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

● ChapItrE I - InstaLLatIon Et prIsE En MaIn 

● ChapItrE II - GEstIon LoCatIVE

● ChapItrE III - GEstIon dEs CharGEs

● ChapItrE IV - CoMptabILIté, trésorErIE, tVa Et d.r.F.

● ChapItrE V - ManIpuLatIon dEs donnéEs

● annExE - LIstE dEs doCuMEnts édItabLEs

CoMMEnt utILIsEr CE ManuEL ?

FéLICItatIons !

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

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

● Emploi des signets (ou ‘bookmarks’)

dans le logiciel acrobat reader, affichez l’onglet des 
signets pour atteindre le Chapitre de votre choix.
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Chapitre i - inStallation et priSe en main

Configuration minimale requise :

processeur  : Intel pentium III
système d’exploitation  : Microsoft Windows 2000 / xp / VIsta
Mémoire    : 256 Mo
Espace disque   : 150 Mo
navigateur   : Internet Explorer
Logiciel     : acrobat reader, Microsoft Word
résolution écran   : 1024x768 pixels

Configuration recommandée :

processeur  : Intel pentium IV ou supérieur
système d’exploitation  : Microsoft xp / VIsta
Mémoire    : 512 Mo
Espace disque   : 200 Mo
navigateur   : Internet Explorer 6.0
Logiciel     : acrobat reader 7, Microsoft Word et Excel
résolution écran  : 1280x1024 pixels

1 - Configuration matérielle

2 - Logiciels

adobe acrobat reader est une application gratuite, indispensable pour consulter la documen-
tation du logiciel (Guide de prise en main et Manuel utilisateur) et pour pouvoir accéder à cer-
tains documents (par exemple les déclarations fiscales)

Microsoft Word est requis pour personnaliser les documents créés par le logiciel (appels, quit-
tances, etc.).  se reporter à l’annexe pour la liste des documents nécessitant l’éditeur de Mi-
crosoft.

a / pré-rEquIs

Microsoft Excel est requis pour éditer vos tableaux de Comptes ; Excel permet en outre d’ex-
porter vos données comptables vers des logiciels spécialisés.

5
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Insérer le Cd-roM dans le lecteur. La fenêtre d’installation s’affiche automatiquement : suivre les étapes de 
l’assistant d’installation.

b / InstaLLatIon

1 -  Installation à partir du CD-ROM

6

Etape 2 - Cliquer sur suivant

Etape 3 - Lire le Contrat de licence et, s’il vous 
agrée, cocher ‘j’accepte les termes de ce contrat 
de licence’. Cliquer sur suivant.

Etape 1 - L’installation commence...

Etape 4 - si vous disposez d’un système d’exploi-
tation Vista, vous devrez peut être reprendre le 
processus d’installation à l’étape 1 en procédant 
comme indiqué dans cette fenêtre.

Etape 6 - Cliquer sur suivant. note : il est décon-
seillé de Modifier le répertoire d’installation.

Etape 5 - sélectionner tous les utilisateurs du sys-
tème et cliquer sur suivant.



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

Etape 7 - Cliquer sur Installer ... patienter quelques secondes

Le logiciel est installé. La version d’évaluation :
• vous permet de tester le logiciel sur une période maximale de 30 jours (période durant laquelle 30 lance-
ments au maximum sont autorisés)
• est complète et ne présente donc aucune différence d’un point de vue fonctionnel avec la version commer-
ciale (hormis la création de nouveaux propriétaires qui n’est pas possible).
au delà de ces 30 jours ou 30 lancements, vous serez invité à acquérir la licence (sans ré-installation néces-
saire et sans perte de données).
des données de démonstration s’affichent par défaut au lancement du logiciel ; elles peuvent être modifiées.

7

Fin - Cliquer sur terminer 
pour clôre l’installation.
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La désinstallation supprime le logiciel ainsi que vos données.

3 - Désinstallation

2 - Activation du logiciel

L’activation du logiciel vous permettra d’accéder à la version commandée. pour activer votre logiciel, vous 
devez l’installer et disposer d’un nom de licencié et d’un code de débridage. 

L’activation du produit peut être réalisée immédiatement après son installation. Lancer l’application et ouvrir le 
menu «activation produit». saisir votre nom de licencié et votre code. Cliquer sur activer.

un message de confirmation apparaît. 
Vous devez redémarrer l’application.

pour désinstaller votre logiciel : 

● dans le menu démarrer de Windows, cliquer sur panneau de configuration
● double cliquer sur ajouter ou supprimer des programmes
● sélectionner le programme dans la liste
● Cliquer sur supprimer.
● redémarrer votre ordinateur.

8
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C / IntErFaCE

1 2 3

1 - Organisation de votre espace de travail

L’interface de travail se compose de 3 éléments : 

1

2

3

La Liste des Modules (bases, Loyers, Charges...) permet de naviguer entre les différentes fonc-
tions du logiciel. Chaque Module dispose d’options figurées.

Exemple de module Exemples d’options du module base

La Liste des sélections permet de cibler le locataire, le lot, le propriétaire (...) sur lequel on sou-
haite agir. selon le contexte, des onglets situés à la base de la liste apparaissent ; ils permettent 
de classer les informations.

retrouvez rapidement l’information souhaitée :

• en développant les arborescences (un clic sur 
le signe + ou double-clic sur le sommet de la 
liste)

• en sélectionnant à la base de la liste l’onglet 
approprié

La fenêtre de visualisation affiche les informations surlignées en bleu dans la liste de sélection. 
Elle dispose d’une barre d’outils qui vous permettent notamment de renseigner et de mettre à 
jour vos informations, de générer vos appels, quittances...

Exemple de barre d’outils

9
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2 - Personnalisation de l’espace de travail

• redimensionnement des fenêtres et des colonnes

Vous pouvez à tout moment modifier l’encombrement 
des éléments affichés : 
• pointer le curseur de la souris sur la bordure de la 
fenêtre ou de la colonne
• étirer l’élément dans de sens voulu

• Fonction de tri croissant / décroissant

L’affichage des données peut être modifié en 
cliquant sur le libellé de chaque colonne. Le 
classement alphanumérique peut être inversé 
par un second clic. pour rétablir l’affichage 
par défaut, vous devrez «sortir» du module 
concerné.

La même opération de tri peut être effectuée 
dans la liste hiérarchique et vous permettre 
par exemple de retrouver plus rapidement un 
locataire dans une longue liste.

10
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• personnalisation de l’affichage

Le clic-droit sur le libellé des colonnes de la Fenêtre de visualisation permet de paramétrer l’affichage des don-
nées de façon permanente (les choix seront mémorisés à la prochaine ouverte du logiciel).

1
sélectionner le(s) critère(s) qui serviront à ordonner les informations dans les colonnes. Les choix seront appliqués 
immédiatement et mémorisés à la prochaine ouverture du logiciel. En choisissant tri par défaut, vous afficherez les 
informations selon les critères pré-définis par les concepteurs du logiciel.

2

par défaut toutes les colonnes nécessaires sont visibles ; vous pouvez toutefois en masquer certaines (supprimer 
la colonne) et en ajouter de nouvelles (Insérer une colonne).
La modification de la colonne vous permet de paramétrer le libellé de chaque colonne ainsi que leur encombrement, 
l’alignement des données (gauche - centre - droite). Vous pouvez également déterminer si le clic sur l’intitulé de la 
colonne permet un classement alphanumérique des informations contenues.  Voir exemple ci-après.

3 déterminez le positionnement relatif de chaque colonne dans le tableau.

4 rétablir l’affichage original des colonnes.

5 quitter ce menu contextuel sans rien modifier.

1

2

3

4
5

pour modifier l’affi-
chage d’une colon-
ne, faire un clic-droit 
sur son libellé et 
sélectionner Modifier 
la colonne dans le 
menu contextuel.

paramétrer la colonne en choisissant ses attributs d’affichage. Vous pouvez basculer d’une colonne 
à l’autre en utilisant les boutons situés à la base de la fenêtre personnaliser. Cliquer sur Valider 
pour enregistrer les modifications.

11
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4 La fenêtre d’aide affiche le support de manière contextuelle : l’aide vous renseigne immédia-
tement sur le Module ouvert.

En fonction de vos besoins, vous pouvez afficher l’aide du logiciel. deux accès sont possibles :
• presser la touche F1 pour afficher la page d’accès aux Manuels utilisateurs
• utiliser l’icône       pour ouvrir le volet d’aide contextualisé : la fenêtre affiche une page présentant 
le module actif, les documents qui peuvent y être édités et vous indique les pages à consulter dans 
le Manuel utilisateur pour obtenir davantage de renseignements.

3 - Accès à l’Aide

4

affiche le volet d’aide Ferme le volet d’aideCliquer sur l’icône pdF pour ouvrir le Manuel utilisateur

12

• afficher le volet d’aide
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• L’assistant

Le logiciel dispose d’un assistant interne vous rappelant les procédures les plus courantes. pour une consulta-
tion rapide, il se présente sous la forme d’une arborescence et présente les manipulations à effectuer :

•  au démarrage : création et modification d’un propriétaire, d’un immeuble, d’un lot, mise à jour des 
indices de révision
• concernant la Gestion des Loyers : saisie des soldes initiaux, création d’écritures d’appel, d’en-
caissement, édition des appels et quittances
• concernant la Gestion des Charges : création de fournisseurs, d’écritures de charges et de règle-
ment, édition de factures
• pour effectuer sa déclaration des revenus fonciers : préparation et impression de l’imprimé fiscal

pour accéder à l’assistant, cliquer sur l’icône        et 
sélectionner ouvrir l’asssistant. Vous pouvez opter 
pour une ouverture automatique de l’assistant à 
chaque démarrage du logiciel en cochant l’option 
appropriée depuis le menu outils.

La fenêtre qui s’ouvre :

- se compose de deux volets

- se superpose à la fenêtre principale du logiciel, vous pouvez basculer d’un espace de 
travail à l’autre en utilisant la barre de tâches de windows

- les étapes de votre gestion locative peuvent être annotées d’un clic :

assistant

tableau de bord

tâche en courstâche effectuée
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4 - Le Tableau de bord

pour accéder au tableau de bord, cliquer sur l’icône        et sélectionner 
ouvrir l’asssistant. 

une nouvelle fenêtre s’affiche, elle se superpose à celle du logiciel. 
pour basculer de l’une à l’autre, utiliser la barre de tâche de Windows.

Le tableau de bord s’affiche en cliquant sur l’icône       .

Letableau de bord est un utilitaire qui répertorie les actions que vous menez dans le logiciel. Il peut egalement 
être utilisé comme un agenda. L’ouverture du tableau de bord s’effectue de manière identique à celle de l’as-
sistant.

1 accès aux rubriques du tableau de bord

2

Calendrier permettant d’afficher les informations jour après jour :

3

barre d’outils permettant de créer de nouveaux événements
et de filter de façon chronologique les informations affichées

4

Zone d’affichage des informations et de leur statut

1

4

2

3

le tableau de bord contient un évènement

date du jour

date sélectionnée

tâche en cours

tâche effectuée

tâche programmée pour être répétée
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Le journal de gestion affiche 
automatiquement les événe-
ments de votre gestion locative :

• création de patrimoine
• création de propriétaires, 
locataires et fournisseurs
• création de banques
• nouvel encaissement
• nouvelle facture
• mise à jour des indices...

La rubrique tâche de gestion 
est un agenda sur lequel vous 
pouvez saisir les évènements 
particuliers à accomplir dans le 
cadre de votre gestion locative 
(expédition des qittances...)

La rubrique alertes vous permet 
de noter les évènements les plus 
importants, à accomplir avant 
une date limite.

Les tâches personnelles contien-
nent les actions à mener, en rap-
port ou non avec votre gestion 
locative (rendez-vous...)

«tous les évènements» affiche 
les informations des rubriques 
précédentes ; les puces colorées 
permettent alors de distinguer la 
rubrique d’origine.

La saisie d’un nouvel évènement s’effectue en cliquant sur le bouton nouveau situé dans la barre d’outils, un 
volet de saisie s’affiche alors dans le tableau de bord.

La date doit être saisie, la rubrique et le statut doivent être sélectionnés dans les listes déroulantes et le libellé peut être 
choisi parmi une liste de proposition par défaut ou saisi librement.

La mise à jour d’un évènement (changer son statut notamment) peut s’effectuer de deux manières :
• double-cliquer sur la ligne de l’évènement pour ouvrir le volet de saisie
• effectuer un clic droit sur l’évènement, un menu contextuel s’affiche : sélectionner la mise à jour appropriée

Le menu contextuel donne en outre accès aux fonc-
tions de planifications (il est possible de répéter auto-
matiquement certaines tâches à intervalles réguliers).

une tâche répétitive est signalée par l’icône 
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5 - Liste des modules et de leurs options

ModuLE basE (11 optIons)
Le module de basE vous permet de créer, modifier, supprimer les fiches de base c’est à 
dire la fiche signalétique des propriétaires, des locataires, des fournisseurs, des banques. 
Les indices de révision doivent également être saisis dans ce module.

ModuLE LoyErs (12 optIons)
Le module LoyErs gère toutes les relations avec votre locataire : gestion des dépôts de 
garantie, génération des appels de loyers, calcul automatique des révisions en fonction 
de l’indice adéquat, édition des quittances et régularisation des charges. a tout moment 
l’historique vous donne une situation claire de vos locataires et la gestion des alertes 
vous indique ceux à relancer pour impayés, etc.

ModuLE CharGEs (7 optIons)
Le module CharGEs concerne toutes les relations avec vos fournisseurs depuis la sai-
sie des factures et leurs règlements jusqu’à la répartition des charges locatives. L’histori-
que fournisseur vous donne à tout moment une situation des factures non réglées.

ModuLE trésorErIE (5 optIons)
dans le module trEsorErIE, la fonction «remise en banque» permet de préparer vos 
bordereaux de remises de chèques. Le journal de banque vous donne à tout moment la 
situation de vos comptes et vous permet d’effectuer le rapprochement bancaire.

ModuLE CoMptabILIté (6 optIons)
Vous pouvez compléter les opérations gérées automatiquement dans les modules précé-
dents par la saisie d’écritures dans la CoMptabILItE. journaux, Grands Livres, balan-
ces sont les états classiques que vous pouvez éditer. 

ModuLE FIsCaLIté (1 optIon + MIsEs a jour annuELLEs)
Les déclarations sont imprimables dans le module FIsCaLItE directement sur le support 
de l’administration fiscale (déclaration 2044 ou 2072 pour les sCI). En début d’année, une 
mise à jour du Module est éditée afin de tenir compte de la nouvelle loi de finances; elle 
comprend les supports de déclaration agréés par la dGI.

ModuLE anaLysE (5 optIons)
Ce module est conçu pour générer des récapitulatifs de votre gestion locative.

ModuLE outILs (2 optIons)
Le module outils permet de paramétrer l’affichage en changeant l’apparence générale du 
logiciel et en filtrant certaines données (par exemple les locataires sortis).

ModuLE doCuMEnts (2 optIons)
Ce module vous donne accès aux modèles Word à employer dans votre correspondance 
ainsi qu’au Manuel utilisateur.

ModuLE tVa (3 optIons)
Ce module vous permet de gérer votre déclaration de tVa.

16

● Liste générale des modules
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● Liste détaillée du module base

ModuLE basE (11 optIons)

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

paramétrage des types de revenus et de charges (par rapport à la déclaration de re-
venus Fonciers 2044 ou 2072), personnalisation des listes déroulantes du logiciel, des 
indices de révision, des taux de tVa, etc.

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

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

Création des fiches signalétiques des partenaires d’une sCI ou d’indivisaires.

Création des comptes bancaires du propriétaire.

Création des fiches des fournisseurs (nom, coordonnées).

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

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

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

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

17

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

ModuLE LoyErs (12 optIons)

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

18

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

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

Calcul des loyers (par défaut l’appel de loyer se compose de la somme : loyer + charges + 
impayés + révision), gestion des apL et de la CaF et encaissement des loyers (avec lettrage 
automatique).

saisie, modification et suppression des encaissements de loyers.

Edition des quittances de loyers.

semblable au Module base / Locataire, l’option départ permet de visualiser les fiches loca-
taires et d’en créer de nouvelles.

historique du compte locatif, à partir duquel s’effectuent les lettrages et dé-lettrages. L’orga-
nisation des informations peut se faire par locataires, par propriétaires ou par immeubles.

