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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. Ils 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.



Manuel d'utilisation gestion locative www.lockimmo.com

Bien débuter avec LOCKimmo : votre 1° loyer

Lancez le logiciel LOCKimmo en cliquant sur I'icone ﬁ
st

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 parametres 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 balil 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



Manuel d'utilisation gestion locative

www.lockimmo.com

| 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 :

:_h Paramétrage initial

=Tl X

Afin dinitialiser votre environnement LOCKimme veuillez
répondre & ces quelques questions

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

Paramétrage initial

A

2¢m option : Gestion en nom propre

Si vous cliquez sur « Non » LOCKimmo vous
proposera de créer une fiche particulier

(X

Paramétrage initial

=22

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

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

-

oK |

Spécifiez le nom de votre société civile

Saisissez votre civilité,
que votre adresse

nom et prénom ainsi

A ana Sy 7 . . 3 Parametres généraux RN =0
immobiliere et eventuellement son identifiant au — Paramatres
Registre du Commerce et des Sociétés (RCS) =) Généraux
@ Fiche SCI |
iﬁl] Type de propriétaire ﬂ z;rlncuher/ﬁoc\été
) E— T = N —
Y E— Hom TR &l
. Email :
::'em Téléphone
Fax:
Code Postal
Vile Code partenaire
Imprimés
)
Enregistrer
=0 Cliquez sur enregistrer

Validez en cliquant sur Enregistrer

Votre SCI a été créée. Sa fiche propriétaire a
également été automatiguement ajoutée.

Fiche SCI

)

@ L2 5C1 2 été gjoutée

W Unefiche propriétaire a &té automnatiquement ajoutée

ok |
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4} LOCKimmo -

LOCKimmo ouvre I'écran principal

www.lockimmo.com

Logiciel de Gestion Locative

logiciel de gestion ocative

Fichigr Données Saisies Encalssements

OCRimmo =

Loc. saisonniéres Assurances Qutils Editions

Actions a réaliser )
| Date [23/01/200) | Enregstrer

Appeler un loyer

Encaisser un loyer

Imprimer une quittance

Manuel d'utilisation

Rappels / Actions a effectuer | Date 3]
o= umpnmer

e

| Supprimer

_ Appel des loyers

F‘aurtous les bawx en cours  Loyers appelés

Services +

?

== Choisir sa version de LOCKimmo

_ Editer un relevé de compte

=> Acheter LOCKimmo

Sélectionnez le locataire

Date de début: 01/1

2301 /‘2{}09

Editer un relevé de compte

p \)/\ Date defin:
o

Situation des loyers ﬁ
!

fepels mersuc) perier]  vas af]
| Crestons emée FRTER ~ | g
Ao Edfions Meis |Janvier hd |
j ILoca‘liunsaisonméres f
i | Appeler les loyers
wiwiw . ockimmo.com -
Lad -
\\\__;/ Démarrage
rapide: Afficher . " .
2008 El |:| Loyers réglés E Reste a payer |>= Détail
5 "/," Trésorerie
Elnr by
' Opérations
e bancaires
. =

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

Cliquez ensuite sur le bouton « créer un Iocataire »

=[=] = ]

DEMARRAGE
'RAPIDE

- e
—_

({3 ASSISTANT - Démarrage raplde
—
N

e
ﬁ;_hWWMmm &)
ﬁ;ﬁ o

—
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2°™ étape : création de votre locataire

@t Gestion des locataires . ool =
Saisissez la civilité, le prénom et le nom el € [ 3 )L & [ o | sl
de votre locataire e ki
Vous pouvez si vous le souhaitez e =
renseigner également la profession, date Prfesion
de naissance de votre locataire. Ces ! i
informations ne sont cependant pas | Ot /xbats?on [2]
obligatoires. i . Y ¥ o
Baux en cours | Infos diverses | Infos CAF | Adresse de contact
Si votre locataire s'avere en fait étre un -
couple de locataires et si vous souhaitez
notamment faire figurer leurs deux noms
sur les documents édités sélectionnez S
« OUI » sur le menu déroulant
« Couple / Colocataire ».
. Cuwiits =] Civilté [~]
LOCKimmo vous proposera alors une , e
seconde série de champs dédiés a ce G
colocataire. ey e
Bictsssin Profession

Date de naissance Date de naissance

Couple / colocataire ? AT | Faire figurer ce contact surles imprimés 7 Oui [+ |

Fermez I'écran « gestion des locataires »

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

[ @ ASSISTANT - Démarrage rapide’ EEI
1  Céerunben | DEMARRAGE
| RAPIDE — =
2 Créer un locataire I o =~
’ 3 . Créer un bail ‘ I
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3%me étape : création de votre bien

www.lockimmo.com

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

&

) ][]

Propriétaine: DURAND

12 Gestion des Biens il - — . =
b ﬂ;ntm Fiche Biens

>3 créer un bail > fiche bien
> descriptif du bien

=> gréer un Immeuble

b
Type debien |appartement =0 Immeuble [ s
Type précis =0 Adresse
Colt adresse
o
Code Postal vile f
Dispostif fiscal -
Autres informations | Locations saisonriéres| Desorption
Dessription du bisn
T
€l by

== vente du bien

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 :

- sélectionnez votre ———

locataire

- sélectionnez votre bien —

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

www.lockimmo.com

ﬁ Type de bail
il

({3 Gestion des baux

- R - - -

o o

Nopes || dn ||

|2

Supprimer Archiver Gestion de bail
==

DUTOUR
Bien STUDIO RUE DE LA MAIRIE
Propriétaire DURAND

Bail dhabitation

Type dimposttion |Revenus Foncis

rsion Premium

=

Durée dubail 3

Date de début: | 23/01/2009

Fin / Renouvellemert: 22/01/2012

Appels de loyers Mensuels
Loyer

Provisions pour charges

Facturations annexss

Loyer Total

Prestation mensuelle CAF

400.00

35,00 %
0,00 %

435,00

0.00

olae
du compts locatairs
82 W
du compte de ce bail

9822 &

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

Imprimer le contrat de bail

=

Etat des ewx
8

Description du bien loué:

Autres éléments loués (ex: garage...)

= z = = |
| Beccrton [ s@fmions complémentares| Réévaluators| Garant / Cauton / GRL| Atestaions | Beuscde oelocatare | Dépét de garantie| Adresse de corespondance|

e texte serm repris
surle contrat de bail

ces infomations figureront
suries quitances

Validez en cliquant sur |

[Enregistrer

&

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

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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5¢me 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 d'imprimer

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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A noter : solde du compte

Suite a I'appel de loyer I'écran gestion
des baux a été rafraichi. Ce dernier
nous présente maintenant un solde
correspondant au montant du loyer
appelé

www.lockimmo.com

e "

BAILLEUR

DURAMND Fere
2%roece Py
BO000 ES AL ANE

AMI S D'ECHEANCE

by 2 Monsieur Jean DUTOUR
- SFPE. DE LOYER i &7 rue de la mairie
60000 BEALWALS
Amnea o
Vo Jmnar
. s
- -
=y 2032
Frov.por chrpges T30
Teml 233
TOTAL (2] - wmazT
., 4
Eitn lond i )
Soice mnbaneur ooa
BopErmmeE BT roede i mane SE AU A e P &
.,
|: MED APATEM ) R :]

Solde

du compte locataire
49822 b

du compte de ce bail
H322 b

11

Date de début: | 23/01,/2009

Fin / Renouvellement:  22/01/2012

Annes o]
Mcnmeur Jemn DUTCLR
Mz [ Pareda A
EppErEmant 5T ros ce W mce
TEA LV AE A Payar(®] =532 J
({3 Gestion des baux — e - - o o S
Nouveau @ » i Supprimer | | Archiver Gestion de bail
e | ) [ ) g || s |
di me\ at
U compte locataire
is de | Mersuel -
Locataire DUTOUR fppeisdelopers e 5597 @
r 40000
Bien STUDIO RUE DE LA MARIE i du compie de ce bail
Provisions pour charges 35,00 | Detai 9822 @
Propriétaire DURAND i
Facturations annexes 000 | Détail > arrivée du locataire
Type de bail Bai dhabitation [=] > départ du locataire
Il >> assurances locataire
[l Type dimposition | Revenus Fonciers [=]
Gestion de la TVA disporible en Loyer Total 435.00 Impnmer e contrat de bail
version Fremium *~y
Durée dubail Bars = Prestation mensuelle CAF 0.0
Etat desliewx
[ Bmigge |

Description du bien loué

Autres &lémerts lous (ex: garage. .}

Descrpton |Infomatiors complémentares| Aéévaluations | Garant / Caution / GRL Atestations| Bausede ce locataire | Dépét de garante | Adresse de conespondar

Ce texte sera repris
surle contrat de bail

ces informations figureront
surles quetances
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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 msssnas
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 [EFEEEEET )
Cliqguez une fois sur la ligne du loyer a N L Encalssement Express
encalsser_ Le monta nt é régler s’afﬂche Sélectionnez le locataire [ DUPOND : g ) Propritaire - Jean Paul CEROU
aUtomatiquement dans |e Champ << montant du Mortant du paiemert 557.00 Date opération | 20/02/2009
paiement ».
Type de paiement  Loyer [+]
. . B 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 98.22¢€

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
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 »).

