revenus Fonciers [=]
En cliquant sur le bouton S ot g e
Prestation mensuslle CAF 0.00] =
o, . Durée du bail |3ans [+] o d%!leux
Vous avez la possibilité de saisir =
liste d 416 t . Dt do début: | 23/01/2009 4 L
g s
une liste des elements compris Fin / Rerouvellement: 22/01/2012 loyers svee un - WD
fel contrat GRL AL
dans les provisions pour charges
(eX ‘5 E pour |'é|ectriCité). Description | Iformations complé e e T e e
Description du bien loué ce ﬁtf;mse’; dm
s,
r bl
a Détail des provisions pour charges E@I&J
Remplissez ce tableau uniguement si vous souhaitez que le détail des provisions | nerts loués fex: garage..) ﬁgﬁ?ﬁw
pour charges apparaisse surles appels et quittances de loyers
Détail de la composition des provisions pour charges
[ Designation [E]
Hlectricité - 5 € -
[
|
=
r Valider ["1 i
|

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

Nous aurons ainsi un fonctionnement de ce type :

Appel de loyer
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Enregistrement de
¢ dépenses locataires

Encaissement

Stock de provisions
du locataire

Stock de dépenses
imputables au
locataire

1

REGULARISATION
de charges

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

Ponctuellement et souvent une fois par an il y a nécessité de réaliser une régularisation de charges.
Au cours de cette opération les dépenses / charges imputables au locataire seront agrégées et
rapprochées des provisions pour charges encaissées. De ce calcul découlera un solde qui pourra selon
la situation étre en faveur du locataire ou du propriétaire.

Afin de lancer une régularisation de charges

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?

A

Cliquez sur Outils puis
« Régularisation de charges »

Sur I'écran « compte charges »

€ Compic charges . o= |

sélectionnez le contrat de bail n Reégularisation
pour lequel vous souhaitez Dute ol ripdteion 26701/200 e de charges
procéder & une régularisation, | " MR

e —— B |
LOCKimmo listera alors
automatiquement les dépenses ,/v i
/ charges engagées pour ce i S — =
contrat de bail. e < ———————

25/01/2003 prov pour charges Loyer Mars 2009 19.89
1| listera également les /y - "
provisions pour charges
encaissées. o st e st
En fonction de ces éléments le /—/v Lo g
futur solde de la régularisation e sttt i
est afﬂché sur |a partie basse e e e
de I'écran

Par ailleurs un graphique vient illustrer la répartition par nature des dépenses / charges engagées.

. . , .. . Lancer la régularization
Afin de lancer effectivement la régularisation cliquez sur le bouton ‘

Compte charges [-th

Confirmez vous le lancement de la régularisation 7

Confirmer le lancement en cliquant sur OUI 1N

Oui ] | Mon
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Un état récapitulant les éléments de la régularisation s'imprime alors automatiquement

Bailleur

DURAND Pierre REGULARISATION DE CHARGES LOCATIVES
55 rue de Paris
60000 BEALUWAIS

Monsieur Jean DUTOUR

i B7 rue de la mairie
Sur ce dernier sont £0000 BEAUVAIS
repris .

Type d'opération: ELECTRICITE

Date Code Description Montant (€ )
- les dépenses par 26/01/2009 |ELECTRICITE Facture d'élecricité -120,00
nature Sous Total -120,00
Type d'opération: prov pour charges
Date Code Description Montant (€ )
25/01/2009 prowv pour changes Loyer F évrier 2009 35,00
- les encaissements 2301/2008 | prov pour charges Loyer Janvier 2009 7,80
de provisions 25/01/2008 | prov pour charges Loyer M ars 2009 18,89
Sous Total 62,79
TOTAL (€) -57,21
- lesoldedela _w [ i

régularisation
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Annuler une régularisation de charges

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Outils puis
« Registre des régularisations de charges »

En cas de besoin LOCKimmo vous permet d'annuler completement une régularisation de charges

Registre des régularisations

Date de la régularisation Bail B

26/01/2009 DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE
Afin de réaliser cette opération //‘
sélectionner la régularisation.

Cliquez ensuite sur le bouton

Supprimer |
Supprimer
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LOCKimmo et les assurances

Le logiciel LOCKimmo vous permet de gérer les informations liées aux contrats d‘assurances de vos
biens ainsi que les contrats d’assurances de vos locataires.

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

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Assurances
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Gestion des contrats d’assurance Propriétaire

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Assurances puis sur
« Assurances propriétaire »

r;h Assurances propriétaire : - |ﬂlil
4a E
Le contrat d’assurance ‘ L db
propriétaire pouvant porter sur gmem assuré
. un bien
un blen ou S,ur tOUt un /' ) unimmeuble & Liste des
immeuble sélectionnez — Benpes | = NE =]
I'élément : —” Y
elément assure ol | B e
l Assureur | | .

Saisissez ensuite le nom de la S, I |
compagnie d'assurance et les Dt e [ TV
références du contrat w4

; ,r , " Date de paiement 25,-"D1,-"2DD§ I
Renseignez la date d’écheance Aouter
et le montant de la prime Historique des contrats "
Assureur %l Reference d'éc:?'l?étaence C&l Moritant |EI‘

Validez I'enregistrement de - g
votre contrat en cliquant sur '

o] '

L

Le contrat vient alors s'ajouter a la liste des contrats liés a ce bien / immeuble
Historique des contrats —!