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

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

système d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur à un 
compte locatif particulier et de le visualiser.

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

[ L’option Locataire figure également dans le Module Base ]
Création des fiches signalétiques des locataires (nom, coordonnées, bail, modalités des révi-
sions, garantie, informations personnelles).
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● Liste détaillée du module charges

ModuLE CharGEs (7 optIons)

Le module CharGEs concerne toutes les relations avec vos fournisseurs depuis la 
saisie des factures et leurs règlements jusqu’à la répartition des charges locatives. 
L’historique fournisseur vous donne à tout moment une situation des factures non 
réglées.

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

Création, modification et règlement des factures de fournisseurs.

historique des comptes des fournisseurs, à partir duquel s’effectuent les lettrages et  
dé-lettrages.

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

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

système d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur à un 
compte fournisseur particulier et de le visualiser.
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[ L’option Fournisseur figure également dans le Module Base ]
Création des fiches des fournisseurs (nom, coordonnées).



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

● Liste détaillée du module trésorerie

ModuLE trésorErIE (5 optIons)

dans le module trEsorErIE, la fonction «remise en banque» permet de préparer vos 
remises de chèques, d’espèces ... Le journal de banque vous donne à tout moment la 
situation de vos comptes et vous pouvez pointer vos relevés dans l’historique. Ce mo-
dule est complété par la fonction «emprunt»  afin de suivre les remboursements et de les 
inclure dans la comptabilité en vue de la déclaration fiscale.

Création des remises en banque (la remise de chèques permet de regrouper sur une banque un 
ensemble d’encaissements effectués par chèque ou en espèce).

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

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

déclaration d’un prêt, suivi via un tableau d’amortissement et saisie des factures correspondantes.

● Liste détaillée du module comptabilité

ModuLE CoMptabILIté (6 optIons)

Vous pouvez compléter les opérations gérées automatiquement dans les modules précé-
dents par la saisie d’écriture dans la CoMptabILItE. journaux, Grands Livres, balances 
sont les états classiques que vous pouvez éditer.

Création, recherche et modification d’écritures comptables.

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

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

La balance présente les totaux et le solde des comptes.

permet un report de solde cohérent à la fin d’un exercice. La clôture d’un exercice rend les données 
non modifiables.
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[ L’option Banque figure également dans le Module Base ]
Création des comptes bancaires du propriétaire.

[ L’option Banque figure également dans le Module Base ]
répertoire des comptes (401 ... , 512 ... , etc.) qui peuvent être utilisés dans le module comptabilité.
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● Liste détaillée du module fiscalité

ModuLE FIsCaLIté (1 optIon + MIsEs a jour annuELLEs)

Les déclarations sont imprimables dans le module FIsCaLItE directement sur le sup-
port de l’administration comptable (déclaration 2044 ou 2072 pour les sCI). Chaque 
année, une mise à jour est éditée afin de tenir compte de la nouvelle loi de finances ( 
CrL, loi besson ...).

● Liste détaillée du module tva

ModuLE tVa (3 optIons)

Ce module vous permet de gérer votre déclaration de tVa.

● Liste détaillée du module analyse

ModuLE anaLysE (5 optIons)

Ce module est conçu pour générer des statistiques et des récapitulatifs de votre ges-
tion locative.

permet de calculer n’importe quel type de déclaration de revenus fonciers (le support d’impression 
est fourni à titre d’exemple)

permet une édition détaillée des déclarations de revenus fonciers et de reporter les montants sur 
l’imprimé fiscal officiel (module mis à jour chaque année)

permet de consulter l’historique de tous les paiments de tVa et de saisir des accomptes si le pro-
priétaire est soumis au régime «réel simplifié».

permet d’afficher les montants de tVa collectée et de tVa déductible pour la période concernée et 
propose en conséquence le montant à déclarer.

permet d’éditer un document récapitulatif justifiant l’origine des montants de tVa à 
déclarer.

Etats analytiques (= récapitulatif) des appels de loyers.

Etats analytiques (= récapitulatif) des encaissements.

Etats analytiques (= récapitulatif) des charges.

Etats analytiques (= récapitulatif) des règlements de charges.
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rapports de gestion locative (général ou détaillé).
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● Liste du module outils

ModuLE outILs (2 optIons)

paramétrage de l’interface utilisateur

Modification de l’apparence générale du logiciel (couleur et taille des icônes).

● Liste détaillée du module documents

ModuLE doCuMEnts (2 optIons)

Ce module vous donne accès aux modèles à employer dans votre correspondance 
ainsi qu’au Manuel utilisateur.

répertoire des modèles de documents relatifs à la gestion locative. Ces documents sont 
conçus pour réceptionner de manière dynamique les données. Leur apparence peut être 
personnalisée (format Microsoft Word).

accès au Manuel utilisateur et emploi de l’aide interne au logiciel.
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permet d’afficher ou de masquer les éléments présents dans les listes de sélection.
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Chapitre ii - GeStion loCatiVe

23
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a / rEnsEIGnEMEnt dEs ForMuLaIrEs dE basEs
Le Module base doit contenir toutes les informations concernant le(s) propriétaire(s), les lots, les locataires, les fournis-
seurs et les banques. Il est vivement conseillé de saisir vos données dans l’ordre énoncé ici, à savoir :

1 - propriétaires
2 - Immeubles
3 - Lots
4 - Locataires
5 - Fournisseurs
6 - banque

1 - Propriétaire

● Création d’un propriétaire

pour créer la fiche d’un propriétaire, se rendre dans le Module base, sélectionner l’option propriétaire et cliquer 
sur le bouton Créer de la fenêtre de visualisation. une fenêtre disposant de 5 onglets s’ouvre.

● onglet propriétaire

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

● onglet société

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

• saisir le nombre de part de la sCI ou de l’indivi-
sion
• se rendre dans le Module base / option asso-
ciés pour singulariser un à un les associés ou les 
indivisaires

26
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● onglet Edition

Etablir des règles de numérotations sur les cour-
riers de quittance et de factures.

● onglet tVa

Informations concernant seulement les propriétai-
res soumis à tVa. dans ce cas, il convient d’indi-
quer ici la périodicité.

La saisie des écritures de tVa à payer s’effectue 
dans le Module Comptabilité / Comptabilité.

● onglets Gérance

L’onglet Gérance se divise en 2 fenêtres. Elles ne concernent que les mandataires (licence particulière). Il 
convient alors de compléter les champs et de cocher la case Mandant.
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Le bouton Imprimer de la barre d’outils (Fenêtre de Visualisation) permet d’éditer la liste des propriétaires 
créés dans le logiciel. Il est possbile - via l’icône loupe - de filtrer ces propriétaires selon leur «type» (en nom 
propre / associés).

● Imprimer la liste des propriétaires

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

si nécessaire, les informations mémorisées peuvent être mises à jour : cliquer sur le 
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

     Modification de la numérotation

  La modification du numéro de propriétaire (généré automatiquement par le logi-
ciel) ne doit pas être modifiée à posteriori ; si vous disposez d’une numérotation 
propre, pensez à l’employer dès la première saisie.

ë

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

● Manipulation des données saisies

28
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● onglet Informations commu-
nes à tous les lots...

remplir les champs corres-
pondant aux caractéristiques 
de l’immeuble.

notes :
• 1 lot correspond à un bien 
faisant l’objet d’un bail)
• la saisie des grilles de ré-
partition est facultative et peut 
être effectuée à posteriori

pour créer une fiche d’immeuble, se rendre dans le Module base, sélectionner l’option Immeuble, puis son pro-
priétaire et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenêtre de visualisation. une fenêtre disposant de 2 onglets 
s’ouvre.

● Création d’un immeuble

2 - Immeuble

29

● onglet Informations complé-
mentaires

onglet destiné à intituler plus 
précisément les libellés de 
charges.
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une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer 
en cliquant sur le bouton Valider.

si nécessaire, les informations mémorisées peuvent être mises à jour : cliquer sur le 
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

     Modification de la numérotation

Le numéro d’immeuble (généré automatiquement par le logiciel) ne doit pas être 
modifié à posteriori. si vous disposez d’une numérotation propre, pensez à l’em-
ployer dès la première saisie (trois chiffres maximum, soit 999).

ë

Il est possible de supprimer la fiche d’un immeuble. toutefois cette suppression doit être 
effectuée avec méthode afin d’éviter les incohérences :
• supprimer en premier chaque lot de l’immeuble
• supprimer ensuite l’immeuble

● Manipulation des données saisies :

● Visualisation des lots d’immeubles créés

pour visualiser les lots d’un immeuble, ouvrir le Module base / option Lot, sélectionner le propriétaire et enfin, 
l’immeuble. Les lots faisant partie de l’immeuble s’affichent dans la fenêtre de visualisation intitulée Liste des lots. 
sélectionner le lot et cliquer sur le bouton ouvrir pour accéder au détail.

30
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● singularisation des lots d’immeubles créés

Le numéro de lot généré automatiquement par le logiciel permet de distinguer les différents lots d’un même im-
meuble. Cette distinction peut être enrichie en complétant la fiche de chaque lot : ouvrir le Module base / option 
Lot, sélectionner le propriétaire et enfin, l’immeuble. Choisir le lot dans la fenêtre de visualisation et cliquer sur le 
bouton ouvrir puis sur le bouton Modifier.

● onglets Fiche et Compléments

Les deux premiers onglets permettent de singulariser les lots de l’immeuble... Il est possible de renommer le lot mais 
l’adresse demeure celle définie dans l’option Immeuble.
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● onglet tantièmes

Le troisième onglet apparaît grisé pour les Lots isolés et 
il est inactif dans le cas d’un lot d’immeuble. Cet onglet 
n’autorise aucune action, il vous est proposé pour infor-
mation. Les tantièmes se définissent initialement dans le 
Module base / Immeuble et peuvent être complétés en cli-
quant sur le bouton tantièmes, situé dans la barre d’outils 
de la fenêtre de Visualisation.

pour plus d’informations, se reporter au
ChapItrE III - GEstIon dEs CharGEs
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pour ajouter un lot à un immeuble précédemment créé, se rendre dans le Module base / option Lot, sélectionner 
l’immeuble approprié et cliquer sur Créer. 

● ajout d’un lot dans un immeuble

● onglets Fiche et Compléments
Le numéro du lot s’auto-incrémente (il est déconseillé de 
le modifier), le propriétaire, le nom de l’immeuble et son 
adresse sont des champs pré-renseignés. Il suffit donc de 
saisir la dénomination du nouveau lot.

32

● Imprimer la liste des immeubles

Le bouton Imprimer de la barre d’outils (Fenêtre de Visualisation) permet d’éditer la liste des immeubles gérés 
par un propriétaire.
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3 - Lot isolé

pour créer un lot isolé, se rendre dans le Module base, sélectionner l’option Lot puis développer l’arborescence 
du propriétaire (clic sur le signe ‘ + ‘). Choisir Lots isolés et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenêtre de visu-
alisation. une fenêtre disposant de deux onglets s’ouvre.

● Création d’un lot isolé

● onglet Compléments
Compléter les informations complémentaires relati-
ves au lot : nature du bien, adresse précise, type de 
fiscalité, compteurs.

notes : 

• si vous envisagez d’effectuer votre déclaration de 
revenus fonciers avec le logiciel, vérifiez que le type 
de location et le taux de réduction sont correctement 
renseignés.
• dans la rubrique autres, la zone EdF et GdF ac-
cueillent la référence des compteurs. Le champ zone 
de roulement concerne la Copropriété et n’apparaît 
qu’à titre indicatif.

● onglet tantièmes
onglet uniquement accessible aux lots faisant partie 
d’un immeuble
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● onglet Fiche
Compléter les informations relatives au lot : nom et 
adresse.

note : si les avis d’échéance et autres correspondan-
ces doivent être envoyés à une autre adresse que 
celle du lot, il convient de la préciser au niveau de la 
fiche du locataire, l’onglet Facturation.
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● Imprimer la liste de lots

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

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

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

si nécessaire, les informations mémorisées peuvent être mises à jour : cliquer sur le 
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

     Modification de la numérotation

Le numéro de lot (généré automatiquement par le logiciel) ne doit pas être modi-
fié à posteriori. si vous disposez d’une numérotation propre, pensez à l’employer 
dès la première saisie (trois chiffres maximum, soit 999).

ë

Il est possible de supprimer un lot. toutefois cette suppression n’entraîne pas la suppres-
sion du locataire. afin d’éviter un état incohérent des données, il convient de procéder 
dans l’ordre qui suit :
• supprimer le locataire du lot depuis le Module base / Locataire
• supprimer ensuite le lot depuis le Module base / Lot

● Manipulation des données saisies :

34
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4 - Locataire

pour créer une fiche locataire, se rendre dans le Module base, sélectionner l’option Locataire, puis le lot à louer 
(ce dernier doit donc impérativement être créé avant le locataire) et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenêtre 
de visualisation. une fenêtre disposant de 11 onglets s’ouvre.

● onglet Locataires
recueille les données concernant le locataire 
(nom et coordonnées). 

note : le contenu des champs titre de corres-
pondance, nom et prénom sera employé dans 
les correspondances adressées aux locataires 
tandis que le contenu du champ obligatoire 
est interne au produit (il est donc possible d’y 
ajouter une référence, notamment dans le cas 
d’homonymies)

● Création d’une fiche locataire

● onglet bail
détaille la nature, la 
durée... du bail

7

2
3

5

4

6

1

1 type de bien immobilier à déterminer de manière précise (influe sur les calculs).

2 nombre de jours de retard de paiement accordés avant de considérer le loyer impayé. 
si cette valeur est égale à 0, le loyer est exigible le 1er du mois.

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

4 Loyer initial, c’est à dire à la date de début de bail.

5
Montant du dépôt de garantie initial c’est-à-dire à la date de début de bail et montant actuel c’est-à-
dire à l’heure actuelle. s’il n’y a pas eu d’ajustement de dépôt de garantie, ces deux montants sont 
alors identiques.

6
désignation du loyer actuel. dans la première colonne, indiquer la nature du revenu. dans la secon-
de colonne, il s’agit du libellé figurant sur l’appel de loyer. Enfin dans la dernière colonne, indiquer 
le montant du revenu.

7 Montant de l’apL perçu directement de la CaF. Le montant est à indiquer au positif. Il viendra en 
déduction sur l’appel de loyer.
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● onglet révision
Contient les infor-
mations relatives à 
la révision du loyer.

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

2 si le dépôt de garantie doit être ajusté, cocher cette case. dans ce cas, les champs dépôt de ga-
rantie initial et actuel doivent obligatoirement être remplis.

3 Méthode de calcul de la révision.

4 L’indice Initial correspond en général à l’indice connu à la date de début du bail (indiquée dans 
l’onglet précédent).

5 date de la prochaine révision. Elle sera mise à jour automatiquement par la suite.

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

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

1

4

2

5

6 7

3

● onglets facultatifs concernant le locataire :

• banque : coordonnées bancaires du locataire
• Caution : montant et origine de la caution
• Facturation : coordonnées facturations ponctuelles
• société : entreprise appartenant au locataire
• Employeur : employeur du locataire
• Impôts : trésor public dont dépend le locataire
• références : historique des locations
• assurances : police d’assurance

     Modification de la numérotation

Le numéro de locataire est généré automatiquement par le logiciel. Il ne doit pas 
être modifié à posteriori. si vous disposez d’une numérotation propre, pensez à 
l’employer dès la première saisie (vous pouvez attribuer les numéros 1 à 99999 
et vous devez veiller à ce qu’aucun des locataires d’un même propriétaire ne 
portent un numéro identique).

ë

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

si nécessaire, les informations mémorisées peuvent être mises à jour : cliquer sur le 
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

● Manipulation des données saisies :
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La coloration en rouge du nom du Locataire indique que la date de sortie est renseignée et, si l’Exercice en cours 
ne le concerne pas, il peut être supprimé de la liste des Locataires. La suppression de la fiche d’un locataire en-
traîne l’effacement définitif de toutes ses données (historique des documents locatifs, comptabilité).

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

● suppression d’une fiche locataire

● Imprimer la liste des locataires

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

astuce : la liste des locataires peut être filtrée, en fonction du choix initial opéré dans la liste de sélection. par 
exemple, si un immeuble est sélectionné, seuls ses locataires figureront dans la liste à imprimer.