L e

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

LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Donnees Saisies Encaissements Loc. saisonnigres 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 cliquant une fois sur sa ligne
{23t Registre des appels de loyers [ E]==]

Date de sélection 207027200

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

Annuler cet appel ‘

Validez votre suppression en cliquant sur le bouton

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

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

LOCKimmo - Logiciel de Gestion Locative

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

n

Cliquez sur Encaissements puis sur « Loyers —
Encaissement express ». Vous pouvez aussi
appuyer simultanément sur les touches CTRL et E

| Gestion des encaissementj_ sudrd s e o | B [
Aficher lesloyers (@ Parlocataire fitrage © loyersaréger Encaissement E)(press
]- Par mois / Trimestre @ tous les loyers
T
R . | Sélectionnez le locataire| DUTOUR E| Propriétaire : Pieme DURAND
|
Cllquez Sur |a |Igne de Banque banque par défaut El
loyer afin de la
7 . Montart du paiemert 440,00 Date opération  25/01/2009
selectionner
Type de paiement  Loyer E‘
Réf. paiement [] chéque Enregistrer
Liste des loyers
Bien Loué alAnnéen Mois / Trmestre )  Lloyer  @Reste & payerd) Loyerrégle 2 |81
STUDIO RUE DE LA MAIRIE 2009 Mars 440,00 440,00 -
STUDIO RUE DE LA MAIRIE 2009  Févner 435,00 0.00 v 4
IJ Loyer réglé K Arégler J
Gestion des encaissements sitvd &o gt o | B [
Afficher les loyers (@ Parlocataire fitrage @ lovers a régler Encaissement Express
Vs - Par mois / Trimestre @ tous les loyers
Par défaut le logiciel ]
reprend automath uement : Sélectionnez le locataire | DUTOUR [+] Propritaire : Pieme DURAND
AY Bangque bangue par défaut El
montant du reste a payer
|Oyer d ans | a case | Mortant du paiement 440,00 Date opération | 25/01/2009
« montant du paiement ».
Type de paiement  Loyer El
R&F. paiement [T] Chégque Enregistrer
Remplacez ce montant par 1t ... ity
250€ [ _Bien Loué lAnnéen] _—Tlois / Trimestre %)  Loyer  JReste & payera) Loyerrégie 7 [B

ars 440,00 440,00

STUDIO Rl E LA MAIRIE K
STU RUE DE LA MAIRIE 2009  Février 435,00 0.00 J
Saisissez la date du

paiement /

Validez en cliquant sur —
enregistrer

l\/ Loyer réglé IS Arégler J

Le montant restant a

payer est alors automatiquement mis a jour Loyer  JReste & payerdy Loyer réglé 7
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. II
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 Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?

a0

Cliguez sur Encaissements puis sur « Loyers —
Encaissement »

{3 Encaissement a— N—— S

, . . (o— 0 H Encaissements
Sélectionnez le locataire e T

Ref. paiement [7] chéque
Banque banque par défat [+]
Les deux loyers a régler apparaissent dans el w le
tableau /1 ——m—
|mdemyer MHED\EUZ::”EMM Mmgrhméql' i Mais o  Loyer |RestaépayelQILnyer7r<ég\é?| Affectation \?\
F2 RUE DE VERDUN 2009 J::‘:Z SGDjDD SM‘DD K D‘DD
Annuler
Saisissez le montant du paiement 7 %
(dans notre exemple 450 €) CETNLIT
Cette opération fait apparaitre un bouton d’affectation

Montant & affecter 450,00 @

i i {3 Encaissament a— N—— =)
Cllqugz dans le tgble_au sur la ligne du I — - S
premler oner. PUIS Cllquez Sur |e bOUton Type de paiement Loyer [+] Date opération| 25/01/2009 => édition de guittances

@ Ref. paiement [C] Chéque
Banque bangue par défaut [+]
, Montant du paisment 0.00
Sur les 450 €, 300 € sont alors affectés au
er 4 4 > e ™
1* loyer. Ce montgnt etant égal au reste a | e e e
payer sur ce dernier e e T —
Annuler
Montart a affecter 150,00 @
TOTAL I}‘I}I}i
o]  Loyer  |Reste @ payerdy) Loyerréglé 7| Affectation | |V omsn R s
300,00 woo0 AR 0.00
Valider les affectations
300,00 o AR 300,00 i |
Cliquez sur le 2°™ loyer puis cliquez sur le

bouton

ij Montant & affecter 0.00 -@

2 Lloyer  |Reste 3 payerd Loyerréglé 7| Affectation |
300,00 00 A 150,00
300,00 000 A 300,00

Les 150 € restants sont affectés au 2°™ loyer
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Le montant a affecter étant égal a 0 validez la répartition des 450 € en cliquant sur le bouton

Valider les affectati ‘ [
aliger Esrl_ji 1ons Encaizsement " lﬁ1

LOCKimmo vous informe que les éléments ont été validés '3ﬂ3' Leselents sl Ryl

-

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 + ?

0

Cliguez sur Outils puis « Impression de
quittances »

@ Impression Quittances - ' [— | oS e S
Sélectionnez le locataire - Propriétaire : DURAND
. Pour imprimer une quittance double cliquez surle loyer

Dans le tableau cliquez sur le
|0yer rég |é | Bien Loué [Annéea Mais ) Loyer  |Reste & payerd) Date paiement | Loyer rédlé 2 [T

\> F2 RUE DE VERDUN 2009 Février 300,00 150,00 " -

F2 RUE DE VERDUN 2005  Janvier 300.00 0.00 v 4
|

Puis cliquez sur le bouton

[
Imprimer
¥

K=

J Loyer réglé K Aregler J

Imprimer

e

La quittance de loyer s‘imprime

BAILLEUR

DURAND Pierre
55 rue de Paris
60000 BEAUVAIS

Dimanche 25 Janvier 2009

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 avor recu votre loyer du mois de Janvier 2009 sott 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 + ?

n

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

L'écran « appel de loyers » s‘ouvre.  ©éiscne T I e
Sélectionnez I'année et le mois (dans o — m:.f’::lﬁ‘::::f
notre exemple 2009 et février) el B trke bee

[@] Touslesbauxactfs == Sélection des loyers

Décochez la case « tous les baux
actifs »

Message 3 imprimer sur les avis déchéances

Deux menus déroulants
appa raissent | Modeéle de message Appe\er‘\.esl\!yers

Propriétaire | DURAND
Bavec actifs El
Sélectionnez votre propriétaire et le

contrat de balil
Propriétaire | DURAND

-]

e & L8| APORTE Sarsh F2 RUE DE VERDUN

Cliquez sur le bouton il A =
Appeler les loyers
L !‘ Voulez vous imprimer ['avis d'échéance 7
LOCKimmo vous demande si vous souhaitez
imprimer l'avis d'échéance. [ o J[ N |

Loyers appelés pour ce locataire

| Annee By Mais CMET
2009 Fevrier o
) ) 2009 Janvier
Le loyer s’ajoute a la liste des loyers appelés )
Appel de loyers Ld_&J