Assureur Q:.l Reference d'écEI]ﬂEEI'zt:nce Qal Montart |EI |
A 194JFT7E354 INA22009 155 | ~
Afin d’obtenir la liste de la totalité des contrats ¥ Led
’ s . . S des
d’une proprietaire cliquez sur le bouton ‘\ 7 contrats
d'assurance
Contrats dassurance = [ (S S
Type dassurance .Assurances biens El
Liste des contrats dassurance
Propriétaire M Assureur Q Reference * Date d'échéance Q) Meontant L -]
DURAND AXI 194JFT72394 31/12/2009 155 =
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Gestion des contrats d’assurances Locataires

www.lockimmo.com

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative
Fichier

Données Saisies Encaissements

L'écran de gestion des assurances vous permet de
lister les contrats souscrits par vos locataires. Afin de |

réaliser une saisie cliquez sur les jumelles pour | =

obtenir la liste des contrats de baux

Cliquez une fois sur le contrat de bail et

validez en cliquant sur le bouton

Sélectionner

Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
Cliquez sur Assurances puis sur
« Assurances locataires »
@ Gestion des assurances - e — —— [ [
Ce = L&)
Sopir
oo - -
oo chiance
| Demande d'sttestation | Réception d'sttestations
Dote de o demands mprner i demande
(3 Sélection pl— =)
Selection d'un Bail
Locataire Ji 0
Tout afficher
Liste des baux
\ Designation 3] Date début Date fin k]
DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 23/01/2009 22/01/2012 -
LAPORTE Sarsh F2 RUE DE VERDUN 25/01/2009 25/01/2010 ¢

De retour sur I'écran « Assurances locataires » cliquez sur I'onglet « Réception d’attestation »

Saisissez :
- la date de réception de

Demande d'attestation Réception d'sttestations

I'attestation d’assurance Date deréocpton | PN
- |a Compagnle d’assurance Compagnie d'assumnce|:|
- les referer)ces,, du contrat Refersnoss ducortrat [ | —
- la date d’echeance Date déchéance —B—I
. . Enregistrer
Validez en cliquant sur le bouton =
7y 7 . . . . (3 Gestion des assurances - e —— —— [ ) [
Les elements saisis sont alors repris sur la fiche e | » |8
assurance
Désignati LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN D;fnmmglﬂécmmoci:‘:gmm Q]%\
Désignation LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN :jaim 2ZT§EVEHDUN :
Locatairs LAPORTE - / Puprétare [DURAND = =
Bien F2 RUE DE VERDUN - | ;: :;A;m < mome
Propriétaire DURAND - :
Assureur MAAFI Date d'écheance 25/01/2009
Reference F908758000 nesMARF |
R 2 (o ]
Et le contrat est listé dans le tableau historique 7 : ‘
Historigue 3
| Date %) Opération C&IE

25/01/2009 Réception dune attestation
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Effectuer une demande d’attestation d’assurance

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Assurances puis sur
« Assurances locataires »

:h Gestion des assurances - Ao wa e m— =EEl X

Sélectionnez le contrat de « |[ = |
bail en cliquant sur les e g |
. 4 —TT_ Désignation LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN [ Date Y Opération BYED
.]du rrl],e,l Ies presentes en haUt Locataire LAPORTE - 25/01/2005 Réception dEna attestation =

e 'ecran Bien F2 RUE DE VERDUN -

. B , . , Propriétaire DURAMND - .

Une fois le bail sélectionne »

R B Assureur MAAFI Date d'échéance 25/01/2009
cIIquez sur I Onglet | — F08758000

« Demande d’attestation »

I\]emanda diattestation Réception dattestations ‘

Date de réception 25/01/200"
Compagnie d'assurance [MAAF|
s =
Références du contrat [FS08758000D ﬂ"’@
Date déchéance 25/01/200 :

Saisissez la date de la demande et cliquez sur le bouton « imprimer la demande »

Date de la demande 25/01/200 l Imprimer la demande ]

S
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Bailleur

La demande d’attestation
n . . Ias \‘ DURAND Pierre
s'imprime et vient s'ajouter au 55 rue de Paris
. . 60000 BEALWVAIS
tableau historique

Dimanche 25 Janvier 2009

Mademoiselle Sarah LAPORTE
Supprimer 78 rue de VERDUN
L 60000 BEAUVAIS
Historique
[ Date a] Opération BVl
25/01/2009 Demande d'attestation -
25/01/2009 Réception dune attestation

OBJET: demande d'attestation - Assurance habitation

Mademoiselle Sarah LAPORTE

Pourriez vous me faire parvenir une attestation d'assurance pour le bien que vous louez au 78 rue de
VERDUM & BEAUVAIS. Envous en remerciant d'avance.

Veuilez agréer, Mademoiselle LAPORTE, 'expression de mes salutations distinguées.
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Afin de procéder a une demande d‘attestation d’assurance locataire vous pouvez également aller
directement sur I'écran « Attestation assurances locataire ».

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
A
Cliquez sur Assurances puis sur
« demande d‘attestation
[ ﬁ Attestation Assurance Habitation [Elﬂlﬂ_hJ

Saisissez la date de la demande —_| Attestation d'assurance

\‘

Date de la demande 2570172009

I Sélectionnez le bail | _ﬂ
Vous avez alors la possibilité :

- de sélectionner un contrat de I———— —
. P _ mprimer la demande I
bail spécifique =
- de lancer la demande =
d’attestation pour tous les
contrats de baux \
Imprimez les lettres de demandes Imprimer les demandes J i
d'sttestations de tous les bawx en cours

I

e
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Créer une facturation sur appel de loyer

Exemple : Vous avez décidé de ne pas gérer vos charges locataires par le biais de provisions et de
régularisations. Au contraire vous avez fait le choix de refacturer directement les dépenses engagées
au nom du locataire. LOCKimmo vous offre cette possibilité de procéder a ce type d’opérations.