37

Liste des locataires
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Liste des baux

Fiche détaillée

historique des mouvements

38
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5 - Fournisseurs

pour créer une fiche fournisseur, se rendre dans le Module base, sélectionner l’option Fournisseur, puis le pro-
priétaire concerné et enfin cliquer sur le bouton Créer de la fenêtre de visualisation. une fenêtre disposant de 
plusieurs champs s’ouvre.

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

note : si deux propriétaires disposent d’un même fournisseur, il est 
nécessaire de procéder à une seconde saisie, puisque les comptabilités 
des propriétaires sont rigoureusement indépendantes.

● Création d’une fiche fournisseur

une fois les informations concernant le fournisseur saisies, il convient de les enregistrer 
en cliquant sur le bouton Valider.

si nécessaire, les informations mémorisées peuvent être mises à jour : cliquer sur le 
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

     Modification de la numérotation

Le numéro de fournisseur (généré automatiquement par le logiciel) ne doit pas 
être modifié à posteriori. si vous disposez d’une numérotation propre, pensez à 
l’employer dès la première saisie.

ë

Il est possible de supprimer un fournisseur. toutefois :
• la suppression de la fiche d’un fournisseur entraîne l’effacement définitif de toutes 

ses données (historique des documents fournisseurs, comptabilité)
• cette suppression est soumise à condition : un fournisseur ne peut être supprimé si 

des écritures le concernant figurent dans l’exercice en cours.

● Manipulation des données saisies :
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pour imprimer la liste des fournisseurs d’un propriétaire, se rendre dans le Module base / Fournisseur, sélection-
ner le propriétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la 
Fenêtre de visualisation.

● Imprimer la liste des fournisseurs
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6 - Banque

dans la fenêtre banque, saisir
• le nom de la banque (obligatoire)
• son adresse et les coordonnées du 
contact (facultatif), etc.

une fois saisies les informations concernant la banque, il convient de les enregistrer en 
cliquant sur le bouton Valider.
si nécessaire, les informations mémorisées peuvent être mises à jour : cliquer sur le 
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

     Modification de la numérotation

Le numéro de compte bancaire (généré automatiquement par le logiciel) ne doit 
pas être modifié à posteriori. si vous disposez d’une numérotation comptable 
propre, pensez à l’employer dès la première saisie.

ë

Il est possible de supprimer une banque si aucune écriture la concernant ne figure dans 
l’exercice en cours. La suppression d’une banque entraîne l’effacement de toutes les 
données la concernant.

● Manipulation des données saisies :

pour créer une banque se rendre dans le Module base / banque et dans la Liste de sélection cliquer sur le pro-
priétaire. dans la Fenêtre de visualisation, cliquer sur le bouton Créer.

notes :

• La case à cocher «banque par défaut» permet de déterminer la banque du propriétaire qui apparaîtra en 
premier dans les listes déroulantes. si la case n’est cochée pour aucune des banques, celle créée en premier 
apparaîtra au sommet de la liste
• si une même banque est utilisée par plusieurs propriétaires, il est nécessaire de procéder à leur création 
pour chaque propriétaire (la comptabilité d’un propriétaire est rigoureusement indépendante)

● Création d’une banque de propriétaire
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● Imprimer la liste des banques

pour imprimer la liste des banques d’un propriétaire, se rendre dans le Module base / banque, sélectionner le 
propriétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la Fenêtre 
de visualisation.
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7 - Soldes initiaux

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

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

● Exemple de report à nouveau pour un solde de loyer

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

se rendre dans le Module base / soldes initiaux et cliquer sur le bouton Créer.

• une écriture est créée portant le nom de pièce ran2006 pour report à nouveau de l’année 2006. 

• sélectionner la nature de l’impayés (Loyer, 
Charges locatives récupérables...)
• saisir la somme dûe (note : en cas de trop 
perçu, il convient de saisir le signe ‘ - ‘ devant 
la somme)
• cliquer sur Valider pour enregistrer
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sélectionner dans la Liste hiérarchique le 
locataire concerné par l’impayé.
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● Manipulation de la Liste hiérarchique du Module base / soldes initiaux

La Liste hiérarchique du Module base / soldes initiaux présente une particularité : à sa base, 3 sous-onglets 
sont disponibles. Il permettent de basculer entre les locataires, les fournisseurs et les banques.

Liste de sélection par propriétaires /  
Fournisseurs

Liste de sélection par propriétaires /  
banques

Les soldes initiaux des locataires peuvent être créés selon trois catégories 
: Loyer, Garantie, CaF/apL.

44

Liste de sélection par propriétaires / 
Locataires.

● Imprimer la liste des soldes initiaux

pour imprimer la liste des soldes initiaux, se rendre dans le Module base / soldes initiaux, sélectionner le proprié-
taire (ou le locataire) concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la 
Fenêtre de visualisation.
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8 - Plan comptable

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

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

Les comptes comptables peuvent être 
complétés et renommés tandis que la 
numérotation attribuée par le logiciel est 
fixe. pour accéder au détail d’un compte, 
double-cliquer sur la ligne.

plan comptable à la création d’un propriétaire

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

Editer le plan comptable

Choix du nombre de chiffres des codes comptables (8 à 10). déterminer dès le départ le 
nombre de caractères des codes comptables et ne pas en changer après la génération des 
premières écritures.

Mise à jour du dernier plan comptable (ajout des comptes créés depuis)

suppression du plan comptable

Manipulation des comptes (double-cliquer sur le libellé du compte) :

attention : en modifiant un n° de compte, des incohérences peuvent se produire dans la comp-
tabilité.

La suppression d’un compte n’entraîne aucune suppression dans la comptabilité ; cette fonc-
tion est cependant à utiliser avec précaution car elle peut provoquer des incohérences dans la 
comptabilité

45

● Création et mise à jour du plan comptable
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● Imprimer le plan comptable

pour imprimer le plan comptable d’un propriétaire, se rendre dans le Module base / pC, sélectionner le pro-
priétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la Fenêtre de 
visualisation.
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9 - Tables annexes

Tables Codes (à compléter en cliquant sur le bouton Créer) :
• Charges : répertorie les libellés de charges disponibles dans les listes déroulantes intitulées ‘nature des charges’
• Civilités : répertorie toutes les titres (Madame, Monsieur, ...)  proposés dans les listes déroulantes intitulées ‘titres’
• règlements : répertorie tous les modes de règlement possibles qui peuvent être utilisés dans les listes déroulantes 
intitulées ‘type de mouvement’
• regroupements : répertorie les libellés de la déclaration des revenus fonciers
• revenus : répertorie les libellés de revenus disponibles dans les listes déroulantes intitulées ‘nature des revenus’
• journaux : répertorie tous les journaux comptables du logiciel ; il est conseillé de les créer dès le démarrage
• Compteurs : répertorie les compteurs (Eau, Gaz, ...) qui peuvent être employés dans le logiciel

Tables Indices (à compléter en cliquant sur le bouton Créer) :
• Construction : affiche les indices du coût de la construction ; à mettre à jour chaque trimestre (se rendre sur le site de 
l’insee) pour pouvoir calculer les révisions de loyer
• référence des Loyers : affiche les indices de référence des loyers ; à mettre à jour chaque trimestre (se rendre sur le 
site de l’insee) pour pouvoir calculer les révisions de loyer
• Coût de la vie : affiche à titre d’information les indices généralistes publiés par l’insee

Tables Taux (à compléter en cliquant sur le bouton Créer) :
• Fiscaux : répertorie les taux disponibles dans les listes déroulantes intitulées ‘taux de réduction’
• tVa : répertorie tous les taux de tVa disponibles

● présentation générale
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● table Code / Charges

● table Codes / Civilités

● table Codes / règlements

pour créer un nouveau type de charge (et le faire apparaître dans la liste déroulante intitulée ‘nature des char-
ges’), cliquer sur Charges dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

saisir le n° de Code comptable et le 
libellé. Le code de regroupement est à 
renseigner si ce type de charges figure 
dans la déclaration des revenus fonciers ; 
sinon sélectionner  non dEduCtIbLE.

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

saisir un code non employé, le libellé 
(visible dans la liste déroulante) et le 
titre de correspondance (visible dans les 
documents édités).

pour créer un nouveau libellé (et le faire apparaître dans la liste déroulante intitulée ‘type de mouvement), 
cliquer sur règlements dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

saisir un code non employé et le libellé.

notes 
• Les codes 1 et 2 sont réservés, respectivement aux espèces et aux chèques : ils ne doivent pas être modifiés.
• La modification d’un libellé existant s’applique immédiatement sur tous les règlements concernés.
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● table Codes / regroupements

● table Codes / revenus

● table Codes / journaux

● table Codes / Compteurs

pour créer un nouveau libellé, cliquer sur regroupements dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

saisir le Code et le libellé.

note 

Il est déconseillé de modifier la table des 
regroupements : elle est mise à jour annuel-
lement au moment de la mise à jour fiscale

pour créer un nouveau type de revenu (et le faire apparaître dans la liste déroulante ‘nature de revenus’), cli-
quer sur revenus dans la Liste de sélection puis sur le bouton Créer.

saisir le Code et le libellé. sélectionner dans 
la liste regr. déclaration le code de regroupe-
ment approprié (si ce type de revenu ne figure 
pas dans la déclaration des revenus fonciers, 
choisir non dECLarE)

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

saisir le Code et le libellé du nouveau journal.

note 

Il est déconseillé de modifier le code d’un 
journal après la génération des premières 
écritures.

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

saisir le Code, le libellé et l’unité de mesure.
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● table Indices / Construction

● table Indices / référence des Loyers

● table Indices / Coût de la vie

● table taux / Fiscaux

● table taux / tVa

pour déclarer un nouvel indice de Coût de la construction, cliquer sur Construction dans la Liste de sélection 
puis sur le bouton Créer.

saisir l’année, le trimestre et l’indice du coût de la 
construction.

note 

Il est nécessaire de renseigner tous les trimestres 
la table des indices du coût de la construction 
pour que soit calculée la révision des loyers.

pour déclarer un nouvel indice de référence des loyers, cliquer sur référence des Loyers dans la Liste de sé-
lection puis sur le bouton Créer.

saisir l’année, le trimestre et l’indice de référence 
des loyers.

note 

Il est nécessaire de renseigner tous les trimestres 
la table des indices de référence des loyers pour 
que soit calculée la révision des loyers.

Les indices relatifs au coût de la vie n’ont qu’une valeur informative et n’interviennent dans aucun calcul. Ils 
peuvent cependant être mis à jour : se rendre sur le site web de l’Insee.

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

saisir le Code, le libellé et le taux. 

note

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

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

saisir le Code, le libellé et le taux. 

note

Le paramétrage des loyers par défaut prévoit 
d’utiliser le taux de tVa de code 2 (19,6 %) et de 
code 3 (5,5 %).

50



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

b / GEstIon dEs LoyErs

1 - Sélection des locataires dans le Module Loyers

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

• traitement locataire par locataire : si un locataire particulier est en surbrillance, il sera le seul à être 
concerné par le nouvel appel
• traitement propriétaire par propriétaire : si le propriétaie est en surbrillance, des appels seront générés 
pour l’ensemble de ses locataires (et pour l’ensemble de son patrimoine)
• traitement immeuble par immeuble : si un immeuble est en surbrillance, les appels seront générés pour 
tous les locataires qui s’y trouvent
• traitement global : si la liste complète des locataires est en surbrillance, les appels seront générés pour 
l’ensemble des locataires, sans distinction de propriétaire et de patrimoine

pour accéder à ces divers modes de traitement, il convient de recourir aux sous-onglets disponibles à la base de 
la Liste de sélection.

sous-onglet propriétaires : les lo-
cataires sont placés dans l’arbores-
cence de leur propriétaire

sous-onglet Immeubles : les loca-
taires sont placés dans une double 
arborescence, propriétaire puis 
Immeuble (ou lot isolé) 

sous-onglet Locataires : les loca-
taires apparaissent dans une liste 
alphabétique

● règle générale

● Exemple pratique : la génération des appels dans le Module Loyers / appel

Le Module Loyers propose, pour les options figurées ci-dessus, une Liste de sélection munie de trois sous-on-
glets : propriétaires | Immeubles | Locataires. Les sélections possibles diffèrent selon le sous-onglet affiché et les 
actions à mener peuvent avoir une portée différente, comme indiqué dans l’exemple qui suit.
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options propres au module Loyers

options identiques à celles du module base



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

21

4
5

3

2 - Gestion du dépôt de Garantie

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

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

L’encaissement du dépôt de 
garantie s’effectue dans le 
Module Loyers / Garantie en 
cliquant sur le bouton Encais-
sement.

1 date de règlement du dépôt de Garantie
2 Montant du dépôt de Garantie
3 banque du propriétaire sur lequel est encaissé le dépôt de Garantie

4 nom de la banque du locataire (banque émettrice)

5 n° de pièce (en l’occurrence, numéro de chèque)

un dépôt de Garantie encaissé apparaît dans la Fenêtre de visualisation (si ce n’est pas le cas, modifier la période 
affichée en cliquant sur la loupe ou la liste déroulante associée)

● Encaissement
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● remboursement d’un dépôt de Garantie

Le remboursement du dépôt de Garantie est l’opération inverse de l’encaissement. pour rembourser un dépôt de 
Garantie, sélectionner l’écriture et cliquer sur le bouton rembourser.

Le remboursement du dépôt de 
Garantie s’opère depuis le Module 
Loyers / Garantie en cliquant sur 
le bouton rembourser.

notes : 

• le lettrage est le rapprochement de deux (ou plus) écritures par un couple de lettres (aa, ab, aC, 
etc.)
• le lettrage vous permet de visualiser immédiatement les écritures d’appel, d’encaissement, de 
charges qui ne doivent plus faire l’objet d’un traitement de votre part

Le remboursement d’un dépôt de Garantie apparaît en rouge. si le montant de l’encaissement correspond 
exactement au montant du remboursement, les deux écritures peuvent être lettrées.

53

• cliquer sur le bouton Lettrer, un champ Cumul s’af-
fiche dans la barre d’outils
• double-cliquer successivement sur les deux écri-
tures
• cliquer sur le bouton Valider (qui s’affiche lorsque 
le champ Cumul affiche 0)
• cliquer sur le bouton Fermer pour enregistrer
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● Compenser un dépôt de Garantie

Compenser un dépôt de Garantie consiste à règler un solde du locataire en utilisant le dépôt de Garantie en-
caissé.

54

notes 

quelque soit le solde du locataire, la compensation doit correspondre (en néga-
tif) à l’intégralité du dépôt de Garantie encaissé.

Il conviendra de lettrer l’écriture de compensation avec l’encaissement, une fois 
les compensations réellement opérées (voir exemple ci-après)

2 - procéder, depuis le Module Loyers / Encaissement, au remboursement partiel de la Garantie (un encaissement en 
inscrivant la somme en négatif) : cliquer sur le bouton Encaisser, saisir -500 et Valider.

dans l’hypothèse où le locataire souhaite que son dernier loyer (par exemple, 700 €) soit prélevé sur le dépôt de 
Garantie encaissé par son propriétaire (par exemple, 1200 €), il convient de suivre les 4 étapes ci-dessous.

1 - depuis le Module Loyers / Garantie, compenser le dépôt de Garantie (somme intégrale, non lettrée à l’écriture de 
l’encaissement afin qu’elle s’affiche dans l’historique du locataire)

La compensation du dépôt de Garantie 
s’opère depuis le Module Loyers / Garan-
tie. sélectionner la ligne d’encaissement 
du dépôt de Garantie et cliquer sur le 
bouton Compenser puis Valider. La com-
pensation apparait sous la forme d’une 
écriture rouge.
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3 - se rendre dans le Module Loyers / historique, afficher l’historique du locataire concerné et lettrer les trois écritures.

4 - Cliquer sur le sous-onglet Garantie du module Loyers / historique (ou se rendre dans le Module Loyers / Garantie) : 
les écritures d’encaissement et de compensation peuvent désormais être lettrées.
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● Imprimer les tableaux et courriers relatifs aux dépôts de Garantie

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

Liste des Garanties : toutes les opérations ayant trait aux dépôts de garantie des locataires sont indiquées ; en faisant 
varier le filtre chronologique (outil Loupe), on obtient un document couvrant une période plus ou moins longue.
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Exemple de reçu de dépôt de garantie adressé au locataire (format enveloppe à fenêtre).