! - ?
r ! ,  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

[ oui |[ Nen

19



Manuel d'utilisation gestion locative

www.lockimmo.com

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier

Encaissements

n

Données Saisies

Encaissement Express »
simultanément sur les touches CTRL et E

Cliquez sur Encaissements puis sur « Loyers —

Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
ou appuyez
Gestion des encaissements. phe ERERTX
AR s ers @ Par locataire fitrage @ loyers a régler Encaissement EXDTESS

@ Par mois / Trimestre

&) tousles loyers

Cliguez une fois sur la ligne de | Py — R
loyer afin de la sélectionner - — —— =
| Montant du paiement 300,00 Date opération 25/9‘!/‘2{)[)9

Type de paiemert | Loyer [+]
Réf. paiement [] Chéque Enregistrer
ste des loyers
Bisn Loué aJAnnéea,] Mois / Trimestre a] Loyer  oJRests & payera) Loyeregle 7[B|
RUE DE VERDUN 2009  Février 300,00 300,00 K -
lJ Loyer réglé K Arégler J
Gestion des encaissements e e
afficher los loyers @ Parlocataire e @ loyers a régler Encaissement EprESS

Par défaut c’est le montant du |

) Par mais / Trimestre

) towslesloyers

| S = oo
i oIaffi Sélectionnez lelocazre [N =] Proerée ; Pere DURAND
loyer qui s'affiche |
| Bangue bangue par défaut Iz‘

automatiquement dans le |

Mortarit du paiemert 300,00 Date opération | 25/01/200%
champ « montant du
paiement » G B =]
Ref. paiemert [7] chéque Enregistrer
Liste des loyers
Bien Loué aJAnnéen] Mais / Trimestre ]  Loyer  oJReste & payera Loyeréglé 7 [ |
F2 RUE DE VERDUN 2009  Février 300,00 300,00 K .

Saisissez la date du paiement

Validez en cliquant sur
Enregistrer

l‘l Loyer réglé K Arégler J

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

-
Gestion des encaissements

= |

l Voulez vous imprimer la quittance de loyer 7
B,
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Annuler un encaissement

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

Cliquez sur Encaissements puis sur « Registre des
encaissements »

Registre des encaissements - [E=NIEE
>> Modifier la date d'encaissement
, | . | . Locataire af Nature o° Date delopération@,’ Datesmisiea’  montant  © Réfloyer/facture o, B
Se eCtlon nez | 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 98,22
Infos Paiement Locataire Monsieur DUTOUR
Bien loug STUDIO RUE DE LA MAIRIE
Année 2009 Maois Janvier
Date du paiement 23/01/2009 Montant 98,22
Infos Pajement Locataire Monsieur DUTCUR
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.
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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 fonciere...

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
derniéres nous avons par exemple les dépenses délectricité, 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 par
l'intermédiaire de « Saisies — Affectation / répartition de dépense »

Ces répartitions pourront étre alors faites sur la base de pourcentages de répartitions ou encore de
milliemes / tantiémes. (Nous le verrons en détails dans le chapitre « Répartir une dépense entre des
locataires »)

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 + ?

n

Cliquez sur Données puis « Fiche tiers/fournisseurs »

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

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

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

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 fonciere Propriétaire
ENLEV_ORDURES Taxe d'enlévement des ordures ménagéres 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
PROV COPRO Provisions — Avances copropriét Propriétaire

Vous pouvez toutefois en ajouter. Pour ce faire:

4 LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Encaizzements Loc. saizonniéres Assurances Outilz Editions Services + ?
Cliquez sur Fichier puis sur
« Paramétrage — Type de charges »
= | o e

Saisissez un code, une description.

i Paramétrage des types de charges

| Code
| Description

|L0calaire v|

7 . 4
Selectionnez le responsable de la depense Ervegrer
e . - . 7
(propriétaire ou locataire) et cliquez sur le .
bouton i Types de charges jﬁi]
1 Code Description Responsable B
EMTRETIEN LOCA
| ELECTRICITE
| EAU
{ GARDIEN Frais de gardiennage Locataire
TAXES Taxes locatives Locataire
Dépenses de chauffage Locataire
EMTRETIEMN Gros entretien Propriétaire
GESTION Frais de gestion Propriétaire
FOMCIER Tawe fonciére Propriétaire
EMLEY_ORDURES Taxe d'enlévement des ordures meér Locataire
ASSUR Prime dassurance Propriétaire Propriétaire

Charges dentretien Locataire -
Frais d'électricité Locataire |
Consommation d'eau Locataire

m
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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 en prévoyant un paiement ultérieur.

Grace a cette fonctionnalité vous avez la possibilité d'enregistrer les factures dés 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 :

B
\\N ]
wfozs |
laese

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 :
£
(=
4
%p"ql?r 5%

"ﬂf.n

f

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 . . r ror [ 5 .

Sélectionnez si la dépense a été | Enregistrementde dépense

réglée ou si vous faite ) ou Enregistrement de -
g S\> ui k

Dépense réglée 7

l'enregistrement a réception de la ® Non e e
facture (dépense non réglée) Facteirégerls  [29/11/2009
[ Prestataire / Fourmisseur = IR -
Sélectionnez le fournisseur En cas Bt e N
de besoin créer le en cliquant sur le e — o Ml
bouton |T| type de charge CHAUFFAGE =] {s::::ttyzw
e

: =y o A
ense propriétaire| Dépense locataire | Gac =

@ Non
Dépense & répartir ? E
) Oui

Précisez les références de cette
dépense (ex: N° de facture du |
fOllITllSS@uI‘) Affecter au contrat de bail |z|

Sélectionnez si la dépense est
supportée par:

— le locataire

— le propriétaire

— le locataire est le

Désignation de la dépense

Montant 0.00

propriétaire
Enregistrer
Sélectionnez ensuite le type de ’
charge (ex: Electricit¢ 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
L'es chqrges supportées par lf: loca’talre’(ertx: depegses de trava}ux (— s
d'entretien) ne peuvent pas étre récupérées aupres du locataire. | = we  a Description Resonsate | »
. A . , ENTRETIEN LOCA Charges dentretien Locataire k-
Selon leur nature elles pourront toutefois étre utilisées au | awcmes 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
ENTRETIEN Gras entretien Propriétaire
GESTION Frais de gestion Propriétaire
. . , . FONCIER Taxe fonciére Propriétaire
LOCKImmO est hVI'e 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 dynamique

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 1'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 fagon
suivante (1/3 pour le studio et 2/3 pour le F3). Nous aurions pu également prendre comme base de
répartition le nombre de tantiemes/milliémes affectés a chaque bien dans un réglement de copropriété.
Nous aurions 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 facon trés importante ce type de saisies. En effet vous allez
étre en mesure en une seule opération de ventiler une charge entre vos locataires en fonction de leur
temps de présence et de la part que vous aurez attribué a chacune de leurs locations.

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

Parameétrage d'une répartition = | (] )

. |

CllqueZ sur le bouton Nmﬁeau—‘ Clé de répartition de charges
| = =

NOLlVeau | Mode de répartition s \\‘._i&

.. , . . Répartition [=] statut [=]
Saisissez la désignation /'Bameréw.w b

’ i . Valider

(ex: clé de répartition -
immeuble)

| Part de la répartition |0 y

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

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

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

Dans le menu déroulant « Répartition » sélectionnez par tantiémes 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 |

La partie basse de 1'écran devient alors saisissable

A 1 1 @ un bien
Sélectionnez « un bien » /mﬂg o B P FIUE ENOIN AMIEHS = souter
.. . ﬂ: rr;npnelmre Part de la répartition |0 Tantiemes Q
ChOISlsseZ cC demler Elément Part de répartition M Statut M Affecté 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 l'exemple évoquée plus haut nous aurions obtenu un résultat comme celui ci

@ un bien
i Bien ;

Ajouter Un cantraJt de bail . [=] Ajouter

Un proprietaire ) . 200 Tantiemes q

TT T s Part de la repartition |00

Elément Part de répartition & Statut [ Affecté au

Bien : STUDIC 1 RUE RENOIR AMIENS 150 Actif [=]Propriétaire  [«]
Bien : F4 RUE RENOIR AMIENS 300 Actif Propriétaire

Il est & 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 I'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 €tre communiqué aux locataires et futurs locataires afin de leur
expliquer la fagon 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 tantidmes
Base de la répartition : 450

Composantes de la clé stamt dela dé de répartition : active

Elément stat Affecté au Fartde répartition

Bien: STUDC 1 RUE RENOIR AMENS Actif Froprigtaire 150,00
Bien: F4 RUE RENOIR AMIENS Actif Fropristairs 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 ».