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

4 LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?

A

Cliquez sur Saisies puis sur
« Facturation sur appel de loyer »

Facturations annexes =R X

== Fiches prestations / Facturations

L'écran « Facturations annexes » Prestation  factuation rétérencée? © O
s'ouvre. Grace a ce dernier vous |
allez étre en mesure d'ajouter aux 1 Loyer 000
appels de loyers : N |E-I| - provcarges 009
- des prestations/facturations
codifiées (codes que vous Mot m
pourrez réutiliser)
- des prestations/ facturations
non codifiées

Ajouter

Le choix entre ces deux options i Dt B T T T i
s'effectue par le biais de ces cases a r—
cocher

. . e . @ O TOTAL
Prestation / facturation reféerencee ?

Hon

Valider

Dans le cas de notre refacturation
d’eau et ce type d’opération étant appelé a se renouveler nous allons procéder 4 la création d’une
prestation. Pour ce faire cliquez sur le bouton | ||

Paramétrage des Prestations o |5

L'écran de paramétrage des prestations

| code prestation Type de tarification [Fixe [=]

s'ouvre. Ce dernier est également = o 3 [
accessible en allant dans « Fichier — )

7 V4 | Code Description N Type = Base du % Montant B
Parametrage — Paramétrage des oo e corrmpondare e & al-

prestations ».
Précisez le code et la désignation de la

prestation (ex : code EAU, désignation :
Facturation consommation d’eau)

Sélectionnez le type de facturation (montant fixe ou % du loyer) Validez en cliquant sur| Enregistrer

Fermez I'écran de paramétrage des prestations.
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Facturations annexes -)' » ‘— = | = E
De retour sur I'écran de facturation > Fiches prestations / Facturations
s . - . e . (@ Oui
selectionnez un contrat de bail — R a1
LOCKimmo  vous propose alors . Bauxactfs | DUTOUR Jean STUDIQ RUE DE LA ME [] i —— .
automatiquement de sélectionner un G seiection dun oyt - B = =T

loyer appelé non encaissé.

Liste des loyers appelés non encaissés

Sélection d'un loyer

Si aucun loyer n‘a été appelé ou si
ces derniers ont été partiellement ou
intégralement  réglés LOCKimmo
vous proposera dappeler un
nouveau loyer

1l n'existe aucun loyer appelé non encaissé
/£ %% Voulezvous procéder a I'appel d'un nouveau loyer ?

| [ mon |

Sélection d'un loyer — Iﬁ |
—
1l n'existe aucun loyer appelé non encaissé
& l % Voulez vous procéder a I'appel d'un nouveau loyer 7 i
[TOTAL
Oui ] ’ MNan Valicer
Facturations annexes = | B j)
R , , . , - : >> Fiches prestations / Facturations
Une fols I appel de |0yer selectlon ne Prestation / facturation référencée? '@ &

() Mon

saisissez ou sélectionnez la ‘

prestation a facturer \ - =
Baux actis [DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA M B8]

‘ Prov charges 0,00

Prestation / facturation [CORF\ESP "l |E|
| ' Designation Frais de comespondance
Vérifiez ou saisissez le montant Versar 500
. . Loyerlié : Loyer de Mars 2005
Validez en cliquant sur >
s Ajouter
Ajouter %
Désignation Y Montant ] VA A Mortan TTC A |
Supprimer
[TOTAL i
Valider

La ligne de facturation s‘ajoute au tableau

| Désignation N Montant % TVA 3 Montant TTC C&IE
Consommation d'eau 37.00 0.00 3700 -

Validez cette facturation en cliquant sur Valider ‘
b +

LOCKimmo vous proposera alors de réimprimer I'appel de loyer

r ]
Facturations annexes Lﬁ

l L WVoulez vous réimprimer 'appel de loyer 7

Oui || Nen
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Sur le nouvel avis d'échéance vous pourrez alors Facturations annexes 37,00
constater qu‘une ligne facturations annexes a fait son Total 337,00
apparition

Détail des facturations annexes

Par ailleurs un tableau reprenant la nature de la
facturation aura été ajouté dans le bas de I'avis Type
d’échéance Factrafion Consommation desu 47,00

TOTAL 37,00

Montant
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Créer une facturation simple

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Saisies puis sur
« Facturation

LOCKimmo vous permet de créer des factures. L'écran permettant de les générer est composé de 3
parties distinctes

Facturations unitaires =N X |

M F S ;

ouveau | I > I % I upprimer == Encaissement de facturations
7 n

L en tete ' | Date de facturation 25/01/200%  Facture N®

Proprigtaire Iz‘
‘ Bau actifs H El

‘ —J Modzle de message
Enregistrer
i

— Infos Loyer
Prestation :Izl ‘;l Loyer 0
‘ DB T 9 popliquer TvA a gm Prov charges 0
VA 0 o
B Ajouter
Les ||gnes . | Montant TTC q —
‘ Ligne Code prestation Désignation Montant B ‘
i Sup;nmer
TOTAL '
Montant 0,00
Imputations comptables —
. . Compte Désignation Débit Crédit B ™ o —I\P"—J
Les imputations ~| I 000 =
comptables
>> Madifier le comote
Afin de créer une facture cliquez sur Nouveau
———
Date de facturation 25//2009  Facture M*
Saisissez la date de la facture/'
sélectionnez le propriétaire _——W Proprigtaire DURAND [v]
et le contrat de bail facturé — g, 5, s DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE [=]
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Sélectionnez le type de facturation Type de facturation | | = | | Créer

En cas de besoin le bouton « créer » présent a coté du menu déroulant pourra
étre utilisé afin de créer de nouveaux types de facturations.