Exemple de remboursement de dépôt de garantie adressé au locataire (format enveloppe à fenêtre).
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3 - Génération et édition des appels de loyer

● Calcul de l’appel de loyer

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

• le locataire, s’il s’agit de calculer un appel le concernant exclusivement (développer les arborescences 
de la Liste de sélection en cliquant sur les signes ‘ + ‘)
• l’immeuble, s’il s’agit de calculer les appels de loyer de tous les résidents (pour faire apparaître l’immeu-
ble dans la Liste de sélection, cliquer sur le sous-onglet immeuble)
• le propriétaire, s’il s’agit de calculer les appels de loyer de tous ses locataires (pour faire apparaître un 
propriétaire dans la Liste de sélection, cliquer sur le sous-onglet propriétaire)
• la liste complète des locataires, sans distinction de propriétaire (pour faire apparaître la liste complète 
des locataires dans la Liste de sélection, cliquer sur le sous-onglet Locataires)

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

sélectionner le locataire et cliquer 
sur le bouton nouvel appel.

1 période concernée par l’appel (attention au paramètrage de la variable terme à échoir / terme échu, 
fixé dans la Fiche signalétique du locataire)

2 date à faire apparaître sur l’appel de loyer
3 n° et nom du propriétaire (champ renseigné automatiquement en fonction de la sélection initiale)

4 n° et nom du locataire (champ renseigné automatiquement en fonction de la sélection initiale)

5 Génération de l’appel
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1 2

4

5

3

Le calcul d’un appel de loyer génère une nouvelle écriture et le filtre chronologique limite automatiquement l’affichage 
de la Fenêtre de visualisation à la période concernée par l’appel. pour visualiser les écritures antérieures, modifier le 
filtre d’affichage grâce à l’outil loupe.
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par défaut, lors de la génération d’un loyer, sont intégrés :
• les loyers à terme à échoir
• les loyers à terme échu
• les impayés éventuels
• la révision éventuelle
• les lignes de régularisation de charges en attente

par ailleurs, l’option ‘tenir compte des écritures existan-
tes’ prévient les erreurs de manipulation (les appels d’une 
même période ne seront pas ‘écrasés’ s’ils ont été réglés 
ou rectifiés manuellement, c’est à dire s’accompagnent d’un 
cadenas dans la première colonne).

Enfin, l’intitulé imprimé sur la quittance peut être sélectionné 
via le menu déroulant (3 choix).

En cliquant sur le bouton à bascule ‘Voir détails / sans détail’, les options de calcul de l’appel de loyer (ainsi que 
l’intitulé de l’entête de la quittance) apparaissent. Il suffit de décocher les cases pour modifier les paramètres par 
défaut de génération des loyers.

● paramètres de génération des loyers

paramètres :

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

• Calcul de la révision : lorsque cette case est cochée, les révisions seront calculées. En décochant la case, la 
révision n’aura pas lieu (et il faudra éventuellement la re-programmée dans la fiche signalétique du locataire, à 
l’onglet révision). notes :

- dans le cas où la révision s’effectue depuis la date du début de bail, le loyer révisé sera calculé par 
rapport à l’indice initial et au loyer initial (rattrapage automatique des révisions non effectuées les années 
précédentes)
- dans le cas où la révision s’effectue par rapport à l’année précédente (cas courant), le loyer révisé sera 
calculé par rapport à l’indice présent dans la Fiche du locataire et au loyer en cours.

• Calcul des termes à échoir / des termes échus : lorsque les deux cases sont cochées, les loyers à terme à 
échoir et échus sont calculés.

• Intégrer les régularisation de charge : lorsque cette case est cochée, le logiciel intègre les lignes de régulari-
sation en attente pour ce loyer.

note : les modifications des paramètres de génération des loyers ne sont pas mémorisées d’un appel à l’autre ; 
par défaut les cases sont systématiquement cochées.

Exemple : génération d’appels de loyers à terme à échoir et échu pour janvier

1
2

3
4

Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars

Appel Janvier

1 Loyer mensuel échu (pour la période du 01/12 au 31/12

2 Loyer mensuel à échoir (pour la période du 01/01 au 31/01)

3 Loyer trimetriel échu (pour la période du 01/10 au 31/12)

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

58



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

● Modifier un appel de loyer

pour modifier (voire supprimer) un appel de loyer, il est nécessaire d’en afficher le détail : double-cliquer sur la 
ligne de l’appel à modifier pour ouvrir la fenêtre appel loyer.

1 adresse de facturation (correspond à l’adresse du lot si aucune indication contraire n’a été mentionnée 
dans la fiche signalétique du locataire)

2 La section références rappelle les n° rattachés au lot, la période couverte par l’appel de loyer, la date 
d’édition de l’appel, etc.

3 Lignes de détail de l’appel de loyer (loyer, provisions sur charges, etc.)
4 numérotation de la facture (manuelle ou automatique)
5 postes supplémentaires du loyer
6 annotations à faire apparaître sur l’appel et sur la quittance
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3

6

1

5

2

4

notes

• lorsqu’un appel de loyer est modifié manuellement, un cadenas accompagne la ligne ; cela signifie 
qu’il ne sera pas remplacé par un nouvel appel de loyer généré pour la même période. sa suppression 
demeure possible.

• lorsqu’un appel de loyer est lettré, sa modification ou sa suppression est en théorie impossible : une 
confirmation de délettrage est donc systématiquement demandée lorsque l’on souhaite intervenir sur 
une écriture lettrée. a l’issue de la modification, le re-lettrage est ensuite proposé.
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Cliquer sur le bouton Modifier de la fenêtre appel Loyer pour rendre accessibles les champs de saisie.

En cliquant sur le bouton Modifier, la fenêtre appel Loyer se modifie :

• un groupe de bouton permet d’agir sur les lignes de détail de l’appel (ajout, consultation 
/ modification, suppression)
• les boutons Valider et annuler permettent respectivement d’enregistrer les modifications 
saisies ou des les annuler

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

L’affichage du détail s’effectue dans 
une fenêtre intitulée appel loyer détail 
ligne; à partir de laquelle il est possible 
de changer les données (cliquer sur le 
bouton Modifier pour rendre accessibles 
les champs de saisie)

● Edition d’un appel de loyer

pour imprimer un appel de loyer, cliquer sur l’écriture dans la Fenêtre de visualisation. si l’écriture souhaitée 
n’apparaît pas, faites varier la période affichée en utilisant l’icône loupe.

deux méthodes d’édition peuvent être employées :

en utilisant l’éditeur intégré à votre logiciel

en utilisant Microsoft Word (la mise en page peut alors être personnalisée)

     Edition simultannée de plusieurs appels

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

• sélectionner le propriétaire dans la Liste hiérarchique, les écritures d’appels de tous ses locataires s’af-
fichent dans la Fenêtre de visualisation
• pour imprimer l’ensemble des appels, cliquer sur le bouton Imprimer et dans la boîte de dialogue qui 
apparait, cocher tous les appels
• pour imprimer une sélection d’appels, maintenir la touche CtrL enfoncée, cliquer successivement sur 
les écritures à éditer et dans la boîte de dialogue, cocher appel sélectionné

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

• l’impression de toutes les écritures affichées
• l’impression d’une ou plusieurs écritures sélectionnées

ë
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1

sélection du document à éditer : 
• à adresser au locataire : l’appel sélection-
né dans la Fenêtre de visualisation, tous 
les appels affichés
• à archiver : le journal des appels

2 sélection du format d’impression.

3 ouverture du document approprié dans une 
fenêtre (prévisualisation)

1

2

3

appel de loyer pleine page
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appel de loyer  (3 exemplaires par page, format enveloppe à fenêtre)
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L’appel de loyer accompagné de la quittance de la période précédente.
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Les documents édités via le bouton Word sont ouverts dans votre traitement de texte Microsoft : ils sont de ce 
fait entièrement personnalisables.

appel de loyer Word (modèle original) Exemple de personnalisation

     Personnalisation des gabarits

s’agissant de la personnalisation des courriers édités avec le logiciel Word, deux méthodes peuvent être 
employées :

• personnalisation «document par document» : vous cliquez sur le bouton Word disponible à la base de la 
Fenêtre de visualisation et vous modifiez le courrier qui s’affiche dans Word
• personnalisation du gabarit : vous réalisez une mise en page personnelle qui s’appliquera ensuite à toutes 
vos éditions. Il convient alors de se rendre dans le module documents / Modèle, d’ouvrir dans Word le do-
cument source (celui-ci affiche une série de champ de fusions, expressions placées entre guillemets qui ne 
doivent pas être modifiées au-delà de la mise en forme), d’en personnaliser la mise en page et d’enregistrer 
les modifications. toutes les éditions auront désormais l’apparence du gabarit personnalisé.

ë
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4 - Encaissement des loyers

selon les cas de figure, deux méthodes peuvent être employées pour encaisser un loyer :

• dans le cas où le montant encaissé correspond au montant appelé, il convient de procéder à l’en-
caissement via le Module Loyers / appel
• dans le cas où le montant encaissé diffère du montant appelé (par exemple si le locataire effectue 
plusieurs règlements), il convient de procéder à l’encaissement via le Module Loyers / Encaisse-
ment. de manière générale, il faut recourir à ce Module pour visualiser et pour «manipuler» les 
écritures d’encaissement (suppression d’un encaissement, modification d’un montant...)

● Encaissement du montant appelé (Module Loyers / appel)

pour encaisser le montant appelé, 
sélectioner l’appel et cliquer sur le 
bouton Encaisser.

La somme à encaisser est automati-
quement renseignée par le logiciel et 
correspond au montant appelé.

Cliquer sur le bouton Valider pour 
procéder à son encaissement.

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

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

note : le Module Loyers / appel n’affiche pas les écritures d’encaissement. pour les consulter, se rendre dans le 
Module Loyers / Encaissement.
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● Encaissement d’un montant librement saisi (Module Loyers / Encaissement)

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

se rendre dans le Module Loyers / Encais-
sement, sélectionner le locataire concerné. 
Cliquer sur le bouton Encaisser : la fenêtre 
‘Encaissements’ s’ouvre, saisir le montant à 
encaisser et cliquer sur le bouton Valider.

L’écriture correspondante s’affiche dans la 
Fenêtre de visualiation.

dans l’exemple ci-dessus, le locataire règle son loyer en deux versements : la somme cumulée correspondant exacte-
ment à la somme appelée, il est alors souhaitable de lettrer l’écriture d’appel et les deux écritures d’encaissement.

se rendre dans le Module Loyers / historique, cliquer sur le bouton Lettrer puis :
• (1ère méthode) pour chacune des écritures à lettrer, sélectionner la ligne et cliquer sur le bouton Lettrer / délet-
trer, un couple de lettres identiques doit s’afficher au fur et à mesure dans la colonne Lt
• (2nd méthode) procéder à la sélection des écritures à lettrer en maintenant enfoncée la touche CtrL et cliquer 
sur le bouton Lettrer / délettrer

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

● Lettrage manuel des montants librements saisis

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

trois types de documents peuvent être imprimés depuis le Module Loyers / Encaissement (et en fonction de la 
sélection opérée dans la Liste hiérarchique, les éditions de reçus et de remboursement peuvent être singulari-
sées locataire par locataire).

journal des encaisse-
ments (pour un loca-
taire en particulier)

reçu des encaisse-
ments perçus au près 
d’un locataire

Liste des rembourse-
ments effectués par le 
propriétaire.
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5 - Editer une quittance de loyer

pour éditer une quittance de loyer, se rendre dans le Module Loyers / quittance.

L’impression s’effectue en sélectionnant l’écriture qui s’affiche dans la Fenêtre de visualisation. Il est également possible 
d’éditer les quittances de manière sélective (presser la touche CtrL et cliquer successivement sur les écritures à impri-
mer).

avant d’imprimer la quittance, il est possible d’en modifier l’entête :

• double-cliquer sur l’écriture ; la fenêtre quittance s’ouvre
• cliquer sur le bouton Modifier
• sélectionner l’intitulé approprié dans le menu déroulant
• cliquer sur le bouton Valider puis sur le bouton Fermer

68

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

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

● Imprimer une quittance malgré l’absence de lettrage

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

dans le Module Loyers / historique, les montants appelés et encaissés étant différents, il est impossible de procéder à un 
lettrage standard des deux écritures. pour contourner temporairement cette règle de gestion :
• cliquer sur le bouton Lettrer
• dérouler le menu associé au bouton Lettrer / délettrer
• sélectionner la priorité du lettrage (la somme encaissée couvrira en priorité le loyer brut ou les provisions sur charges)
• sélectionner les écritures à lettrer (une sélection discontinue s’obtient en pressant la touche CtrL) et cliquer sur le bou-
ton Lettrer / délettrer
• cliquer sur le bouton Valider puis sur fermer pour enregistrer le lettrage

Les écritures d’appel (n°697) et d’encaissement (n°703) sont lettrées, la quittance peut être éditée. trois écritures complé-
tent l’historique : l’écriture de lettrage partiel (n°704, elle permet d’équilibrer le solde), l’écriture de report de solde au titre 
du loyer brut (n°705) et l’écriture de report de solde au titre des provisions sur charges (n°706).
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● Impression des quittances de loyers

journal des quittances (version détaillée)

quittance 1/3 de page

Le Module Loyers / quittance donne accès à trois types d’édition : les quittances pleine page, les quittances tiers 
de page et les journaux. Ces documents peuvent être imprimés pour un locataire en particulier (en fonction de 
la sélection opérée dans la Liste hiérarchique) et peuvent concerner plusieurs écritures de quittance (en fonction 
des données affichées dans la Fenêtre de visualisation, à faire varier via l’outil Loupe). La touche CtrL vous 
permet en outre d’opérer une sélection fine des écritures à considérer.
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quittance pleine page

     Impression avec Microsoft Word

Comme dans la plupart des Modules, la correspondance Propriétaire - Locataire peut être imprimée via le 
logiciel Word (votre courrier peut alors être personnalisé comme un document texte ordinaire) : 

• pour une impression sélective : sélectionner l’écriture à imprimer (ou plusieurs écritures en maintenant 
la touche CRTL enfoncée) et cliquer sur le bouton Word accompagné d’un carré unique

• pour une impression globale de toutes les écritures affichées, cliquer sur le bouton Word accompagné 
d’un carré double. Rappel : vous pouvez faire varier l’affichage des écritures via la Liste hiérarchique et 
grâce à l’outil Loupe.

ë

71



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

6 - Suivi des loyers : Module Loyers / Historique
Le Module Loyers / historique permet de suivre le compte locatif des locataires et remplit deux fonctions :

• la consultation des écritures (appels, encaissements, dépôts de garantie, impayés)
• les manipulations relatives au lettrage et délettrage des écritures

72

1
sélection de la période à afficher dans la Fenêtre de visualisation : le menu déroulant permet de sélectionner une 
période prédéfinie tandis qu’un clic sur l’icône Loupe permet de paramétrer précisément le filtre chronologique (à em-
ployer notamment lorsque vous souhaitez consulter une série d’écritures située sur deux exercices différents).

2 Colonne ‘Montant’ : sommes appelées (en noir) et encaissées (en rouge)

3 Colonne ‘Lettrage’ : une encoche verte accompagnée d’un couple de lettre signale le lettrage de l’écriture

4
La colonne ‘Cumul’ additionne au fur et à mesure les montants des lignes :

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

1
32 4

La Fenêtre de visualisation dispose de trois sous-onglets, affichant respectivement les 
historiques des Loyers, des dépôts de garantie et des apL.

● Consultation des écritures

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

• en sélectionnant un locataire dans la Liste hiérarchique
• en filtrant chronologiquement les écritures (outil Loupe)
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Le lettrage consiste à rapprocher une ou plusieurs écritures :
• un couple de lettres commun aux écritures permet de repérer leur association
• une encoche verte dans la colonne Lt signale graphiquement le lettrage

plusieurs types d’écritures doivent être lettrées :
• écritures d’appel, d’encaissement, de versement de CaF, de Garantie mais également les Factures et 
leurs règlements
• des écritures de charges non lettrées ne seront pas considérées dans les calculs de régularisation opérés 
par le logiciel
• des écritures non lettrées ne seront pas prises en compte dans les calculs de la déclaration des revenus 
fonciers opérés par le logiciel

Les écritures lettrées ne peuvent plus être modifiées à moins de procéder à leur délettrage :
• le délettrage est systématiquement proposé lorsque l’on souhaite intervenir sur une écriture lettrée
• après modification le rétablissement du lettrage est également proposé

pour un lettrage intégral, les écritures à rapprocher doivent nécessairement avoir un cumul égal à 0. La manipu-
lation de lettrage s’opère en 4 étapes :

● Lettrage des écritures

1 - Cliquer sur le bouton Lettrer

2 - sélectionner dans la Fenêtre de visualisation chacune des écritures à lettrer (l’emploi de la touche CtrL permet 
d’opérer des sélections discontinues, la touche Maj une sélection continue) et cliquer sur le bouton Lettrer / délettrer.