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

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

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

Spécifiez que la dépense est
a répartir
Dépense a répartir 7 & fi

en cochant la
correspondante

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

Validez en cliquant sur le bouton

29

Enregistrement de dépense

Oui

Dépenseréglée 7 _
= =5 @ Non

Date de réglement

Prestataire / Foumisseur

Réf. charge

/Charga supportée par le locataire

CHAUFFAGE

type de charge

Dépense & répartir 7 _ 5

M&r au contrat de bail

29/11/2009

@ Non

ui

Enregistrement de
dépenses / factures

[+]

jon de la dépense

Montant 0.00

ol

Enreqistrer

Infos paiement
[+] Liste

Bangue banque par défaut

Réf. paiement

Enregistrer
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Allez ensuite sur I'écran « Saisies — Affectation / répartition de dépense »

Affecter / Répartir une dépense = | B e

Par  défaut LOCKimmo se
positionnera sur la derniére facture e J=» |8 )
a répartir.

Répartition / Affectation
de dépenses / charges

isgeur |EDF - Electricité de France

En cas de besoin utilisez les

jumelles afin de sélectionner une EIGIoA T
autre dépense a répartir. Libellé Facture EDF Décembre 2003 - RéF-EDF15478

, . , , .. Mortart 340,00
Sélectionnez votre clé de répartition
dynamique VA 0.00

Mortant TTC 340,00
et cliquez sur le bouton
Répartition
EI'II'E!QIStI'EF Clé de répartition |Clé de répartition Immeuble |v| |T|

o

Enregistrer
LOCKimmo ouvrira alors automatiquement une fenétre comme celle ci
Comme vous pourrez le constater la| Utilisation dune clé de répartition dynamique = | B e
dépense sera  automatiquement
répartie entre les différents|  ce de répartition [C€ de réparition Immeuble
locataires. Dans le cas présenté la Période visée par la répartition
part affectee au studio sera de 150. Date ds début: 25,/08/2009 Date ds fin: Valider
Celle affectée au F4 de 300.
Designation Debut Fin Part liée au contrat »
Cllquez sur le bouton TELO Pascal STUDIO 1 RUE RENOIR AMIENS 79/08/2009  29/11/2009 150,00 =
DUPOND Pierre F4 RUE RENOIR AMIENS 29/08/2009  29/11/2009 300,00
Valider
K
TOTAL 450,00
Valider
e
Affecter / Répartir une dépense @
LOCKimmo vous informe que la dépense a éte
correctement ventilée J ’ Votre 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 / 450eme 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 Lo | B e

Provisions s
Relevé de charges Charges de
copropriété

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

Date du relevé 09/11/200%

, , Ve 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 I'immeuble concerné par I'appel
de fonds.

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

)

Il est & noter que la saisie réalisée peut étre - Infos paiement

complétée en sélectionnant le compte bancaire = ganque societe generale 000500 [« ]| Liste
utilisé pour le reglement de cette dépense et qu'il

est également possible de préciser les références P&l paiement

du paiement réalisé (ex: N° de cheque)
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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 ler temps saisir le solde présenté par le relevé de charges. Si ce relevé
précise que vos versements ont été inférieurs au montant de votre part des charges et que
par conséquent vous devez verser un complément saisissez ce dernier comme vous 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 deuxiéme temps saisissez le détail des Provisions
charges listées sur le relevé. Pour ce faire = TPedesaise © Relevé de charges
sélectionnez « Relevé de charges » en haut de

I'écran.

Charge supportée par  |e locataire

Cette sélection fera alors apparaitre le menu E1

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 propnstai [=]
sélectionnez le fait que la charge est Dépense [affectée a un immeuble |7
supportee par le proprietaire et rattachez

ces dépenses a un bien ou un immeuble. immeuble | L~

Pour le 2éme type de dépenses procédez de la méme fagon.

Enfin pour le 3eme type de dépense ? @ Non
(charges récupérables sur le locataire) Dépense & epartir 7, .
sélectionnez « Charge supportée par le

locataire ». Ce choix vous permettra de
Affecter au contrat de bail El
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faire apparaitre les champs suivants

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
J 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
£ vous avez utilisé n'est pas lié a une rubrique de votre déclaration. Ainsi ces
données seront exclues lors du remplissage des imprimés fiscaux.
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Annuler un enregistrement de dépense

Comme les autres suppressions que vous pouvez réaliser dans LOCKimmo la suppression des
dépenses passe également par I'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

35



Manuel d'utilisation gestion locative www.lockimmo.com

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 fagon 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 + ?

a0

Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bail »

42 Gestion des baux o5
Nowess | @ ) & [ 8% | Sup;nmer | b Gestion de bail
1A A Contrat N° Solde
Sur l'ecran parametrage du iy & compte pcaare
. (- Locataire DUTOUR Tog @
cc_)ntrat de bail c!e_ﬂnlssez le iy — = w000 Iy
niveau des prov|s|ons pour — Ty Provisions pour charges 35,00 | Détail -190
Facturati 0,00 [ Detai == arrivée du locataire
Cha rges Type de bail Bai dhabitation = aeElans e _alj == départ du locataire
== gssurances locataire
P = tabl
En CI| uant sur Ie bouton Type dimpositon |Revenus Fonciers =] g S o
q I — Loyer Total 50 Imprimer |s contrat de bail
Durée dubail Bars = Prestation mensuelle CAF 0.00] =
T . . Etat d;s‘!leux
Vous avez la possibilité de saisir =
. Ve . Date de début: | 23/01/2009 4 A
une liste des €lements compris Fin / Renouvellemert: 22/01/2012 \Z;esr:sca‘ifr:;incgw
- . trat GRL ALC
dans les provisions pour charges
( ex:5€ pour I'dlectricit é) Description | informstions complémentaiss | Reégvalustions| Garant / Caution / GRL| Attestations | Baux d o locatairs | Dépdt de garantie | Adresse de comsspondance|
Description du bien loué Ce texte sers reprs
surle contrat de bail
r b
:;} Détail des provisions pour charges @E&J
Remplissez ce tableau uniguement si vous souhaitez que le détail des provisions | nerts loués fex: garage..) z’gﬁwﬁmgw
pour charges apparaisse surles appels et quittances de loyers
Détail de la composition des provisions pour charges
[ Designation [E]
Electricité - 5 & =
[
|
=
Valid g
r ahder ['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.
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Nous aurons ainsi un fonctionnement de ce type :

Appel de loyer
Enregistrement de
¢ dépenses locataires
Encaissement

Stock de provisions
du locataire

Stock de dépenses
imputables au
locataire

1

REGULARISATION
> GU SATIO
de charges

Les provisions pour charges et les dépenses locataires feront l'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 excéde 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 + ?

a0

Cliquez sur Outils puis
« Régularisation de charges »

Sur I'écran « compte charges »

@ Compte charges . o= |

sélectionnez le contrat de bail a Reégularisation
pour lequel vous souhaitez R ek de charges
procéder & une régularisation, | " PR

P e o T
LOCKimmo listera alors
automatiquement les dépenses ,/v i
/ charges engagées pour ce 7 S — e
contrat de bail. B T

“£0125 o e Lo P 25 o
1| listera également les /y - o
provisions pour charges
encaissées. o e et s e
En fonction de ces éléments le /-/v Lo gl
futur solde de la régularisation e sttt i

. 4 . est posttif cette demire est en faveur du locataire.

est affiche sur la partie basse
de I'écran

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

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

Compte charges &J

Ceonfirmez vous le lancement de la régularisation ?

Confirmer le lancement en cliquant sur OUI N

Oui || Nen
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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

H 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 + ?

n

Cliquez sur Outils puis
« Registre des régularisations de charges »

En cas de besoin LOCKimmo vous permet d'annuler complétement 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 + ?

@

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 + ?