Qu’est ce qu’un type de facturation ?
Le type de facturation a principalement un intérét en terme d'analyse. Ainsi c’est I'un des
critéres de filtrage qui pourra par exemple étre utilisé sur I'état des facturations / appels.
(Edition — Etat des facturations / appels)

LES NIgNES de Ta Tacture Geviennent alors Saisissanies

Sélectionnez un code prestation

Infos Loyer
Prestation | Layer g
Montant HT Prov charges 0
TVA
Montant TTC

Le tarif de la prestation est alors automatiquement renseigné dans les champs montants. En cas de
besoin vous pouvez toutefois intervenir afin de les modifier (ex : passage du tarif de la prestation
correspondance de 5 € a 7 €).

: . o jout
Une fois la ligne renseignée cliquez sur le bouton ’q"i i
La ligne est alors ajoutée a la facture.
Ligne Code prestation Designation Montant B
1 CORRESE Frais de comespondance 7|

|

TOTAL

Montant 7,00

Lorsque la facture est totalement créée et toutes les lignes ajoutées vous étes en mesure d'imprimer
la facture. Cliquez sur

Imprimer

‘\‘h‘f_,_ Monsieur Jean DUTOUR

67 rue de la mairie
FACTURE N*
oae - zmiZ00E

FACTURE

60000 BEAUVAIS

Ligne Désignation MontantHT TxTvA Tva  Montari TTC

T pre——

La facture est éditée
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Créer une clé de répartition de facturations

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Fichier puis sur
« Paramétrage — Clé de répartition facturations »

Au-dela des facturations unitaires LOCKimmo vous permet de générer plusieurs factures en une seule
opération. Lutilisation de cette fonctionnalité passe par la création d’'une « clé de répartition

faCturatIOns >, Paramétrage dune répartition sieve S Lo [ESSESE
R
—W_V]EL/ - I . ‘ M J Clé de repartition facturations
Imprimer le descriptif
Mode de répartition [
| Désignation
C||q uez Sur |e bouton Répartition par tantiémes [=] statut active  [+]

Base de répartition
Mouveau e

Part de la répartition -

Suppimer
o o _ _ Mode de repartition
Sa|§|§§ez la deS|gnat|c3n dg I'a clé T |
Spécifiez le type de repartition
et la base de répartition Répartition par tantiémes [+] statut active  [=]

Base de repartition

(ex : 1 000 pour une répartition Valider
en tantiemes/milliémes) !

Walider

Sélectionnez un contrat de bail et précisez
la part de facturation affectée a ce locataire Baux actifs [~ =
(ex : 500 si vous souhaitez affecter la moitié
des 1000 tantiemes de la base)

cliquez ensuite sur

Part de la répartition

Ajouter

Validez en cliquant sur IT

Le contrat est alors ajouté au tableau ci dessous
Elément Part de répartition i Statut ¥ Affecté au

Bail : DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 00 Actif [=]Locataire [=]
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Procédez de la méme facon pour ajouter d’autres contrats de baux facturés a la clé de répartition

Une fois la clé de répartition completement créée cliquez sur le bouton Enregistrer

L

Paramétrage d'une répartition Iﬁ

LOCKimmo vous confirme alors
la bonne creation de Ia Cle |0I Votre clé de répartition a été sauvegardée
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Paramétrage d'une répartition sigvé O —ghe \L‘E@
-ﬂw% - I . I % I Clé de répartition facturations
Imprimer le descriptif
e Mode de répartiti —
Vous avez la  possibilité | e =
d’|mpr|mer |e descr|pt|f de cette ‘ Répartition par tantié Statut |Active =
clé de répartition. Afin de réaliser Vel
e . . |
cette opeération cliquez sur le
bouton « imprimer le descriptif » e
Part de la répartition 500 ¥ |
Cle de répartitign facturations Elément Part de répartition N Statut  © Affectéau B |
Bail : DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 500 Actif [] Locataire -
Bail : LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 500 Actif Locataire

Imprimer |e descriptif J

=

Supprimer

TOTAL 1000

Enregistrer

25500 200
[ Clé de répartition facturation ]
Cle de répartition : Clé de répartition chauffage
Type de répartition : par tantié mes
Baze d= L rEpartition : 1000
Com msantes de la cle Statut de la obd de ré partition : Active
Bl ment Staturt Affeots au Part de ré partiticn
Badl : DUTOUR Jean STUDD RUE DE LA MARE Bt Liscataine 00, 00
Bail : L&D ATE Sarah F1 RUE DE vERDUN Baotif Lisoataine S0, 00
TOTAL 1 (xx,

Hombradelignes: 2
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Créer une facturation multiple

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

LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Donnees Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Saisies puis sur
« Facturation multiples »