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

4 - Cliquer sur le bouton Fermer pour enregistrer le lettrage

Le lettrage partiel permet d’associer des écritures malgré l’existence d’un solde ; contrairement au lettrage in-
tégral, il ne peut s’agit ici que d’associer des écritures d’appels et d’encaissements de loyers. La procédure est 
identique mis à part :
• le choix, à l’étape 2, d’une règle de priorité (la somme perçue par le propriétaire devra en priorité couvrir la 
somme appelée au titre du loyer brut ou des provisions sur charges)
• aucune sélection d’écriture n’est nécessaire

     Les écritures générées par un lettrage partiel

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

Un lettrage partiel peut être supprimé, par exemple une fois que le locataire a régularisé sa situation : 
• cliquer sur le bouton Lettrer
• dérouler la liste associée au bouton Lettrer / Délettrer et sélectionner Supprimer le lettrage partiel
• confirmer le délettrage

ë
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● Impression des documents relatifs aux comptes locatifs

Le Module Loyers / historique permet d’imprimer trois types de documents. 

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

• via la Liste hiérarchique :choix d’un locataire en particulier ou de tous les locataires)
• grâce à l’outil Loupe (choix de la période à faire apparaitre dans la Fenêtre de visualisation)

Courrier de rappel pour 
loyer impayé

74

tableau récapitulatif du 
compte locatif
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Courrier récapitulatif du Compte locatif
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1 - Gestion des APL

C / paraMètrEs aVanCés

Les appels de loyer des locataires bénéficiaires des apL opérent automatiquement la soustraction :

 [ Loyer (+ éventuellement provisions sur charges) ] - apL = somme dûe par le locataire.

Le montant de l’apL auquel a droit le locataire est à indiquer dans sa Fiche signalétique (Module base / 
Locataire, onglet bail)

L’appel de loyer affiche le montant de l’apL et opère automatiquement la soustraction.

● Intégration du montant des apL dans les appels de loyer
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s’agissant d’un locataire bénéficiaire des apL, l’encaissement intégral du loyer s’effectue en 2 étapes :

• encaisser l’appel de loyer (se rendre dans le Module Loyers / appel, sélectionner le locataire concerné et 
cliquer sur le bouton encaisser)
• encaisser le versement de la CaF (se rendre dans le Module Loyers / appel, sélectionner le locataire 
concerné, cliquer sur les boutons CaF-apL puis Encaisser apL)

● Encaissement d’un loyer pour un locataire bénéficiaire des apL

En procédant à l’encaissement du loyer depuis le Module Loyers / appel, le lettrage des écritures d’appel et d’encaisse-
ment est automatique. rappel : une autre méthode d’encaissement peut être utilisée, via le Module Loyers / Encaisse-
ment, et dans ce cas, le lettrage doit s’opérer manuellement.

En procédant à l’encaissement des apL via le Module Loyers / appel, le lettrage des écritures appel de Loyer / Encaisse-
ment de Loyer se complète automatiquement de la ligne d’Encaissement des apL.
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1ère étape

La somme encaissée de la 
part du locataire correspond 
au montant appelé moins le 
montant des apL.

2nd étape

L’encaissement du versement 
de la CaF s’effectue depuis 
le Module Loyers / appel et 
cliquant successivement sur les 
bouton ‘CaF-apL’ et ‘Encaisser 
apL’.



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

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

● Consultation des encaissements

● Fonction de compensation

Lorsque le montant de l’apL versé par la CaF est différent de celui attendu (c’est à dire différent de celui indqué 
dans la Fiche signalétique du locataire), deux solutions peuvent être envisagées :

• modifier la Fiche signalétique du locataire : avant de générer l’appel de loyer, se rendre dans le Module 
base / Locataire, ouvrir la Fiche du locataire concerné et modifier ponctuellement le montant de l’apL afin 
qu’il coïncide avec celui réellement versé. Générer l’appel de loyer et procéder aux encaissements nor-
malement. ne pas oublier de rétablir le montant des apL perçus par le locataire en prévision du prochain 
appel de loyer.

• saisir la différence en utilisant la fonction de compensation : après avoir généré l’appel de loyer se rendre 
dans le Module Loyers / historique et afficher le sous-onglet CaF-apL. Important : l’encaissement du loyer 
doit être effectué avant d’utiliser la fonction de compensation.

Le montant indiqué dans la Fenêtre de visualisation (Module Loyers / historique, sous onglet CaF-apL) correspond au 
montant indiqué dans la Fiche signalétique du locataire. si le versement réellement encaissé diffère, recourir au bouton 
Compenser.
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La Fenêtre de visualisation du Module Loyers / historique dispose d’un sous-onglet 
dédié à l’historique de la CaF.
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L’écriture ‘CaF Compensation’ (qui peut être annulée via le bouton supprimer la compensation) s’affiche. Elle indique :

• dans la colonne Montant la somme encaissée
• dans la colonne Cumul la somme qui reste à encaisser

La compensation règle le solde de la CaF et permet de considérer le loyer comme règlé, que le locataire ait ou non ac-
quitté la compensation. dans l’exemple ci-dessus :

• l’appel de loyer s’élève à 600 € dont 320 € habituellement versés par la CaF
• le versement effectif de la CaF n’étant que de 200 €, le propriétaire à compensé la différence (120 €)
• au final le loyer est considéré comme réglé (lettrage) et le locataire est débiteur du montant de la compensation (120 €)
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saisir la date de compensation et le 
montant réellement encaissé.
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2 - Calculs de révision

Indice initial, fixé 
automatiquement 
par le logiciel en 

fonction de la 
date d’entrée du 

locataire

Indice à 
renseigner 

dans la 
table

Entrée du 
locataire

1ère 
révision 
du loyer

01 / 09 / 2005 01 / 09 / 2006

année 2005 Année 2006

Trimestre 1 Trimestre 1

année 2005 Année 2006

loyer révisé
= 

(loyer initial x indice 1er trimestre 2006)

indice 1er trimestre 2005

Détail des opérations

opération automatique

opération manuelle

● données requises
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La révision des loyers est “semi-automatique”. En effet, pour que l’appel de loyer soit révisé à la date prévue, il 
vous faut renseigner deux séries d’informations :

• dans la Fiche signalétique du locataire (Module base / Locataire), il convient de :
• fixer les modalités de la révision (à partir de quel indice ou pourcentage s’effectuera le calcul de 
révision)
• fixer la périodicité des révisions
• dans les tables d’indices (Module base / annexe), une mise à jour doit être effectuée régulièrement 
grâce aux indices trimestriels publiés par l’Insee

si ces informations sont correctement saisies dans le logiciel, le calcul de la révision s’effectue automatiquement 
lors de la génération des appels de loyers, qui affiche alors le symbole         dans la colonne r. En cas de problème 
dans le calcul de la révision, la colonne r affiche         et un avertissement vous invite à vérifier les indices conte-
nus dans les tables du Module base / annexe.
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aucune disposition (autre que la mise à jour de l’indice approprié) n’est à prendre lorsque survient la date de la 
révision : il suffit de générer l’appel de loyer pour qu’il soit révisé (Module Loyers / appel, bouton nouvel appel).

● Générer un appel de loyer avec révision

● anticiper une révision et imprimer une lettre de révision personnalisable
dès que l’indice approprié est saisi dans la table, il est possible de connaître pour un locataire donné le montant 
de l’augmentation de son loyer. Cette fonction est facultative (elle n’affecte en aucun cas la gestion locative) mais 
très utile :

• pour s’informer par avance du montant de la révision
• pour éditer une lettre de révision personnalisable (avec Word)

sélectionner le locataire approprié et cliquer sur le bouton Calculer : le montant du loyer tel qu’il sera une 
fois révisé apparaît dans la colonne ‘prochain loyer’. si aucune ligne n’est visible :
• modifier la période affichée en cliquant sur l’icône Loupe
• ou vérifier la présence de l’indice approprié dans les tables IrL ou ICC

Le calcul par anticipation d’une révision de loyer s’affiche également dans la 
Fiche signalétique du locataire.

81
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Le bouton Word permet d’imprimer des courriers de révision personnalisés. sélectionner la ligne de calcul de la révision 
de loyer et cliquer sur le bouton Word situé à la base de la Fenêtre de visualisation. Le logiciel Microsoft Word s’ouvre et 
vous permet de modifier graphiquement votre correspondance, les champs de données étant déjà renseignés.

note : l’édition de lettres de révision avec Word (via le Module Loyers / révision) implique qu’un calcul par anticipation ait 
été généré (bouton Calculer)

● Impression des tableaux et courriers liés à la révision du loyer

trois types de documents peuvent être édités via le bouton Imprimer du Module Loyers / révision :
• le tableau des loyers dont la révision est programmée (pour déterminer le délai «d’alerte» et donc le 
contenu de ce tableau il convient de faire varier la période affichée dans la Fenêtre de visualisation 
grâce à l’outil Loupe)
• le courrier que le propriétaire adresse à son locataire l’avertissant de la prochaine révision du loyer
• le courrier que le locataire doit adresser à sa banque pour modifier la montant du prélèvement auto-
matique du loyer

tableau des révisions pro-
grammées dans les deux 
prochains mois

Courrier que le locataire 
adresse à sa banque par 
anticipation et en vue de 
l’augmentation du prélève-
ment automatique.

82
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3 - Départ et arrivée de locataires

Lors du démarrage du logiciel, l’arrivée d’un locataire consiste simplement 
• à sélectionner le lot vide
• puis à compléter sa fiche signalétique dans le Module base / Locataires.

Lorqu’il s’agit d’un changement de locataire deux étapes précèdent nécessairement l’arrivée du nouvel entrant :
• clôre le bail du locataire sortant
• solder le compte de l’ancien locataire (plusieurs cas de figure peuvent se présenter : remboursement 
intégral, partiel ou aucun remboursement de dépôt de garantie)
• compléter la fiche signalétique du nouveau locataire
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● Clôre le bail du locataire sortant

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

se rendre dans le Module base / Locataire :
• sélectionner le propriétaire et le lot dans lequel se trouve le locataire
• double-cliquer sur son nom (pour ouvrir sa Fiche signalétique)
• cliquer sur l’onglet bail
• cliquer sur le bouton Modifier
• saisir la date de sortie
• cliquer sucessivement sur les boutons Valider et Fermer pour enregistrer.
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Le locataire sorti apparaît en rouge.

pour faciliter la lecture des informations dans la Liste hiérarchique, une série de filtres sont mis à votre disposition 
dans le Module outils / paramétrage. Ils vous permettront par exemple de masquer les locataires sortis.

● Masquer les locataires sortis
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4 - Loyers au prorata temporis

● premier loyer mensuel au prorata temporis

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

Exemple : premier loyer (mensuel) calculé au prorata temporis

Case à cocher : pour que le  prorata 
soit pris en compte la case recadra-
ge automatique doit être cochée.

Mode : le bail peut être à terme à 
échoir ou à terme échu.

début de bail : 
le bail débute en 
cours de mois.

règlement : périodicité 
des appels de loyer.

Appel mars Appel avril

occupation 15 au 31 occupation avril

Mars Avril

pour obtenir l’indemnité d’occupation du 15 au 31 mars :

• s’il s’agit d’un loyer à terme à échoir, générer l’appel du mois de mars. La somme appelée correspondra 
à la période occupée, soit du 15 au 31 mars (note : si aucun appel n’est créé pour le mois de mars, la 
somme dûe pour l’occupation du 15 au 31 mars est automatiquement reportée proratisée sur l’appel du 
mois d’avril)
• s’il s’agit d’un loyer à terme échu, deux méthodes peuvent être employées indifféremment (la somme 
appelée correspondra dans les deux cas à la période allant du 15 au 31 mars) : 

- générer l’appel du mois d’avril
- générer l’appel du mois de mars en prenant soin de décocher les cases ‘Calculer termes à échoir’ et 
‘Calculer termes échus’ dans la Fenêtre ‘Génération des loyers’.
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Exemple : premier loyer (trimestriel) calculé au prorata temporis

Appel mars Appel juin

occupation 01/02 au 31/03 occupation avril, mai et juin

Janvier Février Mars Avril Mai Juin

pour obtenir l’indemnité d’occupation de mois de février et mars :

• s’il s’agit d’un loyer à terme à échoir, générer l’appel du mois de mars. La somme appelée correspondra à 
la période occupée, soit pour les mois de février et de mars (note : si aucun appel n’est créé pour les mois 
précédents, la somme dûe pour l’occupation des mois de février et de mars est automatiquement reportée 
proratisée sur l’appel du mois de juin)
• s’il s’agit d’un loyer à terme échu, deux méthodes peuvent être employées indifféremment (la somme appe-
lée correspondra dans les deux cas à la période février et mars) : 

- générer l’appel du mois de juin
- générer l’appel du mois de mars en prenant soin de décocher les cases ‘Calculer termes à échoir’ et 
‘Calculer termes échus’ dans la Fenêtre ‘Génération des loyers’.

● dernier loyer mensuel au prorata temporis

Exemple : dernier loyer (mensuel) calculé au prorata temporis

Appel mars

occupation mars occupation du 01 au 15

Mars Avril

pour obtenir l’indemnité d’occupation du 01 au 15 avril :

• s’il s’agit d’un loyer à terme à échoir, générer l’appel du mois d’avril. La somme appelée correspondra à 
la période occupée, soit du 01 au 15 avril 
• s’il s’agit d’un loyer à terme échu, générer l’appel du mois d’avril en prenant soin de décocher les cases 
‘Calculer termes à échoir’ et ‘Calculer termes échus’ dans la Fenêtre ‘Génération des loyers’.

● dernier loyer trimestriel au prorata temporis

Exemple : dernier loyer (trimestriel) calculé au prorata temporis

Appel mars

occupation janvier, février et mars occupation du 01/04 au 07/06

Janvier Février Mars Avril Mai Juin

pour obtenir l’indemnité d’occupation du 1er avril au 07 juin :

• s’il s’agit d’un loyer à terme à échoir, générer l’appel du mois de juin. La somme appelée correspondra à la 
période occupée, soit du 1er avril au 07 juin 
• s’il s’agit d’un loyer à terme échu, générer l’appel du mois de juin en prenant soin de décocher les cases 
‘Calculer termes à échoir’ et ‘Calculer termes échus’ dans la Fenêtre ‘Génération des loyers’.
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● premier loyer trimestriel au prorata temporis

Appel avril

Appel juin
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5 - Alertes et relances

Le Module Loyers / alerte permet d’éditer des documents à l’attention des locataires qui sont  en situation de 
retard de paiement. une alerte peut avoir pour objet :

• un impayé
• un contrat d’assurance
• des contrats d’entretien
• une fin de bail

pour pouvoir éditer les documents souhaités, il convient - dans la Fenêtre de visualisation - d’afficher le sous-
onglet concerné et la période appropriée.
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● numéroter une relance et expédier avec accusé de réception

Il peut être utile d’attribuer un numéro à chaque courrier de relance et de spécifier - pour mémoire - le mode d’en-
voi ‘avec accusé de réception’. Ces indications sont à spécifier dans la Fiche signalétique du locataire (Module 
base / Locataire).

ouvrir la fiche du locataire et afficher l’onglet Facturation. Cliquer sur le bouton Modifier pour rendre 
les champs de saisie accessibles et :
• dans le champ ‘relance’ : attribuer un n° de relance
• dans la liste déroulante associée : sélectionner le type d’envoi retenu (ar ou non)

se rendre dans le Module Loyers / 
alerte,sélectionner le locataire concer-
né et - en déroulant la liste associée 
à l’icône loupe - cliquer sur ‘avec ac-
cusé de réception’ si cela correspond 
au choix retenu précédemment.
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dérouler la liste associée au 
bouton Imprimer et sélectionner 
le format de relance souhaité. Le 
numéro de relance s’affiche sous 
l’intitulé du courrier.

sélectionner l’écriture qui apparaît dans la Fenêtre de visualisation et qui doit faire l’objet d’une relance.