Cliquez sur Assurances puis sur
« Assurances propriétaire »

r;h Assurances propriétaire : - |ﬂlil
== |
Le contrat d'assurance ‘ L db
propriétaire pouvant porter sur gmem assuré
. un bien
un blen ou S,ur tOUt un /' ) unimmeuble B Liste des
immeuble selectionnez — T Benasse | = N
I'élément : —” Y
elément assure Popictare | ] =
l Assureur | | .

Saisissez ensuite le nom de la ORI |
compagnie d’assurance et les Dt e [ TV
références du contrat e [ W

) s , " Date de paiement 25;-"D1;-"2D‘D§ |
Renseignez la date d’écheance Aouter
et le montant de la prime Historique des contrats E
Assureur %l Reference d'écl::i)'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 Mortart |EI |
favdl 194JFT7E354 31A12/2009 155 | ~
Afin d’obtenir la liste de la totalité des contrats . g
, o . ) e des
d’une proprietaire cliquez sur le bouton '\ o contrats
d'assurance
Contrats dassurance — (=] [
Type dassurance  |Assurances biens [+]
Liste des contrats d"assurance
Propriétaire = Assureur a, Reference & Date déchéance Montant &
DURAMD AKX 194JFT78394 31/12/2009 1556 =
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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. R — i) [
Cell» B
T ——
il Date d'échéance
I
S
I
i Demande dsttestation | Réception diattestations
Date de la demande [ tmprmer \m
{3 Sélection pri— - o o |
Selection d'un Bail
Locataire i
Tout afficher
Liste des baux
Designation 2] Date début Date fin =]
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 l'onglet « Réception d'attestation »

Saisissez :
- la date de réception de

Demande d'attestation Réception d'sttestations

I'attestation d’assurance Date deréception | PIIEDE]
- |a Compagnle d’assurance Compagnie d'assumncel:l
- les refererllces, du contrat Refdrencesducortrat [ ] Evegsier
- la date d’echeance Date déchéance —B—I
. . Enregistrer
Validez en cliquant sur le bouton =
., L. ) ) @ Gestion des aseurances R — — Sl
Les eléments saisis sont alors repris sur la fiche e % 5
assurance i S
Désigniation LAPORTE Sarzh F2 RUE DE VERDUN [ Date a Opération AF]
Taciae LAPORTE = 25/01/2003 Réception d'une attestation =
Désignation LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN - £ FUE DE VERDUN =
Locataire LAPORTE - / Puprétare [DURAND = %
Bien F2 RUE DE VERDUN - | o= -
Propriétaire DURAND h : Demande dattestation Beehtion testations
Assureur MAAFI Date d'écheance 25/01/2009
Date de réception
Reference FI087S800D T T—
o, . . / References du cortrat @TE‘W
Et le contrat est listé dans le tableau historique :
Histarique r 3
| Date EN| Opération C&IE
280172009 Réception dune attestation =

43



Manuel d'utilisation gestion locative www.lockimmo.com

Effectuer une demande d’attestation d’assurance

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

AN

Cliquez sur Assurances puis sur
« Assurances locataires »

:h Gestion des assurances - 8 s —— — el [
Sélectionnez le contrat de o o |
bail en cliquant sur les o e |
. 4 — T Désignation LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN [ Date 2 Opération EVE]
.]du r]‘;glles presentes en haUt T LAPORTE - 25/01/2009 Réception dzne attestation o
e 'ecran Bien F2 RUE DE VERDUN -

. . , . , Propriétaire DURAND - =

Une fois le bail sélectionné »
Assureur MAAFI Date d'échéance 25/01/2009

cliquez sur l'onglet
« Demande d’attestation »

Reference F30875800D

\Jemande dattestation Réception d'asttestations ‘

Date de réception 25/01/200
Compagnie d'assurance [MAAFI
e =
Références du contrat [F30875800D @
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 ]

=

Bailleur

La demande d’attestation _ _
/e . . . \‘ DURAND Pierre Dimanche 25 Janvier 2009
s'imprime et vient s'ajouter au 55 rue de Paris

. . 60000 BEALVAIS
tableau historique

Mademoiselle Sarah LAPORTE
Supprimer 78 rue de VERDUN
L 60000 BEAUVAIS
Historique
[ Date ) Opération EVED
25/01/2009 Demande d'attestation —
25/01/2009 Reception 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.

Veuillez agréer, Mademoiselle LAPORTE, I'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 ».

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
AN
Cliquez sur Assurances puis sur
« demande d’attestation
f ﬂ Attestation Assurance Habitation E@&J ‘

Saisissez la date de la demande —_| CF e

\

Date de la demande 25/01/72008

L, Sélectionnez le bail | _ﬂ
Vous avez alors la possibilite :

- de sélectionner un contrat de ————— =
_ mprimer la demande I

bail spécifique :
e
- de lancer la demande

d’attestation pour tous les
contrats de baux \
Imprimez les lettres de demandes

d'attestations de tous les bauwx en cours

Imprimer les demandes J

=
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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.

¥ 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 ot | & VA S Wewar TC 8]

s'effectue par le biais de ces cases a —
cocher

Prestation / facturation référencée? '@ L [[OTAL

Mon

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 = |5 e

L'écran de paramétrage des prestations

Code prestation Type de tarification Fixe [=]

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

7 7 | Code Description W Type Base du % Mentant B
Paramétrage — Paramétrage des = e s =5

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| Enegistrer
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Fermez I'écran de paramétrage des prestations.

Facturations annexes N _P ; ‘_ IE=REE—C)
De retour sur I'écran de facturation s
’ . . - 5 P Er Oul
sélectionnez un contrat de bail — Eemes
LOCKimmo vous propose alors | ... T o Lol
automatiquement de sélectionner un | | @ scenaunee . . )

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
F l\ Voulez vous procéder & I'appel d'un nouveau layer

— |
Sélection d'un loyer Iﬁ |
| =y
I n'existe aucun loyer appelé non encaissé
4Z%% Voulezvous procéder a I'appel d'un nouveau loyer 7 o
[TOTAL
Cui ] ’ Men Valider
(=N X

Facturations annexes

>> Fiches prestations / Facturations

Une fOIS |Iappe| de oner sélchonné Prestation / facturation référencée 7 ° s:;
saisissez ou sélectionnez la

prestation a facturer \ - mm
Baux actifs [DUTOUR Jean STUDIC RUE DE LA M [EY]
‘ Prov charges 0,00

Prestation / facturation [CORRESE [~] |§|
| ' Désignation Frais de comespondance
Vérifiez ou saisissez le montant Marta 500

Loyer lie : Loyer de Mars 2009

Validez en cliquant sur >
T Ajouter
Ajouter —V—J
Désignation By Montant 9] TvA 2] Montant TTC 2 H |
Supprimer
TOTAL i

Valider

La ligne de facturation s’ajoute au tableau

| Désignation [ Montant % TVA 3 Montant TTC C&,IET
Consommation deau 37.00 0.00 3700 -

Validez cette facturation en cliquant sur Valider ‘
K

LOCKimmo vous proposera alors de réimprimer I'appel de loyer
| Facturations annexes ﬁ1

l . Voulez vous réimprimer I'appel de loyer 7
By

Ovi | [ Non
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Sur le nouvel avis d'échéance vous pourrez alors Factwrations annexes 27,00
constater qu‘une ligne facturations annexes a fait son Totsl 237,00
apparition

] Détail des facturations annexes

Par ailleurs un tableau reprenant la nature de la
facturation aura été ajouté dans le bas de l'avis Type
d’échéance Facturafion Consemmation deau 37,00
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 + ?

an

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 |

NDLBIEBLI @a I » I % I SUDEHMET == Encaissement de facturations
7 A
L en tete ' | Date de facturation 25/01/200%  FactureN®

Propriétaire Iz‘
‘ Baux actifs El

Type de facturation : Créer ~ Web (
‘ Modéle de message
Enregistrer
—

— Infos Loyer
L e— ] a
‘ Mentant AT O soptiquer Tva = ?” Prov charges 9
‘ va 9 o Ajouter
Les ||gnes . | Montant TTC o I
‘ Ligne Code prestation Désignation Montant B ‘
1
i Supp;rimer
[TOTAL
Montant 0.00)
Imputations comptables —
. . Compte Désignation Débit Crédit el b L ‘_I\'i"_J
Les imputations - 0.0 =
comptables
>> Modifier le compte
Afin de créer une facture cliquez sur Nouveau
Date de facturation 25/N/200%  Facture N°
Saisissez la date de la facture/'
sélectionnez le propriétaire _——Y Propriétaire DURAND [~
et le contrat de bail facture T Bauxactfs DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE (=]
Sélectionnez le type de facturation Type de facturation | v | | 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)
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Les lignes de la facture deviennent alors saisissables

Sélectionnez un code prestation

PR Infos Loyer
Prestation | |'| | | 1 Loyer 0
Montant HT Y sppiieriva & O Prov charges 0

@ Mon

TVA 0

Montant TTC O

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 €).