Facturations multiples [ESEESE >y
Afin de réaliser simplement =~ =Tl dh g Facturatons mulples
cette opération LOCKimmo |
vous permet de générer | oo TR g e EEE—]
pIusieurs factures en une Montant 20000 o < <G 7 5 =a-BEIE=
4 - TVA 000 Tawx TVA 156% Texte associé ‘
SeU|e operatlon' Montart TTC 200,00 Modéle de message Enregistrer
Une fois sur I'écran
facturations multiples e emaron e etiage
cliquez sur le bouton ] L ) ) o
- Contrat de bail Q@ Part @ SpécifierlaTVA?  Tauxde TVAQ, Montant @~ TVA @ MontantTTCQ B
Mouveau
SUP.;W
Lancer les facturations ¥mﬂg

. L —P ) -
Saisissez la date de facturation Date de facturation 07/08/2008
o o FPropiéaire DURAND (=]
Sélectionner le proprietaire
Mantant 200,00
Saisissez le montant global de |
; antg a TVA 0.00 Tawc TVA |19.6 %
facturation
Montant TTC 200,00

Type de facturation [MgNIlSS |= Créer
Sélectionnez le type de factures

/ Designation Facturation chauffage

Texte associe

Saisissez la désignation

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

. Enregistrar
Cliquez sur ;mf_l
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Sélectionnez une clé de répartition

Et validez en cliquant sur |:|P¢MH CIé de répartition -] \E

*=> créer un clé

Les contrats de baux de la clé de répartition sont alors ajoutés dans le tableau des facturations

Clé de répartition Clé de répartition chauffage [~] Ajouter

== créer un clé

- -
+ =

Part o spcifierlaTva?® TawmdeTvaa” Montant @F Tva 9 MontantTTc B

Contrat de bail a
LAPORTE Sarah FZ RUE DE VERDUN 500,00 19,60 % 100,00 0,00 100,00 -
DUTOUR Jean STUDIO RUE DE L& MAIRIE 500,00 19,60 % 100,00 0,00 100,00

Comme on peut le constater le montant global facturé de 200 € a été correctement ventilé sur les
deux locataires (cf : chacun s’était vu affecté 500 milliemes sur la base de 1000 milliemes).

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

| Lancer les facturations ]
A Facturations multiples _‘ u
LOCKImmO demande alors conﬁrmatlon A Confirmez vous la génération de ces 2 facture(s) 7
Cliquez sur OUI
I Qui I [ Mon ]
Facturations multiples . u

L'impression des factures vous est proposée
Cliquez sur OUI

éi Voulez vous imprimer ces factures 7

Les factures s'éditent

BAILLEUR FACTURE

DURAND Pierre:
55 rue de Paris
60000 BEAUVAIS

Mademoiselle Sarah LAPORTE
78 rue de VERDUN
60000 BEAUVAIS

FACTURE N°
Dale - 07/08/2008

Références a rappeler

Ligne Désignation MontantHT TxTVA TVA  Montant TTC
1| Facturation chauflage 100,00| 19,60 % 0,00 100,00
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Annuler une facturation

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Saisies puis sur
« Registre des facturations »

Registre des facturations . [= el e

07/08/2008 DURAND DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 100,00 0,00 100,00 100,00 ~
07/08/2008 DURAND LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 100,00 0,00 100,00 100,00
25/01/2009 DURAND DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 7,00 0,00 7,00 7,00

Sélectionnez la facture a annuler — \‘ BT e ey e

et cliquez sur le bouton

Supprimer

La facture est alors annulée [Fampper ] Totesuns e |
==

=

Réimprimer une facture

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizssements Loc. saisonniéres AssUrances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Saisies puis sur
« Registre des facturations »

Registre des facturations . [ [a =
* NeFacture @ Date Propriétaire Contrat de bail Montant HT VA Montant TIC | Reste & payer
07/08/2008 DURAND DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 100,00 0,00 100,00 100,00 -

07/08/2008 DURAND LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 100,00 0,00 100,00 100,00
/ 25/01/2009 DURAND DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 7,00 0,00 7,00 7,00
—
Sélectionnez la facture

Saisissez éventuellement un
message destiné a étre imprimé
sur le document

. Supprimer F— Modgle de message
Cliquez sur le bouton >

Imprimer

=
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Analyser les facturations

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Editions puis sur
« Etat des facturations / appels »

Afin de lister les facturations / appels de loyers émis sur une période LOCKimmo vous permet d'éditer
un état récapitulatif

Liste des factures / Appels de loyers I—EEEE X

Liste des factures et appels

Propriétaire [=]

Sélectionnez le propriétaire e ' |
les dates de début / fin de Ia/*

Afficher [V] lesloyers  [] les factures

période a analyser ==
Cochez |es Cases en fonction et Q Désignation N® factureQ, Type Opération Montant HT TVA Montant TTC B |

de vos besoins

Afficher [¥] lesloyers [ | les factures

Imprimer le mpport
=
Il est & noter que dans le cas des factures la sélection ey Rl RN
n . s ’ . Filtrer un type de factures:
pourra étre affinée en sélectionnant le type de facture Type de facture | =]
Cliquez sur Fittrer
Le tableau de I'écran reprend les factures / appels
et ————
Propriétaire DURAND [=]
Date de début 01/01/2008 Date de fin | 26/01/2000
Afficher les loyers les factures
Filtrer un type de factures Filtrer
Type de facture |CHAUFF | - |
d'oséarl:lion a Désignation M* factureQ, Type Opération Montant HT TVA Montant TTC B
01/01/2009 Mademoisele LAPORTE LOYER Loyer 2009 Janvier 300,00 0,00 300,00 -«
01/01/2009 Monsieur DUTOUR LOYER Loyer 2009 Janvier 93,22 0,00 98,22
07f08/2008 Monsieur DUTOUR FACT Facturation 07 /08/2008 CHAUFF 100,00 0,00 100,00
07/08/2008 Mademoisele LAPORTE FACT Facturation 07 /08/2008 CHAUFF 100,00 0,00 100,00
Cl!que,_z sur le bo,ulton l Imprimer le rapport ]
afin d'imprimer I'état

e
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Enregistrer un dépét de garantie

www.lockimmo.com

.7 . {3t Gestion des baux o ]
Lc,:rslde son arrivee le Iocate_ure verse ] e ] g g | oz | Gestion de bal en
géneral un dépot de garantie. e = ;