● Imprimer un courrier de relance
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6 - Documents locatifs

Le Module Loyers / document permet de constituer un historique de la correspondance propriétaire / locataires. 
pour s’afficher dans votre logiciel, les documents mémorisés doivent avoir un format numérique compatbile, c’est 
à dire portant une des extensions suivantes :

• .pdf (lu par adobe acrobat reader)
• .doc (lu par Microsoft Word)
• .html (lu par votre navigateur internet, par exemple Microsoft Internet Explorer)
• images dont le format est reconnu par votre navigateur internet (.gif, .jpg, .png)

pour créer un enregistrement, sélectionner le locataire concerné et cliquer sur le bouton Créer.

dans la fenêtre ‘Gestion de l’historique 
des documents’, saisir les informations 
relatives au document (date, provenan-
ce) et indiquer son chemin d’accès en 
cliquant sur le bouton parcourir (note : si 
vous déplacer l’archive, songez à mettre 
à jour le chemin d’accès en cliquant sur 
le bouton parcourir).

La liste des documents archivés peut être imprimée (cliquer sur le bouton Imprimer) et chaque pièce peut être 
affichée :

• sélectionner dans la liste le document à visualiser
• cliquer sur le bouton document

note : si l’extension du document n’est pas reconnue automatiquement, une fenêtre de télécharge-
ment vous est proposée, vous permettant d’ouvrir le document avec le logiciel de votre choix.
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Chapitre iii - GeStion deS CharGeS

90

a / saIsIE Et rèGLEMEnt d’unE CharGE 91
1 - Saisie d’une charge 91
2 - Règlement d’une charge 92

b / répartItIon d’unE CharGE d’IMMEubLE sELon unE GrILLE 93
1 - Paramétrer une grille de répartition 93

● 1ère étape : création de la grille de répartion 93
● 2nd étape : affectation des quotes-parts 94

2 - Répartir une charge 95
3 - Régularisation des charges 96

● Calculer la régularisation des charges 96
● régulariser les charges 99

C / répartItIon d’unE CharGE d’IMMEubLE sELon un CoMptEur 100
1 - Gestion des compteurs : première approche 100

● Gestion des compteurs : ce que permet le logiciel 100
● La répartition par compteur 100
● paramétrages et informations à renseigner 100

2 - Paramétrer les compteurs 101
● 1ère étape : création des compteurs physiques 101
● 2nd étape : saisie des relevés initiaux des compteurs 102

3 - Mise à jour des relevés de compteurs 104
4 - Répartition d’une charge en fonction des relevés de compteurs 105

d / suIVI dEs CharGEs Et GEstIon dEs doCuMEnts dEs FournIssEurs 106
1 - Suivi des charges 106
2 - Documents des fournisseurs 106



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

La création d’une facture suppose qu’au moins une fiche fournisseur ait été remplie (se rendre dans le Module base 
/ Fournisseurs). pour créer une facture se rendre dans le Module Charges./ Factures.

1 - Saisie d’une charge

a / saIsIE Et rèGLEMEnt d’unE CharGE
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La nouvelle facture a été créée. Cliquer 
successivement sur les boutons Valider 
et Fermer pour enregistrer les saisies.

sélectionner le Fournisseur émetteur de la facture et cliquer sur le bouton ‘nelle Facture’ et, à l’affichage de la fenêtre 
Factures et Charges, cliquer sur le bouton ‘ajouter ligne’. saisir les informations relatives à la facture (montant, taux de tva, 
immeuble ou lot concerné) et cliquer sur le bouton Valider.

notes :
• pour pouvoir être répartie, la nature de la charge doit impérativement porter un code de regroupment 210 (se 
reporter à la table des Codes charges du Module base / annexe ; il est conseillé d’imprimer ce tableau si vous 
gérez les charges avec le logiciel)
• le champ lot doit être renseigné si au préalable aucune répartition de charges n’a été effectuée pour l’immeuble
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2 - Règlement d’une charge
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La facture apparaît dans la fenêtre de visualisation.

La nouvelle facture apparaît désormais lettrée dans la Fenêtre de visualisation.

La facture doit être acquittée par le 
propriétaire. dans le Module Charges 
/ Facture, sélectionner l’écriture et 
cliquer sur le bouton ‘régler’, vérifier 
la somme et la date automatiquement 
renseignées et cliquer sur Valider pour 
enregistrer.

Les factures peuvent être réglées par le propriétaire via deux Modules (le principe de règlement des factures est 
identique à celui d’encaissement des loyers) : le Module Charges / Facture permet - si les sommes facturées et 
réglées sont identiques - d’obtenir un lettrage immédiat des deux écritures. si le règlement s’effectue en plusieurs 
fois, il convient alors de recourir au Module Charges / règlement et de créer autant d’écriture de règlement que 
nécessaires. 
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b / répartItIon d’unE CharGE d’IMMEubLE sELon unE GrILLE

une grille de répartition permet de répartir une charge pour un immeuble en fonction des tantièmes (ou millièmes), 
autrement dit, de la ventiler selon des quotes-parts prédéfinies.

1 - Paramétrer une grille de répartition

Exemple

Considérons un immeuble dans 
lequel un propriétaire loue 4 lots, 
avec des charges générales ainsi 
réparties sur une base de 50 :
- rdc droite : 10
- rdc gauche : 10 
- 1er etg droite : 15
- 1er etg gauche : 15

pour que la répartition des charges puisse être calculée dans le logiciel, il convient au préalable de la paramétrer. 
deux étapes sont nécessaires :

• créer une grille de répartition (dénomination et base à partir de laquelle s’effectuera le calcul)
• affecter à chaque lot les quotes-parts appropriées

● 1ère étape : création de la Grille de répartition

pour créer une grille de répartition, se rendre dans le Module base / Immeuble.

sélectionner l’immeuble concerné et 
en afficher le détail en cliquant sur le 
bouton ouvrir.
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Cliquer sur le bouton Modifier pour 
rendre les champs de saisie acces-
sibles.

saisir le libellé de la Grille (exemple 
GEnEraL) et sa base ( = somme 
des quotes-parts, 50 dans notre 
exemple).

note : 
•  un maximum de 5 grilles peut être 
créé, soit 5 façons de répartir
• plusieurs charges peuvent utiliser 
la même grille
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● 2nd étape : affectation des quotes-parts

dans la Liste de sélection, cliquer 
sur l’immeuble concerné : les lots 
associés apparaissent dans la Fe-
nêtre de visualisation. Cliquer sur le 
bouton tantièmes

pour affecter à chaque lot les quotes-parts appropriées, se rendre dans le Module base / Lot.

La Liste des tantièmes s’affiche 
dans la Fenêtre de visusalisation.

Cliquer sur le premier lot (rdc droite 
dans notre exemple). par défaut :
• toutes les grilles associées à 
l’immeuble apparaissent, accompa-
gnées du montant de la base
• aucune charge n’est affectée au lot
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afficher l’onglet Informations com-
plémentaires afin de saisir un libellé 
de grille plus complet.

Cliquer sur le bouton Valider pour 
enregistrer les saisies.
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Cliquer sur le bouton Modifier pour 
rendre accessibles les champs et 
saisir la quote-part du lot (10 dans 
notre exemple). Cliquer sur le bou-
ton Valider pour enregistrer la saisie.

2 - Répartir une charge

  important !
La charge à répartir doit bien évidemment être récupérable par le propriétaire, autrement dit, porter 
le code de regroupement 210. pour s’en assurer :

• (d’un point de vue légal) consulter le document informatif fourni dans le Module documents
• consulter la colonne Grpe de la table Code / Charges (Module base / annexe)

ë         
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En validant la première saisie, le 
lot suivant est automatiquement 
sélectionné. Cliquer à nouveau sur 
le bouton Modifier pour affecter la 
quote-part appropriée. recommen-
cer les saisies pour chaque lot (= 
jusqu’à ce que le champ ECart 
indique 0).

Cliquer sur le bouton répartir et :
• sélectionner l’immeuble concerné 
par la facture (note : si vous ciblez 
un lot en particulier, la charge 
entière lui sera affectée)
• sélectionner la grille de répartition 
définie dans le module base / Lot 
via le bouton tantièmes (si aucune 
grille ne correspond à la facture 
il est possible de créer une grille 
«volatile», à usage unique)
• Valider

une fois la facture acquittée par le propriétaire, se rendre dans le Module Charges / répartition et sélectionner 
la facture à répartir.
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La répartition complète d’une charge s’affiche accompagnée d’une pastille verte.

  important !
Le logiciel tient compte des dates d’arrivée et de départ des locataires puisque le calcul de la ré-
partition s’effectue en fonction des périodes d’occupation des lots. Il suffit donc d’indiquer la période 
souhaitée, le logiciel proratise la charge.

ë         
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a l’issue du calcul de répartition, le détail de la ventilation s’affiche.

● Calculer la régularisation des charges

une fois la charge répartie, se rendre dans le Module Loyers / régularisation et sélectionner l’immeuble concerné 
par la répartition : les provisions sur charges qui ont été versées apparaissent dans la Fenêtre de visualisation. Il 
convient de rapprocher cette somme des factures réglées par le propriétaire.

sélectionner dans la liste hiérarchique (onglet 
Immeubles) l’immeuble concerné par la régu-
larisation.

3 - Régularisation des charges
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La Fenêtre de visualisation affiche :
• pour le sous-onglet cumul, les totaux de charges et de provisions, ainsi que le montant à appeler ou à déduire
• pour le sous-onglet ‘détail’ les écritures de charges et de provisions justifiant les totaux.

dans le Module Loyers / régularisation, 
sélectionner le propriétaire, l’immeuble 
ou le locataire concerné et cliquer sur 
le bouton Calculer. saisir la période sur 
laquelle doit porter le calcul.

Les charges provisionnées par les locataires de l’immeuble s’affichent dans la Fenêtre de visualisation ; si rien 
n’apparait il convient d’actualiser les informations en cliquant sur le bouton Calculer (cela ne génère aucune écri-
ture et peut être répété autant de fois que nécessaire).

97



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          

un fois calculée, la régularisation peut 
faire l’objet de plusieurs éditions (utiles 
notamment lorsque le locataire en fait la 
demande) :
• un document global s’obtient en cochant 
‘régularisation des charges’
• le détail des factures s’obtient en co-
chant ‘détail des charges’...

appel de régularisation 
des charges
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une fois le calcul de la régularisation effectué, il convient de procéder à la régularisation effective des 
charges.

● régulariser les charges

Le montant devra finalement être acquitté par le locataire, soit en même temps que le règlement de son 
loyer soit par le biais d’un encaissement indépendant.

pour intégrer la ou les régularisa-
tions dans un appel de loyer, cocher 
le premier bouton radio et saisir la 
date appropriée.

pour directement créer l’écriture 
comptable, cocher le second bouton 
radio et saisir la date appropriée.

Cliquer sur Valider pour enregistrer.

Lorsqu’une régularisation est intégrée au loyer, une ligne de détail s’y ajoute automatiquement

L’appel de loyer  informe le locataire de la régularisation

journal des régularisations
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C / répartItIon d’unE CharGE d’IMMEubLE sELon un CoMptEur

● Gestion des compteurs : ce que permet le logiciel

a partir d’une facture globale (concernant la consommation de l’immeuble), votre logiciel :
• calcule pour chaque locataire des factures particulières et proportionnelles à leur consommation
• permet l’édition de grilles vierges pour procéder aux relevés de compteurs
• permet l’édition de borderaux à faire remplir par les locataires

● paramétrages et informations à renseigner

En supposant que le patrimoine, les locataires et les fournisseurs sont déjà créés dans le logiciel, il est nécessaire de :
• déclarer les compteurs physiques lot par lot (opération à réaliser une seule fois)
• déclarer les relevés initiaux, compteur par compteur 
• mettre à jour les relevés de compteurs 
• créer une facture

● La répartition par compteur

La fonction de répartition des charges par rapport aux relevés de compteurs concerne les propriétaires qui doivent ven-
tiler le montant d’une facture d’eau, d’électricité, de gaz ou de fuel entre les locataires d’un même immeuble.

lot 1 : Locataire avec 
compteur particulier

lot 2 : Locataire avec 
compteur particulier

lot 3 : Locataire avec 
compteur particulier

lot 4 : Locataire avec 
compteur particulier

lot 5 : Locataire avec 
compteur particulier

Fournisseur
(par exemple :  
Cie des Eaux)

Facture 
500 €

propriétaire 
d’un immeuble

?

Comment ventiler une facture d’immeuble  
en fonction de la consommation des lots ?

?

?

?

?

1 - Gestion des compteurs : première approche
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2 - Paramétrer les compteurs

Le paramétrage des compteurs s’opère en deux étapes :
• déclaration des compteurs physiques dans le logiciel (compteur présent physiquement dans le lot, créé une 
seule fois pour tous les locataires qui s’y succèderont)
• saisie des relevés initiaux des compteurs (niveau de consommation affiché sur le compteur à l’arrivée du 
locataire)

● 1ère étape : création des compteurs physiques
Les compteurs physiques se créent dans le Module base / Lot.

3 - dans la fenêtre Gestion des compteurs, vérifier les 
informations du cadre supérieur (renseignées automati-
quement) et indiquer dans la partie inférieure :

• la dénomination du compteur
• un commentaire (facultatif)
• le type de compteur

Cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer les infor-
mations.

répéter les opérations 2 à 3 pour chacun des lots où il 
s’agit de créer un compteur physique.
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1 - dans la Liste de sélection, cliquer sur l’immeuble pour lequel les compteurs doi-
vent être créés. dans la Fenêtre de visualisation, cliquer sur le bouton Compteurs.

2 - dans la Liste de sélection, cliquer sur le lot pour lequel un 
compteur doit être créé.

dans la Fenêtre de visualisation, cliquer sur le bouton Créer.

4 - une fois les compteurs créés, cliquer sur le bouton retour.
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● 2nd étape : saisie des relevés initiaux des compteurs

Les relevés de compteurs se créent dans le Module Charges / relevés.

1 - dans la Liste de sélection, cliquer sur l’immeuble concerné (note : il 
est possible de créer un relevé de compteur pour un lot particulier en le 
sélectionnant à la place de l’immeuble).

3 - Le relevé (vierge, ne mentionnant aucune consommation) apparaît dans la Fenêtre de visualisa-
tion. sélectionner le relevé et cliquer sur le bouton ouvrir pour accéder au détail.

4 - sélectionner la première ligne (en l’ocurrence celle du lot 1) et cliquer sur le bouton ouvrir. La 
fenêtre Gestion des relevés (concernant le lot 1 en particulier) s’ouvre.
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2 - Cliquer sur le bouton nouveau 
relevé. La fenêtre Gestion des 
relevés s’ouvre : fixer le type de 
relevé (Eau, Electricité, ...), sa 
date et sa nature (réel, Estimé 
ou relevé par le locataire). 

Cliquer sur le bouton Valider pour 
enregistrer.
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6 - Le détail du relevé indique désormais les index relevés pour chaque lot. Cliquer sur le bouton 
retour pour afficher le relevé de l’immeuble.

7 - Le relevé indique pour l’immeuble le total de la consommation (somme des index).
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5 - Cliquer sur le bouton Modifier 
pour rendre les champs de saisie 
accessibles.

saisir le relevé et ajouter éventuel-
lement un commentaire.

Cliquer sur le bouton Valider pour 
enregistrer. 

recommencer les opérations 4 et 
5 pour chaque lot.
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3 - Mise à jour des relevés de compteurs

  important !
pour pouvoir imputer une charge à des compteurs, il faut avoir 
saisi au moins 2 relevés par compteur  :

• un index “initial” (relevé correspondant au début de 
la période couverte par la facture)
• un index “actuel” (relevé correspondant à la fin de la 
période couverte par la facture)

En effet, le calcul de la consommation résulte de la soustraction 
loyers “actuel” - “initial”.

ë         

La mise à jour des relevés de compteurs s’effectue dans le Module Charges / relevés.

3 - un nouveau relevé apparaît dans la Fenê-
tre de visualisation : le sélectionner et cliquer 
sur ouvrir pour accéder au détail.

sélectionner un à un les relevés de chaque 
lot et saisir les nouveaux index.