. . . . Ajouter
Une fois la ligne renseignée cliquez sur le bouton
La ligne est alors ajoutée a la facture.
Ligne Code prestation Designation Montant B
1 CORRESPE Frais de comespondance =l 4

|

TOTAL

Mantant 7,00

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

Imprimer

"'\Q‘f_,._ Monsieur Jean DUTOUR

67 rue de la mairie
FACTURE N*
Da - 25012008

FACTURE

60000 BEAUVAIS

Ligne Designation MontantHT TxTVA TVA  Montant TTC

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 + ?

@

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. L'utilisation de cette fonctionnalité passe par la création d'une « clé de répartition

faCturatIOns >, Paramétrage dune répartition e L ESSESE
R
—W_V)EL/ - I e ‘ M J Clé de répartition facturations
Imprimer le descriptif
Mode de répartition [
| Désignation
Cl'quez Sur |e bouton Répartition par tantiémes [=] statut active  [+]

Base de répartition
Mouveau [V

Part de la répartition e

Suppimer
o o _ _ Mode de repartition
Sa|§|§§ez la de5|gnat|<?n dg !a clé e |
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/milliemes) !

Valider

Sélectionnez un contrat de bail et précisez
la part de facturation affectée a ce locataire Bauw actfs [«] %
(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 complétement créée cliquez sur le bouton Enregistrer
L]
Paramétrage d'une répartition &J
LOCKimmo vous confirme alors
la bonne creation de la Cle |0I Votre clé de répartition a été sauvegardée
Paramétrage d'une répartition Fvé g ehe \L‘E@
-ﬂw% . I . % I Clé de répartition facturations
mprimerle descrptf
T Mode de répartition —
Vous avez la  possibilité = T e hs
d’|mpr|mer Ie descr|pt|f de Cette Répartition par tantié Statut |Active =
clé de répartition. Afin de réaliser  Vader |
V' . . J |
cette opeération cliquez sur le
bouton « imprimer le descriptif » e
Part de la répartition 500 ¥ |
Cle de répartitign facturations Elément Part de répartition Statut sffectéau B |
} Bail : DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 500 Actif Localawe -
. = | Bail : LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 500 Actif Locataire
Imprimer |e descriptif J ‘ —
e
25401 S200%

[ Clé de répartition facturation ]

Clé de répartition : Clé de répartition chauffage
Type de répartition : par tantié mes
Baze d= Larépartition : 1000

Com msantes de la cle Statut de la obd de ré partition : Active

Bl ment Staturt Affeots au Part de ré partiticn
Bail : DUTOUR Jean STUDID RUE DE LA MARIE Boif Locataines 500,00
Bail : L4PDATE Sarah F2 RLUE DE VERDUN Botif Lonataine 300,00
TOTAL 1 00x, 00

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. saisonnigres Assurances Outils Editions Services + ?

n

Cliquez sur Saisies puis sur
« Facturation multiples »

Facturations multiples [ESEESE >y

Afin de réaliser simplement | “=mlle e T d | gl Fasturstons el
cette opération LOCKimmo |

7 7 | Date de facturation 07/08/2008 Type de facturation Crser
vous permet de genérer o v 0
plusieurs factures en une NN TATYe LI

. . TVA 000 TauxTVA [18.6% Testeassocié |
Sel'"e Operat|0n. Montart TTC 20000 Modéle de message Enregistrer
Une fois sur [écran
facturations multiples et ]| At
cliquez sur le bouton I L ) ) o
M Contrat de bail Q Part Q SpécifierlaTVA? ~Tauxde TVAQ, Montant Q° TvA @ MontantTTCq, B
Mouveau
Sup;nma(
Lancer les facturations _\mpm
e

. . L —P ' -
Saisissez la date de facturation Date de facturation 07/08/2008
o oY Fropiédtaire DURAND (=]
Sélectionner le proprietaire
Mantant 200,00
Saisissez le montant global de la
: ant gioba 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

. Enregistrer
Cliquez sur ;r?_l
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Sélectionnez une clé de répartition

Et validez en cliquant sur |:|P¢m — 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

-

-
+ =

Contrat de bail a rart o specifieriaTva?® Tawde Tvaa” Montant @ Tva o MontantTTc o B
LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 500,00 19,60% 100,00 0,00 100,00 |
DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA 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 milliémes sur la base de 1000 milliemes).

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

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

Facturations multiples ‘ m

L'impression des factures vous est proposée
Cliquez sur OUI

Eji 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 + ?

an

Cliquez sur Saisies puis sur
« Registre des facturations »

Registre des facturations . [= el e
Sélectionnez la facture a annuler — " vrae @ owe | mroetane o o e 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

et cliquez sur le bouton

Supprimer

La facture est alors annulée [Sopper | oty Moo nonae|
==

=

Réimprimer une facture

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

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

a

Cliquez sur Saisies puis sur
« Registre des facturations »

Registre des facturations = | |
* N* Facture aQ Date Proprictaire Contrat de bail Montant HT TVA Montant TTC 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 P — Modéle de message
Cliquez sur le bouton >

Imprimer

e
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Analyser les facturations

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

an

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 ¥ | ' |
les dates de début / fin de Ia/*

Afficher [V] lesloyers  [] les factures

période a analyser ==
COCheZ Ies 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 tticher [/ lesloyers  [J] les factures
n . 7 , . 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 deébut 01/01/2008 Date de fin | 26/01/2009
Afficher les loyers les factures
Filtrer un type de factures Filtrer
Type de facture |CHAUFF | - |
d'ogéarl:lion Designation M*® facture@, Type Operation Montant HT ™G 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 98,22 0,00 98,22
07/08/2008 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,u’ton l imprimer le rapport ]
afin d'imprimer 'état

e
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Enregistrer un dépot de garantie

Lors de son arrivée le locataire verse
général un dépot de garantie.
L'information sur la nature et le
montant de ce dépot peuvent étre
précisés sur le contrat de bail en
cliguant sur l'onglet « Dépot de
garantie »

(Données — Fiche bail)

\

L'a

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative
Fichier

Données Saisies Encaissements

ah

www.lockimmo.com

({2t Gestion des baux = | E] |t
Nouveau & [ % | 54 Supprmer | | Archiver Gestion de bail
¥ S e
Contrat N* o] de
du compte locataire
Is de k Mensuet ~
Locataire DURAND = Aopelsd loyers s e
Bien F1 RUE DES FLEURS Loyer 0009 du compte de ce bail
Provisions pour charges 32.00 | Datail 15 &
Propriétaire LES 3 FORETS —j .
Facturations annexes 0.00 | Détail > arrivée du locataire
Type de bail Bail dhabitation El == départ du locataire
== assurances locataire
>> Paramétrage comptable
Type dimposition | Revenus Fonciers [=]
Imprimer le contrat de bail
Nen Tawde TVA | 0.0% Loyer Total 532.00 s
=
e dubail T Prestation mensuslls CAF 0.0
Erat deglleux
&

Date de début

04/02/2009

Fin / Renouvellement: 03/02/2012

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

Données de

garantie »

puis  « Dépét

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

Sélectionnez :

le contrat de bail

le type de facturation
« GARANTIE »

le compte bancaire sur lequel
sera enregistré le dépot

Saisissez une désignation pour cette
opération et le montant du dépot

Validez en cliquant sur

Ajouter

/

Loc. saisonniéres Assurances Outils Editions Services + ?
#4 Gestion des dépéts de garantie —— - |M"
Date de fopération | 04/02/2009

_> Type dopération
, Baux actifs

Dépét de garartie
DURAND Pierre F1 RUE DES FLEURS

Propriétaire : LES 3FORETS

-

Type de facturation |GAHANT|E

Banque ‘hanque par défaut ﬂ
l Désignation
|
| Mortart 0,00
Ajouter

N Compte dulocatsire == Imputations comptables

[Date de lopémtion] Description | Montant [iE]

-

Supprimer

LOCKimmo vous propose alors d’'imprimer une

facture pour cet appel de dépot.