. . Cortrat N” olde
L'information sur la nature et le R — - doeceion ot = Torebae
montant de ce dép6t peuvent étre - FiRUEDES LEURS - o e
précisés sur le contrat de bail en e e S o ] e s
cliquant sur l'onglet « Dépot de

. \\ ) >> Paramétrage comptable
garant|e » Type dimpostion [Revenus Fonciers = - - e
(Données — Fiche bail) it P =

Etatdgl,‘sji\em

Date de début

Fin / Renouvellement: 03/02/2012

04/02/2009

esgivton|

!GEVEHI / Caution / GRL | Attestations | Baux de ce locataire| Dépét de garantic | Adresse de comespondance

Type de dépét de garantie

Wontant du dépdt de garantie

|

500.00

ppel du dépot s'effectue en allant dans
LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

L'a

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
Données  puis « Dépot de
garantie »

- =& = |

74 Gestion des dépéts de garantie

Date de l'opération

Précisez la date de I'appel du dépot.
Sélectionnez I'opération « dépdt de

garantie » /

Type d'opération

, Baux actifs

Sélectionnez :

Type de facturation |GAHANTIE

04/02/2009
Dépét de garartie -
DURAND Pierre F1 RUE DES FLEURS

Propriétaire : LES 3FORETS

Banque |banque par défaut |
- le contrat de bail | Desonction
- le type de facturation | " 00 _
« GARANTIE » f
- le compte bancaire sur lequel _
sera enregistré le dépot ] o e B

Saisissez une désignation pour cette
opération et le montant du dépot

SOLDE

Validez en cliquant sur

Ajouter

Supprimer

Restitution du
dépét de garantie

Imprimer

=

LOCKimmo vous propose alors d'imprimer une
facture pour cet appel de dépot.

Cliquez sur « OUI »
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Voulez vous créer une facture pour ce dépdt de garantie 7
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LOCKimmo imprime la facture lié a
cet appel

&S I FOARTS
Torus cazbom
B1000 B R ALS

FACTURE N

Omiw - Q02200
[P
Ligns De shgnadion

1 | Faauraion Shgdr da garand &

Monmaur Fere 0URAND

g et T2 e N
TRV

La transaction est ajoutée au compte garantie du locataire

Compte du locataire

www.lockimmo.com

FACTURE

Mons e ur Plams DURAND
2 Tus des Taurs
G000 BEALV ME

Monisni HT  TxTWa  Tul Montsnt TTC

T o ey
TOTAL Hors Taxe Jom
TOTAL TV
NENRAL 1 BC & rigar ;NuLm

== Imputations comptables

[“Biate de l'opération’y)

Description

I Monitant |E—|

01/02:2009 Appel de dépdt de garantie
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Encaisser le dép6t de garantie

La facturation du dépdt de garantie effectuée le locataire verse le montant de ce dernier. Afin de
préciser la bonne réception de cette somme allez dans

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?

A

Encaissements puis sur
« Autres encaissements »

L. N | Encaissements divers e .8 Op COMvl = =l )
Saisissez la date du reglement et
sélectionnez votre locataire g\ oetcceregenen  0s/0272008
La sélection du locataire Banque e |
provoque la mise a jour du o

Je Montant du paiement 500,00 Réf. paiement [[] chéque
tableau des creances. Vous
verrez ainsi apparaitre I'appel — du
dépét. Cliquez une fois sur e v
Cette |Igne' i Date opération 0.“ Type qjmnlanl'apayero.'ﬁl
04/02/2009 Facture Garantie 500,00 &
Le montant du dépot est alors automatiquement repris dans le champ
Montant du paiement R00, 00
Saisissez les éventuelles références du paiement (ex : N° de cheque) et cochez la case
[] Chéque
si le paiement a été effectué avec ce mode de reglement
Validez le paiement en cliquant sur le bouton
Encaissement r
Encaissements divers ﬁ

o

Le dépot étant payé la créance disparait du "0-' Le oo " -
. . | | Lepaiem ent a été correcternent enregistre
tableau. LOCKimmo vous confirme alors le bon o

déroulement de I'opération
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Restituer le dépd6t de garantie

A I'échéance d’un contrat de bail le locataire se voit restitué le dépot de garantie qu'il avait versé au
moment de la prise de la location.

Afin de réaliser cette opération

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaizssements Loc. saisonniéres AssUrances Outils Editions Services + ?