4 - Le tableau de détail récapitule par lot les informations relatives :
• au relevé “initial”
• au relevé présent / mis à jour
• à la consommation

Cliquer sur le bouton retour pour clôre la fenêtre de détail.
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1 - dans la Liste de sélection, cliquer sur l’immeuble concerné puis  sur le 
bouton nouveau relevé.

2 - La fenêtre Gestion des relevés s’ouvre. 
Fixer :
• le type de relevé (Eau en l’occurrence)
• sa date (par exemple celle correspondant à 
la fin de la période couverte par la facture)
• sa nature (réel, Estimé ou relevé par le 
locataire).

Cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer.
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4 - Répartition d’une charge en fonction des relevés de compteurs

La répartition d’une charge s’effectue dans le Module Charges / répartition.

dans la Liste de sélection, cliquer sur le propriétaire puis le fournisseur concernés. dans la Fenê-
tre de visualiation s’affiche la charge à répartir.

La fenêtre répartition des charges s’ouvre :
• sélectionner l’immeuble
• laisser vide le champ Lot
• sélectionner Compteurs dans le champ 
type
• choisir la nature du compteur (Eau dans 
notre exemple)
• choisir pour la période de répartition la 
date du relevé ‘initial’ et la date du relevé 
‘présent’ (informations pré-renseignées 
dans les menus déroulants)
Cliquer sur les boutons Valider puis Fermer.

Le calcul répartit la facture de 500 euros, proportionnellement aux consommations respectives 
relevées pour chaque lot. Cliquer sur le bouton retour pour clôre la fenêtre de détail.

La facture répartie est signalée par une pastille verte.
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L’historique présente le suivi du fournisseur : dans un même tableau se retrouvent les factures appelées et les 
règlements.

La colonne Montant affiche (en règle générale) les montants positifs s’il s’agit d’une facture et négatifs s’il s’agit 
d’un règlement. La colonne Cumul actualise la balance des appels de facture et des règlements :

• si l’écriture la plus récente ne dispose d’aucun chiffre dans la colonne Cumul, les charges sont intégrale-
ment réglées
• si elle présente un solde négatif, le montant des règlements dépasse celui des factures
• si elle présente un solde positif, toutes les charges ne sont pas encore règlées

Le Module Charges / historique permet également de lettrer et de dé-lettrer les factures à leur(s) règlement(s).

1 - Suivi des charges

d / suIVI dEs CharGEs Et GEstIon dEs doCuMEnts dEs FournIssEurs
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2 - Documents des fournisseurs

Le Module Charges / document permet de constituer un historique de la correspondance entre le propriétaire et 
ses Fournisseurs, pourvu que les documents échangés soient enregistrés sur votre ordinateur.

dans la Liste de sélection, cliquer sur 
le fournisseur concerné et presser le 
bouton Créer. La fenêtre Gestion de 
l’historique des documents s’ouvre.

L’historique de votre correspondance apparaît dans la Fenêtre de visualisation ; une icône indique le sens du 
message (sortant / entrant) et le bouton document permet son affichage si son format numérique est au format 
.doc (Microsoft Word), .xls (Microsoft Excel), .pdf (adobe), .jpg / .gif (images).
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Chapitre iV - Comptabilité, tréSorerie, tVa et d.r.F.
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a / GEstIon dE La CoMptabILIté
Le logiciel dispose de six Modules dédiées à la comptabilité qui permettent de gérer un plan comptable basique.

Le Module Comptabilité / Comptabilité permet de créer / modifier / supprimer une écriture et 
dispose d’un moteur de recherche (critères : n° d’écriture ou n° de pièce).

au démarrage, le Module Comptabilité / Comptabilité est vide ; il se complètera au fur et à 
mesure de votre gestion locative.

Le Module Comptabilité / journal permet d’afficher les écritures 
par propriétaire et par ordre chronologique. des filtres permettent 
d’organiser l’affichage (par mois, par période, par type de journal et 
par séquence d’écriture)

au démarrage, le Module Comptabilité / journal est vide : il se com-
plètera au fur et à mesure que les journaux s’étofferons d’ écritures. 

note : 5 journaux sont créés initialement ; la liste peut être complé-
tée via le Module base / annexe
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Le Module Comptabilité / Grand Livre permet 
• d’afficher les écritures par propriétaire et par compte (en développant l’arborescence 
du propriétaire). L’outil filtre permet d’afficher les comptes par séquence (par exemple 
du 165... au 411...) et par période (ce qui permet ensuite de n’imprimer que la partie 
souhaitée du Grand Livre)
• de lettrer les écritures (fonction identique à celle décrite pour les Modules  Loyers / 
historique et Charges / historique hormis le fait qu’il faille au préalable sélectionner
le journal)

au démarrage, le Module Comptabilité / Grand Livre contient les données relatives aux locatai-
res, fournisseurs et banque(s) du propriétaire.

Le Module Comptabilité / balance permet :
• d’afficher les totaux et le solde des comptes par propriétaire et par compte. L’outil filtre 
permet d’afficher les comptes par séquence, par période et par types de balances (Clients, 
Fournisseurs, Charges ou revenus)
• comme pour le Module Comptabilité / Grand Livre, de lettrer les écritures

au démarrage, le Module Comptabilité / balance contient les données relatives aux locataires, 
fournisseurs et banque(s) du propriétaire.

Le Module Comptabilité / Gestion Exercices :
• de clôturer (ou dé-clôturer) l’exercice annuel
• de supprimer l’exercice annuel
• d’afficher la balance initiale ou finale et de consulter les écritures déséquilibrées

au démarrage, le Module Comptabilité / Gestion Exercices ne contient aucune donnée (un 
exercice s’ouvre par exemple dès la génération du premier appel).

Le Module Comptabilité / Comptabilité permet de créer et de modifier les écritures comptables. 
une fonction de recherche est disponible dans la barre d’outils : saisir le numéro de l’écriture 
pour l’afficher dans la Fenêtre de visualisation.

1 - Présentation du Module de comptabilité
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une écriture comptable se compose d’au moins deux lignes (règle de la partie double). La somme au débit de 
l’écriture doit être égale à la somme au crédit. pour créer une écriture, se rendre dans le Module Comptabilité / 
Comptabilité.

Cliquer sur le bouton nouvelle écriture. 
dans la fenêtre intitulée ‘saisie des écritu-
res comptables’ :
• renseigner les champs journal, date, le 
nom de la pièce (n° de chèque, n° de fac-
ture...), le type d’écriture et sa nature, et si 
besoin indiquer les numéros d’immeuble 
et de lot
• saisir le montant au crédit ou au débit
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une fois le montant inscrit, 
cliquer sur Valider.

sélectionner le n° de compte de la contre-
partie et saisir le montant au débit ou au 
crédit (l’inverse de la première saisie). 
Cliquer sur le bouton Fin Ecriture. 

L’écriture comptable créée s’affiche dans 
la Fenêtre de visualisation sous la forme 
de deux lignes distinctes

2 - Création d’une écriture comptable



© MUV5.0 - 2007 - Location immobilière est un produit de la société          110

si nécessaire, les écritures comptables peuvent être modifiées : double-cliquer sur la première 
ligne de l’écriture puis cliquer sur le bouton Modifier (note : si la somme indiquée par une des 
deux lignes est modifiée, il convient de mettre à jour la ligne associée).

Il est possible de supprimer une écriture comptable : double-cliquer sur la première ligne et 
cliquer sur le bouton supprimer.

dans le logiciel,  les exercices comptables (calés sur l’année civile, du 1er janvier au 31 décembre) sont rigoureuse-
ment indépendants. La fonction de clôture d’un exercice permet de :

• remettre à zéro les comptes de charges et de revenus (classes 6 et 7 du plan comptable)
• reporter les a nouVEau des comptes de bilan (classes 1 à 5 du plan comptable)

avant de clôturer un exercice :
• il est conseillé d’effectuer une sauvegarde manuelle des données (le logiciel crée une sauvegarde 
automatique avant la clôture mais le nom du fichier ne se distingue pas des sauvegardes courantes, 
‘jj-mm-aa-heure.zip’)
• il est fortement recommandé de corriger les déséquilibres affichés dans la colonne Ecart du Module 
Comptabilité / Gestion Exercices (rappel : un filtre est associé au bouton balance Clôture et permet 
de n’afficher que les écritures en déséquilibre)
• il est impératif de s’assurer que les exercices antérieurs sont clôturés

Enfin, la période de clôture d’un exercice :
• peut s’effectuer pour l’année écoulée à n’importe quel moment de l’année en cours
• ne doit pas intervenir plus de douze mois après la fin effective de l’exercice (soit par exemple, le 31 
décembre 2006 est le dernier jour restant pour clôturer l’exercice 2005)

pour clôturer un exercice : 
• se rendre dans le Module Comptabilité / Gestion Exercices
• sélectionner le propriétaire puis l’exercice concernés
• cliquer successivement sur les boutons Clôturer et Valider

L’exercice clôturé se signale par un cadenas rouge.

3 - Clôture de l’exercice comptable
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1 - Suivi de remises de chèques et d’espèces

b / GEstIon dE La trésorErIE
Le Module trésorerie permet :

• d’organiser et de consulter les remises en banque
• d’organiser et de suivre des emprunts

pour créer une remise de chèques ou d’espèces :
• cliquer sur le bouton préparer
• saisir la période de remise
• choisir Espèces ou Chèque
• cliquer sur Valider

sélectionner les lignes à remiser (en double-cliquant) 
ou cliquer sur le bouton ‘toutes les lignes’ pour choisir 
l’intégralité des lignes de la période. Cliquer sur Valider 
pour enregistrer la remise.

Les règlements peuvent, selon leur nature, être saisis dans trois Modules différents :
• le Module Loyers / appel permet de saisir l’encaissement d’un loyer
• le Module Charges / règlement permet d’acquitter une facture
• le Module Comptabilité dans les autres cas

Le Module trésorerie / remise permet ensuite de regrouper sur une banque un ensemble d’encaissements effectués 
par chèques ou en espèces.

notes :

• il est impossible de modifier une remise en banque (il convient de la supprimer et de la créer à nouveau)
• l’effacement d’une remise en banque (bouton supprimer) n’affecte pas les règlements
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pour suivre le mouvement des règlements (encaissements de loyer, règlements de charges, ...), se rendre dans le 
Module trésorerie / historique. L’affichage :

• s’organise par banque (Liste de sélection)
• affiche en noir les encaissements (montant positif)
• affiche en rouge les décaissements (montant négatif)

pour simplifier la consultation de l’historique des encaissements, il peut être utile de faire coïncider le journal affiché 
dans le logiciel et les relevés de compte. C’est la fonction du bouton rapprocher :

• cliquer sur le bouton rapprocher
• saisir le code de rapprochement (par exemple n° de relevé bancaire, date du jour, etc.)
• double-cliquer successivement sur les lignes concernées
• cliquer sur les boutons Valider puis Fermer
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2 - Prêts et tableaux d’amortissements

Les emprunts accordés par les banques peuvent être suivis dans le logiciel via le Module Comptabilité / prêts. 

pour créer un emprunt et générer le tableau d’amortis-
sements associé :

• sélectionner la banque concernée (Liste de sélection)
• cliquer sur le bouton Créer
• saisir le numéro d’immeuble et le numéro de lot
• choisir le fournisseur (en l’occurrence la banque 
ayant accordé le prêt) et le type de remboursement
• saisir la date de la première échéance, le montant 
emprunté et les taux
• choisir le mode de règlement
• saisir le libellé de l’emprunt
• cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer les 
saisies

notes : 

• la création d’un emprunt génère automatiquement un tableau d’amortissement ; seules les variables sans 
rapport avec ce tableau (le mouvement du règlement, le libellé, et les natures des charges utilisées pour le 
remboursement...) peuvent être modifiées. En cas d’erreur de saisie il convient de supprimer puis de créer à 
nouveau le prêt.
• la suppression d’un emprunt supprime le tableau d’amortissement associé mais les écritures de rembourse-
ment déjà enregistrées ne sont pas effacées
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pour visualiser les taux d’amortissement, sélectionner l’emprunt concerné et cliquer sur le bouton Voir éché-
ances. 

• d’enregistrer une échéance d’emprunt (sélectionner l’échéance puis cliquer sur le bouton Enregis-
trer) ou plusieurs échéances successives (même procédure en précisant toutefois la période ou la 
séquence puis d’indiquer 0 dans les numéros d’échéances)

a partir de la fenêtre intitulée ‘Liste des échéances’, il est possible :

• de modifier un taux d’amortissement (sélectionner l’échéance à partir de laquelle s’appliquera la 
révision et cliquer sur le bouton réviser taux)
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1 - Calculs réalisés par le logiciel

C / déCLaratIon dE tVa

● régime réel

Le logiciel prépare les déclarations de tVa, quelque soit le régime utilisé :
• réel ou calcul consistant à soustraire au montant de tVa collectée le montant de tVa déductible
• réel simplifié ou calcul consistant à verser périodiquement des acomptes aux services fiscaux, auxquels vien-
dront se soustraire, en fin d’exercice, le montant ‘tva collectée - tva déductible’

113

TVA déductible TVA collectée

Fournisseur propriétaire Locataire

Déclaration de TVA :
98 - 19,6 = 78,4 €

service fiscaux

facture

règlement facture

FaCturE

100 €

dont 19,6 € tVa

LoyEr

500 €

dont 98 € tVa

appel

règlement loyer

● régime réel simplifié

(tva collectée - tva déductible) - a
co

m
pt

es

TVA déductible TVA collectée

Fournisseur propriétaire Locataire

service fiscaux

facture

règlement facture

appel

règlement loyer

acom
ptes périodiques

re
po

rt 
du

 c
ré

di
t
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2 - Paramétrages de la TVA

● Choix du régime de tVa

● tVa déductible

La tVa déductible se détermine lors de la création de la facture (Module Charges / Fac-
ture). Choisir le taux approprié dans la liste déroulante ‘taxe (%)’. note : d’autres taux 
peuvent être créés depuis le Module base / annexe, liste des taux.

● tVa collectée

La tVa collectée se détermine 
en modifiant un appel de 
loyer (Module Loyers / appel). 
Choisir le taux approprié dans 
la liste déroulante.

Le choix de soumettre à tVa la gestion locative 
se détermine depuis la Fiche signalétique du 
propriétaire (Module base / Locataire, onglet tVa 
/ CrL). Les paramétres disponibles sont :

• la périodicité, mensuelle ou trimestrielle
• le régime, réel ou réel simplifié

note : les comptes comptables sont automa-
tiquement fixés par le logiciel. Ils peuvent être 
modifiés au démarrage.

  Notes
• si le propriétaire n’est soumis à aucun régime de tVa, sélectionner ‘pas tVa’
• si les taux proposés dans la liste déroulante ne correspondent pas à la situation du propriétaire, 
de nouvelles entrées peuvent être saisies depuis le Module base / annexe.

ë         
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● déclaration de tVa pour une gestion soumise au régime réel simplifié

une étape supplémentaire et préalable est requise pour une déclaration en régime réel simplifié. Il s’agit en effet 
de saisir périodiquement les acomptes à verser aux services fiscaux, via le Module tVa / paiement tVa.
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1 - Cliquer sur le bouton Calculer : les montants de 
tVa déductible et collectée sont automatiquement 
renseignés et l’arrondi systématiquement opéré par le 
logiciel. Cliquer sur le bouton Valider.

● déclaration de tVa pour une gestion soumise au régime réel

La tVa se déclare dans le Module tVa / déclaration tVa. s’agissant du régime réel, elle s’effectue en deux étapes.

3 - Déclaration de TVA

2 - La seconde fenêtre propose 
le règlement, soit la création de 
quatre écritures :

• tVa collectée
• tVa déductible
• arrondi
• règlement tVa

Cliquer sur le bouton régler et saisir 
le montant de l’acompte à verser. 
Cliquer sur Valider.