Cliquez sur « OUI »
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Restitution du Imprimer
dépdt de garantie DQ
e
Gestion des dépbts de garantie &
I i Voulez vous créer une facture pour ce dépét de garantie ?
Oui l I Non
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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 + ?

a0

Encaissements puis sur
« Autres encaissements »

L. N | Encaissements divers peleve e pome == _X_]
Saisissez la date du reglement et
sélectionnez votre locataire g\ oetcceregenent  0s70272009
La sélection du locataire B = |
provoque la mise a jour du

, Montant du paiement 500,00 Réf. paiement [[] chéque
tableau des creances. Vous
verrez ainsi apparaitre I'appel S du
dép6t. Cliquez une fois sur S S
Cette |Igne' i Date opération G.'A Type qj-\onlanl'apayerqlﬁl
04/02/2009 Facture Garantie 500,00 &
Le montant du dépot est alors automatiquement repris dans le champ
Montant du paiement SO0, 00
Saisissez les éventuelles références du paiement (ex : N° de chéque) et cochez la case
[[] Chégque
si le paiement a été effectué avec ce mode de réglement
Validez le paiement en cliquant sur le bouton
Encaiszement r
Encaissements divers &J

k|

Le dépot étant payé la créance disparait du 0 . " -
. . | | Le paiement a ete correctement enregistre
tableau. LOCKimmo vous confirme alors le bon

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 dép6t de garantie qu’il avait versé au
moment de la prise de la location.

Afin de réaliser cette opération

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

(]

Cliquez sur Données puis sur
« Dépot de garantie »

% Gestion des dépéts de garantie - [—— [ e

Date de I'opération 04/02/2009

Type d'opération Reterue =

SI aucune rete,nl”l\e n,eSt effeCtuee Sur ,Eauxacﬁls DURAND Piemre F1 RUE DES FLEURS - |e
montant du dépot de garantie il vous -
suffit de sélectionnez le contrat de bail Type de facturation
Banque ‘hanqua par défaut ﬂ
. I Esignation
et de cliquer sur le bouton de | &
Montart 0.00

restitution du dép6t de garantie\' B

i i = \bgw:ne du locataire == Imputations comptables
déi%tﬁgfgan.gﬁne Imprimer ‘ [DatEe Jopération 3] Descrpion [ Ve [E]

\ '..-" Supprimer

SOLDE

Restitution du Imprimer
dépét de garartie

R

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 dépoét 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 manuellement une réévaluation de loyer

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

an

Cliquez sur Outils puis sur
« Réévaluation de loyers »

7 . éévaluation de loyers - o |8
Précisez la date de la \; e
réévaluatlon Date de la réévaluation >>> Réévaluation de loyers
» B derracegy IRL [ == Réévaluations 3 venir
Date de s réévaluation
, . . . . . Indice actuel 0,00 RE;hE)[(‘)lJ .
Sélectionnez I'indice a utiliser //*de'ammm mod = cuin [
pour Ia réViSion _ | \i:mf;:?:;fmis Type I Desigration [ charges | TVA |Loyer avart sugmentation | Sélection Luyerapnésaugmemauunuﬁ |
42me Trimestre  Bail dhabitation LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN 0,00 0,00 300,00 o 30000 - ‘
Ter Trimestre Bail dhabitation DUTQUR Jean STUDIC RUE DE LA MAIRIE 3500 0.00 400,00 Il 400.00
N . /" |
Les baux liés a cet indice sont
listés dans le tableau des
loyers révisables
Appliquer a réévaluation
LOCKimmo vous propose de récupérer automatiquement sur Internet les valeurs des
différents indices de révision. Cliquez sur le bouton [ o . |
[ Réévaluation de loyers . . lihj
VYoulez vous vénfier si une mise 3 jour des indices IRL et ICC est
et répondeZ OUI I'\ disponible sur internet ¥
Clui l [ Mon ‘
3 Sélection d'indice =SEE)
Indice de révision ||HL j
La liste des valeurs a été rafraichie Liste des valeurs de lindice
Pérode | indice |variation sur 1an (%) E—|
’ . s N 32me timestre. 2003 117.03 295~
Selectionnez I'indice a Sélectionner 22me trimesire 2008 116,07 238
utiliser et cliquez sur : Ter timestre 2008 11512 181
4éme trimestre 2007 114,30 1.36
LOCKimmo renseigne alors les valeurs 3&me trimestrs 2007 11368 111
des indices 22me timestre 2007 13,37 124
Ter timestre 2007 13,37 124
Indice actuel 117.03 -
Rechercher
Indice de 'année précedents 113,68 ‘—,} Sélectionner
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e 2 o | B
, .
Sélectionnez les loyers sur lesquels S T e
. . . Date de la réévaluation >>> B
VOUS Sou ha IteZ ag I, POU rce fa Ire Date de |a réévaluation  26/01/2009, indon dorsféence |IRL L] 22 R S i
4 . \ Indice actuel 17.03
cochez les cases « sélection » des tagsniote [T '
N ., Calouler
Liste des b: ctif
ba uxa reevaluer \T:m:;madL:r:f |s Type | Designation | charges | TvA — Coyeravestaugmeniaeg | Selection [Loyer aprés augmentation [T | |
4é&me Trimestre  Bail dhabitation LAPORTE Sarsh F2 RUE DE VERDUN 0,00 0,00 ) 30000 -
Ter Timestre Bail dhabitation DUTOUR Jean STUDIO RUE DE LA MAIRIE 3500 0.00 400,00 (] 400,00

Une fois la sélection effectuée
cliquez sur le bouton

Calculer b

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 — in 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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Activer la révision automatique des loyers

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

an

Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bail »

Pour activer cette T —_— — - i

fonctionnalité ouvrez

. . -
) . Nouveau e » Supprimer Archiver Gestion de bail ¢a|de1?.|
la fiche bail en allant | = I /g | Aty
s
dans « Donnees - Cortrt N° | Solde
1 1 Appels de loyers Trimestriels - U compie locatairs
Fiche bail » Locataie MECHE Sene o
HT 1200.00° ;
Bien COMMERCE COIFFURE Lover du compte de ce bail
H 1 L Provisions pour charges 250,00/ | Détail -3811.92)
Cliquez sur l'onglet Poprétare [DURAND :
4 . ; - : Facturations annexes 0.00| | Détail == arrivée du locataire
reevaluation en bas || Twedess  [Bai commera = . - = départ du locataire
1 L I ' => assurances locataire
de I ecran Provisions (hors champ TVA) 100.00: 3
I Type dimposition  |Revenus Fonciers El == Paramétrage comptable
Bail soumis & TVA Oui Tawcde TVA | 19,6 El Loyer Total TTC 183420 Imprimer le contrat de bail

-
Durse dubail [1an = Prestation mensuelle CAF 0.00 =

Etat da\heux
&

Date de début: 08/05/2010 ‘|

i Mandat de gérance 7 [OLI| -
Bail en cours Honoraires / Retenues gérance 120.00| | D&finir
N* de mandat Mlandat

ion et scans | Infos ttaires | Réévaluations | Gara ion estations | Baux du locataire | Dépdt de garantie | Adresse de comespondance
l Description et I & ires | R luzt Garant / Caution / GRL | Attestati Bavux du locataire | Dépét d rtie | Ads d d
Prochaine réévaluation du loyer ETFRFXENTR] |
| Réévaluer le dépit de garantie histori 4
Indice de révision des loyers IRL El [T Activer :é;'vallsuoa::gﬁ: ==
Trimestre de référence 4éme Trimestre El Réévaluer automatiquement ce loyer
[ Activer
Périodicité des réévaluations  Annuelles El y

Cochez ensuite la case « réévaluer automatiquement les loyers
Validez en cliquant sur enregistrer

Lors du lancement des futurs appels de loyers Prochaine réévaluation du loyer | EERPZFOGN] " ]
LOCKimmo vérifiera si le loyer de ce contrat doit étre
Indice de révision des loyers IRL

révisé. Pour effectuer cette vérification il analysera la
date de la prochaine réévaluation présente sur l'onglet
réévaluations.