O

Cliquez sur Données puis sur
« Dépot de garantie »

% Gestion des dépéts de garantie = R—— o e

Date de I'opération 04/02/2009

Type d'opération Retenue -

SI aucune rete,nl’,l\e n’eSt effeCtuee Sur ,Eauxacﬁls DURAND Pieme F1 RUE DES FLEURS - |e
montant du depot de garantie il vous -
suffit de sélectionnez le contrat de bail Type detacturation (ST -
Banque ‘hanqua par défaut ﬂ
. I Esignation
et de cliquer sur le bouton de [
Montart 0.00

restitution du dépdt de garantie\' T [ ]

i i = \bgw:ne du locataire == Imputations comptables

\ '..-" Supprimer

SOLDE

Restitution du Imprimer
dépét de garartie

e

LOCKimmo imprime alors
automatiquement un document de synthése

04/ 02/2009
[ Dépbt de garantie ]
Restitution du déepoét de garantie
Date de lopération Description Montant
01/02/200% Appel de dépét de garantie 500,00
SOLDE (€) 500,00

Mombre de lignes : 1

Effectuer des retenues sur le dépot de garantie

En cas de retenue lors de la restitution du dép6t de garantie (ex : en cas de dégradations)
sélectionnez retenue au niveau du type d’opération et saisissez le montant de cette retenue.

Type dopération Retenue -

Le montant a restituer sera diminué du montant de ces retenues
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Réaliser une réévaluation de loyer

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

A

Cliquez sur Outils puis sur
« Réévaluation de loyers »

. gévaluation de loyers 2 = |8
Précisez la date de la e
réévaluatlon Date de la réévaluation >>> Réévaluation de loyers
» Indice de réféence | IRL [~] > Réévaluations & venir
Date de s réévaluation
, . . . . . Indice actuel 0,00 Renhs‘lm}lj .
Selectionnez I'indice a utiliser ‘/-—————-%de'wmm 10— v [
pour Ia réViSion _ | \i:mf;:?:;mis Type | Designation | charges | TWA  |Loyeravart augmentation | Selection |Loyer aprés augmentation| B |
42me Trimestre  Bail dhabitation LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 0,00 0,00 300,00 30000 -
Ter Trimestre Bail dhabitation DUTQUR Jean STUDIC RUE DE LA MAIRIE 3500 0.00 400,00 |:| 400.00 ‘
. L } q |
Les baux lies a cet indice sont
listés dans le tableau des
loyers révisables
Appliquer la réévaluation

LOCKimmo vous propose de récupérer automatiquement sur Internet les valeurs des différents indices

de révision. Cliquez sur le bouton Rechercher
[ Réévaluation de loyers . . ey I&
VYoulez vous vérifier si une mise 3 jour des indices IRL et ICC est
]
et répondez OUI l"\ disponible sur internet

{3t Sélection d'indice = | [ S
Indice de révision |IF~!L j
La liste des valeurs a été rafraichie Liste des valeurs de lndics
Période | indice | variation sur 1 an (%) E
, . /e . N :3&me trimestre 2008 117,03 255 ~
Selectionnez lindice a Sélectionner 2&me trimestre 2008 116,07 238
utiliser et cliquez sur ‘ Tertrimestre 2008 115,12 181
4&me trimestre 2007 114,30 136
LOCKimmo renseigne alors les valeurs 3&me timestre 2007 113.68 111
. . 2&me timestre 2007 11337 124
des indices Ter timestre 2007 113,37 124
Indice actuel 117.03 =

Indice de 'année précedente 113.68 ‘—,S' Sélectionner
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Réévaluation de loyers : = | B |

Sélectionnez les loyers sur lesquels T e

. . . Date de la réévaluation >>> B
VOUS Sou ha |teZ ag IT, POU r ce fa Ire Date de la réévaluation | 26/01/2009 indon dorsféence |IRL B >> Réévaluations & venir
s . Indice aciuel 117.03
cochez les cases « sélection » des \ I ﬁi
\ ;7 Calcuer '

Liste des bau: actfs

ba UX a reevaluer ‘?ﬂmeshederéfml Type | Designation | charges [ TvA  |Coyerawest ent Sélection |Loyer aprés augmentation|[B | |
4éme Trimestre  Bail dhabitation LAPORTE Sareh F2 RUE DE VERDUN 000 000 Sﬁﬂ J 30000 ~ ‘

Ter Timestre Bail dhabitation DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 3500 0.00 40000 [ 400,00

Une fois la sélection effectuée
cliquez sur le bouton

Calculer s

Appliquer la réévaluation
R

LOCKimmo vous présentera alors le loyer avant et apres réévaluation
|Lo1_rer avant augmentation I Sélection ILo:.fer aprés augmentatiun""
300,00 308,84

Si cette évolution vous convient cliquez sur le bouton

Appliquer la réévaluation ‘

o

Le logiciel vous demande confirmation. Cliquez sur OUI
Réévaluation de loyers . — 1 - @

Confirmez vous 'application de cette réévaluation 7
! . (Attention: tous les nouveaux appels de loyers utiliseront les nouveaux
maontants)

Cow J (]

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

Bailleur —
_ Réévaluation de loyers
DURAMND Pierre

55 rue de Paris
60000 BEAUVAIS 26/072009

Mademoiselle Sarah LAPORTE
78 rue de VERDUN
60000 BEAUVAIS

Mademoiselle LAPORTE

Je vous communigue par la présente mon souhait de procéder & 'augmentation du loyer de 'appartement que
Vous occupez au 78 rue de VERDUN 60000 BEAUVAIS.

Conformément au contrat de bail, le loyer est révisable chague année le 31 Décembre en fonction de la variation
de IIndice de Réévaluation des Loyers (IRL) publié par I'.N.S.E.E.