2

Trimestre de référence déme Trimestre El

Périodicité des réévaluations  |Annuelles El

Si cette date est incluse dans la période appelée (ex: le loyer

A i i == REVISION DE LOYER ==
de decembre 2011 dans le cas ci c'_ont_re) LOCKimmo Angenioyer 300 x 17 47 (IRL 4orme trmestre 2008)
récupérera les dernieres valeurs d'indices sur Internet. Il 7117 54 (IRL 4éme timeste 2008)

= Mouvesu loyer ; 259 52

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

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saizonniéres Assurances Dutils Editions Services + 2

2

Cliguez sur Outils puis sur
« Registre des réévaluations »

A l'image de toutes les actions réalisables dans LOCKimmo le logiciel vous permet d'annuler des
révisions de loyers que vous auriez lancées manuellement ou automatiquement. Pour effectuer cette
opération allez dans Outils - Registre des réévaluations.

Registre des réévaluations = | B e

’ . Date de la réévaluation Bail Trim référence 4
S,eIeCtlonneZ Ia 29/09/2010 GARANTIE Pierre STUDIO 7 4éme trimestre Ll
révision et cquuez 29/09/2010 LOCATAIRE Pierre APPART F1 RUE DU SOLEIL 2&me trimestre
sur le bouton
supprimer

\ = = Supprimer
5 Imprimer |'avis ﬁ
= Imprimer
- ."-;

LOCKimmo annulera alors complétement I'opération de révision. Le contrat du bail du locataire sera
également modifié et le loyer d'origine sera rétabli.

Réimprimer une lettre de révision de loyer

LOCKimmeo - Logiciel de Gestion Locative

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

2

Cliguez sur Outils puis sur
« Registre des réévaluations »

Registre des réévaluations [=ERECIS X

Date de la réévaluation Bail Trim référence L4

29/09/2010 GARANTIE Pierre STUDIO 7 4eme trimestre =l
29/09/2010 LOCATAIRE Pierre APPART F1 RUE DU SOLEIL 2éme trimestre

Pour réimprimer une courrier
informant le locataire de la révision
de son loyer et une fois sur I'écran
registre des réévaluations
sélectionnez votre révision et .
Supprimer

‘e Imprimer I'avis

cliquez sur le bouton imprimer. S =
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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

LOCKimme - Logiciel de Gestion Locative

Fichier Données Saisies Encaissements Loc. saizonniéres Assurances Dutils Editions Services + 2

i

Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bien »

| :D Gestion des Biens —— L
Nowveau | | @ J > J fhihy I | Supprimer Fiche Biens
> créer un bail >= fiche bien

= descriptif du bien

»= créer un Immeuble

>> Paramétrage comptable

Une fois sur |'écran « Fiche bien » Propriétaie | DURAND
cliquez sur le lien « descriptif du

== informations complémentaires

] =]
. Type de bien  [appartement =10 Immeuble [+] | Créer
bien » : S e
Typsprécis | Studio / F1 =0 Adresse 57 rue de I maiie
| U
|| Désignation  [STUDIO RUE DE LA MAIRIE ok sdress
1 Code Postal : 60000 | Vile BEAUVAIS
| |
Dispositf fiscal [Logement Vacant - 30% -
[
| Autres \nformatiens! Locations sa\sonn\‘eresi Description
Description du bien
v
Eler
>> wente du bien
14 . A Etat des lieux / inventaie - . Fahe o 50
L'écran « Etat des lieux - L -
- | » J ity J == Copier le descriptif

Inventaire » s‘ouvre. C'est par le
biais de ce dernier que vous allez - SR T e
renseigner le détail des éléments f s

Sous élément - ‘_'j | Ajouter

composant votre bien.

Liste des éléments & faire figurer sur I'Stat des lisux
A titre d’exemple vous pouvez | = o——— H
sélectionner I'élément « cuisine’» SR
et sélectionner le sous-élément (oS

« murs »

Cette sélection vous permettra
par la suite de préciser |'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.

.

L & _
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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

www.lockimmo.com

Fichier Donnees Saisies Encaissements Loc. saisonnigres Assurances Outils Editions Services + ?
Cliquez sur Données puis sur
« Fiche bail »

(2 Gestion des baux =HEEl )

Cliquez sur le bouton
« Etat des lieux »

Sur I'écran « Etat des lieux »
sélectionnez le type d'état des
lieux et la date de sa réalisation

Validez en cliquant sur

Generer

Was

(o || @« || = |38 )

Supprimer Archiver Gestion de bail
% I—«JJ

Contrat N*

Type de bail

Type dimposition  |Revenus Fonciers [+]
Bail soumis  TVA [Non Tauwcde TVA | 196%

Durée du bail [1an

Date de début: | 25/01/2009

Fin / Renouvellement: 25/01/2010

d pot mel at

els de loyers Mensuels - u compte locataire

Locatairs LAPORTE Foe o 557 @
oyer 308,84 ;

Bien F2 RUE DE VERDUN du compts de cs bail
Provisions pour charges 0.00 | Détail 557 9

Propriétaire DURAND i )
Facturations annexes 0,00 | Détail == arrivée du locataire

Loyer Total

Prestation mensuele CAF

== départ du locataire
== assurances locataire

> Paramétrage comptable

Imprimer le contrat de: bail

=

Etat deg liew:

Description | Irformations complémentaires | Réévaluations | Garant / Caution / GRL

| Bawe de ce locataire | Dépét de garantie | Adresse de comespandance

Description du bien loug Ce texte sera repas
sur fe contrat de bail
Mutres &léments loués (ex: garage.. ) ces informations figureront
surles quitances
7 Etat des lieux o ———— < — —— | B |

« |

> | &%

Etat des lieux

Bail sélectionné LAPORTE Sarah F2 RUE DE VERDUN -

== Fiche bien
>> Descriptif du bien

Supprimer
Historiqus des états des liew do ce bien
[ Twe | Locataire

] Date de réalisation T |

Btat des lieux
() Gerirde! Générer e
- ” Date de réalisation 26/01/2009
r de sortie
s
Desciptf du bien
[ element sous_element | Obsenvations :

[ Tosbonétat | Bonétet | Eatmoyen | Mauvaisétat [B]

Autres informations.

Enregistrer Imprimer

e

Le descriptif du bien est automatiquement repris dans le tableau

Descriptif du bien

| element | sous_element

Observations :

| Trés bon état |

Bon &tat | Etat moyen |I'U'Iauvai5éiat |ﬁ|

Entrée Murs

=

N r e

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

66

e



Manuel d'utilisation gestion locative www.lockimmo.com

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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Utiliser une autre devise que l'euro

LOCKimmo gestion locative est utilisé en France mais également dans de nombreux autres
pays. Pour permettre cette utilisation dans des Etats n'ayant pas forcément I'euro comme
monnaie le logiciel permet de choisir la devise a utiliser (ex: CHF, XPF).

Pour sélectionner votre devise allez dans Fichier — Infos bailleur
a partir du menu principal.

. , F@ Paramétres généraux ‘ - - il =
Une fois sur cet écran P ot
5 dlfametres
Nouveau F Supprimer
vous trouverez une . « | » || &% _Smme | enéraux

menu déroulant
« deV|se de travall » @ Particulier / Société

Type de propriétaire
SCI

Devise de travail |F|anc: Suisse -

Civilite Monsieur El
Sélectionnez la valeur | o 5 Taxde TVA [ 196 [<]
approprlee — Prénom Pascal Email :
Téléphone :
Adresse 25 rue de |a propriété
[ Fa :

| Code Postal : 35000

Ville CERGY FONTOISE Code partenairs

Site partenaires CAF
Imprimés

Entdte [=] LJ

== Créer un en-téte / manchette

Sorture =1 % [ Eregper |

== Creéer une signature

Cliquez sur le bouton enregistrer. Cette devise sera a présent celle qui sera utilisée sur les
différents documents utilisés (ex: quittances de loyers, avis d'échéances...).
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