Lesindices de référence sont, pour ce qui nous concerne, lindice du 4éme Trimestre dont la valeur s'établit &
117.03 et celui du méme trimestre de I'année précedente. Le calcul du montant du loyer révisé conformément a
la clause susvisée s'établit donc comme suit :

300 117.03
Formule de caleul @ ———— = =308.84 €

113.68

A compter du 26 Jarwvier 2009, le loyer mensuel dont vous devrez vous acquitter s'élévera donc a la somme de
308.84 £ (dont 0 € de provisions pour charges).
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Etat des lieux — créer un descriptif de bien

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

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saizonniéres Assurances Dutils Editions Services + ?

0

Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bien »

"4 Gestion des Biens _— a = B S
g e « [ » || & | Supprmer Fiche Biens
== créer un bail == fiche bien
> descriptif du bien
== créer un Immeuble
Une fois sur I'écran « Fiche bien »  eemsse  ourain ~> Paramétrage comptable
C|IqueZ sur Ie ||en « descrlptlf du => informations complémentaires
. = | tpedstien patnert = (D) mmeuble [=] | Crter
bien » ——
Typeprécis  Studio / F1 E Adresse 67 e de | mairie
| s
|| Désignation | STUDIO RUE DE LA MAIRIE Gt adesse
| Cade Postal - 60000 | Vils |[BEAUVAIS
l Dispositif fiscal |Logement Yacant - 30% -
|
Putres \nfurmatinnsl Locations saisonniéres | Description
Description du bien
3 w/"
>> vente du bien
L’écran « Etat des "eUX - # Etat des lieux / inventaire - - . - m m % S=AEERE X
. a » > Copier le descriptif
Inventaire » s‘ouvre. C'est par le ' I b ’ i’
biais de ce dernier que vous allez B STUDIO RUEDE LAMAIRIE

Sous Elément hd ‘Tl Ajouter

renseigner le détail des éléments f e

composant votre bien.

Liste des éléments 3 faire figurer sur I'état des lisux
A titre d’exemple vous pouvez o —
sélectionner I'élément « cuisine’» g
et sélectionner le sous-élément rr—

« murs »

Cette sélection vous permettra
par la suite de préciser I'état des
murs de la cuisine dans le cadre
d’un état des lieux.

Validez I'ajout de I'élément en Ajouter
cliquant sur

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

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

LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Donnees Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

0\

Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bail »

{3 Gestion des baux | B ] |
Nouyeau a » Supprimer Archiver Gestion de bail
J ) T
Cortrat N* olde
H Locataire LAPORTE Aopels de loyers Mensuels z e Incam;:w
Cliquez sur le bouton - - 1 &
. Bien F2 RUE DE VERDUN - du compte de ce bail
« Etat des lieux » Provsons o chares 000 (e % &
T Propriétaire DURAND

Facturations annexes 0.00 | Détail == arrivée du locataire
== départ du locataire
== assurances locataire

Type de bail gbitation

»> Paramétrage comptable

Imprimer le contrat de: bail

e

Type dimposition |Revenus Fonciers [+]

Bail soumis 3 TVA [Non Taucds TVA | 1867 Loyer Tatal

Durée du bail |1an El Prestation mensuelle CAF

Etat dE\hEux
¥

Date de début: | 25/01/2009

Fin / Renouvellement: 25/01/2010

Description | Informations complémentaires | Réévaluations | Garant / Caution / GRL jons | Baux de ce locataine| Dépét de garentis| Adresse de comespondance
Description du bien lous Ce texte sera repris
surfe contrat o bal
Autres éléments lougs (ex: garage...) ces informations figureront
surfes quitances
7 Etat des lieux o — | B |
&« | » | &b | Etat des lieux
. . Supprimer
S |,éc a n << Etat d es | .e >> Bail selectionné LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN - Historaue des états dss e de 08 ben
ur r leux >> Fiche bien [ Twe | Locataire ] Date de réalisation /T |

sélectionnez le type d’état des
lieux et la date de sa réalisation Pt = )

Date de réalisstion  26/01/2003

r de sortie
>
Desciptf du bien
[ element sous_element | Obsenvations : [ Tosbonétat | Bonétet | Eatmoyen | Mauvaisétat [B]

Validez en cliquant sur

(Générer

WA

Autres informations.

Enregistrer Imprimer

e

Le descriptif du bien est automatiquement repris dans le tableau
Descriptif du bien =

| element I sous_element I Observations : ITrés bon état I Bon état I Etat moyen I Mauvais état IEI|
Entrée Murs [ [ I [ =

Cochez les cases liées a I'état de I'élément M/'
Enregistrer Imprimer

o
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Une fois I'état des lieux completement rédigé cliquez sur puis sur

L'état des lieux s'imprime

Etat des lieux

J 26/ 01/200%

BAILLEUR LOCATAIRE(S)

DURAND Fierre

Monsieur Jean DUTOUR
95 rue de Paris

67 rue de la mairie

60000 BEALWALS 60000 BEAUVALS

Etat des lieux d'entrée B Date de réalisation: 26 Janvier 2009
Etat des lieux de sortie O
Entrée

Elément O bservations : Trés bon état Bon état Etat moyen Mauvais état
Electricite E O O O
Murs i O O O
Séjour

Elément O bservations Trés bon état Bon état Etat moyen Mauvais état

Astuce : Par commodité vous pouvez si vous le souhaitez imprimer un état des lieux vierge et cocher
les cases de ce dernier en présence de votre locataire.
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