La déclaration de tVa s’effectuera 
ultérieurement via le Module tVa / 
déclaration tVa : le montant global 
de l’accompte sera automatiquement 
renseigné et générera une écriture 
spécifique.
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4 - Edition des documents justificatifs
Le Module tVa / justificatif tVa permet d’afficher le détail des montants de tVa collectée et déductible.

afficher le sous-onglet approprié pour accéder aux détails des montants de tVa.
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tableau récapitulatif de la tVa collectée (classement chronologique)
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d / déCLaratIon dEs rEVEnus FonCIErs

117

Le Module Fiscalité / Fiscalité standard permet de remplir une déclaration des revenus fonciers typique (basée sur le 
modèle 2004). L’édition de ce document peut constituer une aide précieuse pour établir la véritable déclaration annu-
elle. 

se rendre dans le Module Fiscalité / Fiscalité standard :
• sélectionner le propriétaire concerné
• cliquer sur le bouton préparer, le tableau de la Fenêtre de visualisation se complète (en fonction des données 
disponibles pour l’exercice)
• cliquer sur le bouton Imprimer pour éditer la déclaration fiscale au format pdF (nécessite l’application adobe 
acrobat reader) ou dérouler la liste associée au bouton Imprimer et sélectionner un autre document ou support

Liste des documents éditables via le 
Module Fiscalité / Fiscalité standard.

Exemple de déclaration des revenus fonciers (page1)

Remarque

Le Module Fiscalité / Module drF est mis à jour chaque an-
née afin de pouvoir éditer la déclaration des revenus fonciers 
agréée par la dGI. Il s’agit d’un Module supplémentaire.

Espace de travail du 
Module drF 

(exemple 2006)
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Chapitre V - manipulation deS donnéeS
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a / sauVEGardE dEs donnéEs 119
1 - Sauvegarde par défaut 119
2 - Modifier la destination de la sauvegarde 119

b / rEstauratIon dEs donnéEs dE sauVEGardE 120

C / supprEssIon dEs donnéEs dE déMonstratIon 120

d / CoMprEssIon dEs tabLEs Et MIsE à jour dE La struCturE 121

E / IntErFaÇaGE aVEC un LoGICIEL standard dE CoMptabILIté 121
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a / sauVEGardE dEs donnéEs

La sauvegarde des données :

• s’effectue automatiquement à la fermeture du logiciel. Cette sauvegarde ne se matérialise pas sous la forme 
d’un fichier mais permet, lorsque l’on ouvre le logiciel, de retrouver ses données telles qu’on les avait laissées la 
fois précédente.
• s’effectue manuellement en déroulant le menu outils, en sélectionnant “sauvegarder” et en cliquant sur Con-
tinuer. Cette méthode crée un fichier de sauvegarde au format .zip dans le répertoire sauvegarde du logiciel. Il est 
recommandé de réaliser des sauvegardes manuelles le plus souvent possible (un fichier de sauvegarde excède 
rarement 1 Mo)
• est l’objet d’un avertissement systématique à la fermeture de votre logiciel si l’option “sauvegarder à la ferme-
ture” du menu outils est cochée.

Les fichiers de sauvegarde sont archivés dans le 
répertoire sauvegarde et portent l’extension .zip.

par défaut le nom du fichier est de la forme :

an_mois_jour_heure

Il est bien entendu possible de renommer librement 
le fichier avant de cliquer sur le bouton Enregistrer.

Les sauvegardes de données peuvent être placées :

• sur le bureau, l’emplacement le plus immédiatement accessible
• sur support externe : un Cdrom ayant une capacité d’environ 700 Mo, il est conseillé d’utiliser une clé usb plus 
adaptée (le poids d’une sauvegarde excède rarement 1 Mo). Les disquettes peuvent également convenir mais nous 
vous le déconseillons en raison de leur fragilité

1 - Sauvegarde par défaut

2 - Modifier la destination de la sauvegarde
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b / rEstauratIon dEs donnéEs dE sauVEGardE

La fonction ‘restaurer’ permet de charger dans le logiciel des données sauvegardées. dérouler le menu outils et sé-
lectionner ‘restaurer’.

avant de procéder à une restauration de données, il faut s’assu-
rer que les données affichées sont sans importance ou déjà 
sauvegardées ; en effet la restauration remplace les données 
affichées. Cliquer :
• sur quitter si vous ne souhaitez pas restaurer d’anciennes 
données (vous quittez alors le logiciel)
• sur Continuer pour effectivement restaurer une sauvegarde 
(vous remplacez les données affichées par celles contenues 
dans une sauvegarde).

Le clic sur le bouton Continuer affiche la fenêtre ouvrir 
et par défaut propose les fichiers de sauvegarde 
contenus dans le répertoire sauvegarde. si les don-
nées se situent dans un emplacement différent, dé-
rouler le menu ‘regarder dans’. Enfin, sélectionner le 
fichier de sauvegarde et cliquer sur le bouton ouvrir.

120

C / supprEssIon dEs donnéEs dE déMonstratIon

Lors de son premier démarrage, le logiciel affiche des données de démonstration ; 
conçues pour une première prise en main du logiciel, ces données doivent naturel-
lement être effacées lorsqu’il s’agit de traiter ses propres données. La fonction ‘raZ 
de toutes les tables’ (menu outils) provoque - qu’il s’agisse des données de dé-
monstration ou de vos propres informations - un effacement complet des données 
affichées dans le logiciel.

En cas d’effacement accidentel des données de démonstration, un fichier de sau-
vegarde intitulé dEMo.zip peut être restauré.
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d / CoMprEssIon dEs tabLEs Et MIsE à jour dE La struCturE

E / IntErFaÇaGE aVEC un LoGICIEL standard dE CoMptabILIté

121

deux outils de maintenance des données sont disponibles :

• ‘Compression des tables’ : si vous constatez un ralentissement sensible du traitement des données, procéder à 
une compression des tables ; l’opération consiste à optimiser l’organisation informatique de vos données et n’a 
aucun impact sur leur affichage.
• ‘Mise à jour de la structure’ : cette fonction de maintenance est requise par le programme (qui le signale expres-
sément), notamment à la suite d’une mise à jour du logiciel.

Les données enregistrées dans le logiciel peuvent être exportées vers de nombreux logiciels :

• compatibles Microsoft Excel : chaque tableau du logiciel affiché dans la Fenêtre de visualisation se 
transforme en tableau .xls en cliquant sur le bouton Excel.

• une exportation complète ou partielle des données vers un logiciel standard de comptabilité (Ebp 
Compta et Ciel Compta) est possible via la fonction Import / Export du menu outils

pour un export des données vers votre logiciel de comptabilité :

• dérouler le menu outils et sélectionner ‘Import/Export’
• déterminer les filtres appropriés (propriétaire, journal, période, n° d’écriture)
• déterminer le répertoire de sauvegarde en cliquant sur le bouton parcourir
• cliquer sur le bouton Valider ; le fichier est enregistré au format .txt et devra être restauré dans votre 
logiciel de comptabilité.
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Le logiciel est capable d’éditer plusieurs dizaines de documents. nous les distinguons en trois catégories : 
• documents récapitulatifs issus du Module analyse (destinés à être conservés par les propriétaires)

• documents d’archives (destinés à être conservés par les propriétaires)
• documents de correspondance (émis à l’attention des locataires) ; l’icône         signale que l’édition du document 
est également disponible via l’éditeur Microsoft Word.

annexe - liSte deS doCumentS éditableS

122

● doCuMEnts rECapItuLatIFs Issus du ModuLE anaLysE

Le Module analyse est spécifiquement conçu pour l’édition de documents statistiques et de documents récapitulatifs.

• Le Module analyse / appel permet l’édition des appels de loyers : loyer bruts encaissés, provisions sur charges 
et dépenses locatives mises à la charge du locataire

• Le Module analyse / Encaissement permet l’édition des encaissements de loyers : loyer bruts encaissés, provi-
sions sur charges et dépenses locatives mises à la charge du locataire

• Le Module analyse / Charges permet l’édition des factures reçues par le propriétaire : dépenses locatives ac-
quittées, taxes foncières et assimilées, intérêts d’emprunt et travaux

• Le Module analyse / règlements permet l’édition des factures acquittées par le propriétaire : dépenses locatives 
acquittées, taxes foncières et assimilées, intérêts d’emprunt et travaux

pour chacun des Modules analyse, selon le choix initial opéré dans la Liste de sélection, les documents édités concer-
neront :
• l’ensemble des locataires d’un même propriétaire (sélectionner le propriétaire)
• l’ensemble des locataires d’un même propriétaire situés dans un lot isolé (sélectionner ‘Lots isolés’)
• l’ensemble des locataires d’un même propriétaire situés dans un même immeuble (sélectionner l’icône de l’immeuble)
• un locataire particulier (sélectionner l’icône lot)

     Astuce 
pour les Modules Loyers / Appel, Loyers / Encaissement et Loyers / Quittance les combinaisons de tou-
ches CtrL + clic (sélection ligne à ligne) et Maj + clic (sélection continue de lignes) permettent d’opérer des 
choix précis et rapides. Vous pourrez ensuite éditer les documents en rapport avec les lignes sélectionnées 
(fonctionne avec les deux boutons Imprimer et Word).

ë
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● documents de gestion

Désignation Module Usage / contenu

Liste des propriétaires base / propriétaire Impression de la liste des propriétaires avec mention de leurs 
adresse et coordonnées (tél. , fax , e-mail).

Liste des lots base / Lots Imprime pour un propriétaire donné l’ensemble de son patri-
moine, distinguant lots d’immeuble(s) et lots isolés. Ce docu-
ment indique :

• les références de chaque lot (n°, désignation, adresse)
• le locataire actuel et sa date d’entrée
• la somme des biens possédés (nombre de lots d’immeu-
bles + nombre de lots isolés)

Liste des locataires base / Locataire
ou

Loyers / départ

Imprime pour un propriétaire donnée l’ensemble de ses loca-
taires (actuels et sortis). Le document indique :

• le nom et les coordonnées de chaque locataire
• le lot occupé

Liste des baux base / Locataire
ou

Loyers / départ

Imprime pour un propriétaire donné les caractéristiques prin-
cipales des baux signés par ses locataires (actuels et sortis), 
à savoir :

• le nom du locataire
• sa date d’entrée et éventuellement sa date de sortie
• le terme du bail, à échoir ou à terme échu
• la périodicité du bail (mensuel, trimestriel, ...)
• le montant du loyer, de la garantie et des apL
• les totaux (nombre de locataires, somme des loyers, som-
me des garanties)

Fiche détaillée locataire base / Locataire
ou

Loyers / départ

récapitule sur une page a4 les informations relatives à cha-
que locataire (coordonnées, date d’entrée, lieux loués, bail, 
caution, banque, adresse de facturation, société)

historique des mouvements base / Locataire
ou

Loyers / départ

Impression de la liste des lots, distingués en lots isolés et 
immeubles, accompagnée de l’historique de leur occupation 
(dates d’entrée et de sortie, nom des locataires).

Liste des banques base / banque Impression de la liste des banques d’un propriétaire donné, ac-
compagnée de leur adresse et des coordonnées du contact.

Liste des fournisseurs base / Fournisseur Impression de la liste des fournisseurs (assurances, plombe-
rie, EdF, etc.), de leurs adresse et coordonnées.

Liste des immeubles base / Immeubles Impression pour un prorpiétaire donné de la liste de ses im-
meubles (avec désignation et adresse).

Liste des libellés de charges base / annexe Imprime la liste des libellés de charges en indiquant pour cha-
que charge :

• le n° de compte comptable
• le code de regroupement

Liste des civilités base / annexe Imprime la liste des civilités (Mme, M., MM., ...) créées dans le 
logiciel. note : cette liste est personnalisable.

Liste des types de règlements base / annexe Imprime la liste des types de règlements (espèce, chèque, 
virement, etc.) créés dans le logiciel. note : cette liste est per-
sonnalisable.

Liste des codes de regroupements base / annexe Imprime la liste de codes de regroupements utilisés pour rem-
plir la déclaration fiscale des revenus fonciers. note : cette 
liste est personnalisable.

Liste des libellés de revenus base / annexe Imprime la liste des libellés de revenus en indiquant pour cha-
que revenu :

• le n° de compte comptable
• le code de regroupement

Liste des journaux base / annexe Imprime la liste des journaux de comptabilité ; par défaut 
il s’agit des journaux achat (aC), a nouveau (an), banque 
(bq), opérations diverses (od) et Vente (VE). Cette liste peut 
être personnalisée.

Liste des types de compteur base / annexe Imprime la liste des types de compteurs (eau, électricité, fuel 
et gaz par défaut) ainsi que l’unité de mesure associée. Cette 
liste peut être personnalisée.

123
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Désignation Module Usage / contenu

Liste des Indices du coût de la construction base / annexe Imprime la liste des Indices du coût de la construction 
saisis dans le logiciel. note : la mise à jour de cette liste 
doit être effectuée chaque trimestre pour que puissent se 
calculer les révisions de loyer.

Liste des Indices de référence des loyers base / annexe Imprime la liste des Indices de référence des loyers saisis 
dans le logiciel. note : la mise à jour de cette liste doit être 
effectuée chaque trimestre pour que puissent se calculer 
les révisions de loyer.

Liste des Indices du coût de la vie base / annexe Imprime la liste des Indices du coût de la vie. Cette liste 
fournie à titre indicatif peut être mise à jour.

Liste des taux fiscaux base / annexe Imprime la liste des taux fiscaux (par défaut: déclaration 
foncière taux 1, 2, 3, 4 , 5, droit au bail, taxe addition-
nelle, amortissement perissol et besson). Cette liste peut 
être personnalisée.

Liste des taux de tVa base / annexe Imprime la liste des taux de tVa saisis dans le logiciel. 
Cette liste peut être personnalisée.

plan comptable base / p.C. Imprime la liste des comptes qui peuvent être utilisés 
dans le Module de comptabilité.

Liste des associés base / 
associés

Imprime la liste des associés / indivisaires (pour les pa-
trimoines gérés en sCI ou en indivision). Le document 
indique :

• le nom et les coordonnées des associés
• le nombre de parts respectivement détenues

Liste des soldes initiaux - Compte locatif base / soldes 
initiaux

Imprime pour un propriétaire ou pour un locataire sélec-
tionné le montant d’un solde, sa date, le n° de pièce as-
socié.

Liste des soldes initiaux - Compte garantie base / soldes 
initiaux

document identique au précédent mais appliqué à un 
solde ayant trait à la Garantie du locataire.

Liste des soldes initiaux - Compte CaF base / soldes 
initiaux

document identique au précédent mais appliqué à un 
solde ayant trait aux apL du locataire.

Liste des soldes initiaux - Compte fournis-
seur

base / soldes 
initiaux

document identique au précédent mais appliqué à un 
solde concernant un fournisseur

Liste des soldes initiaux - Compte banque base / soldes 
initiaux

document identique au précédent mais appliqué à un 
solde concernant une des banques du propriétaire.

journal des dépôts de Garantie
(= liste des garanties)

Loyers /  
Garantie

Imprime la somme des dépôts de Garantie actuellement 
encaissés par le propriétaire et la date de l’encaissement. 
s’il y a lieu, le document ajoute au montant total les ajus-
tements de dépôt de Garantie.

journal des appels Loyers / appel Impression de la liste des appels de loyers émis par le 
propriétaire, classés chronologiquement et indiquant :

• la somme à régler par les locataires
• le n° d’écriture
• s’il y a lieu la révision, l’impayé, l’apL et la tVa

journal détaillé des appels Loyers / appel document identique au précédent, mise à part la distinc-
tion supplémentaire entre loyer et provisions sur char-
ges.

journal des encaissements
(= liste des encaissements)

Loyers /
Encaissement
(sous-onglet 

Loyer)

Impression de la liste des Encaissements réalisés par un 
propriétaire pour une période donnée (classement chro-
nologique) et indiquant :

• la somme réglée par chaque locataire
• la date d’encaissement et le n° de pièce
• le n° d’écriture et son lettrage
• la somme totale encaissée pour la période

journal des encaissements apL Loyer /
Encaissement
(sous-onglet 
CaF-apL)

Impression de la liste des encaissements d’apL. Ce do-
cument indique :

• les appels et encaissements d’apL 
• la numérotation des écritures, leur datation et lettrage
• les montants appelés et encaissés
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Désignation Module Usage / contenu

journal des quittances Loyers /
quittance

Impression de la liste des quittances émises par le pro-
priétaire, classées chronologiquement et indiquant :

• les noms du locataire et du lot
• le montant du loyer encaissé
• le n° d’écriture et la date d’édition de la quittance
• la période concernée par la quittance
• s’il y a lieu, la révision de loyer et / ou de dépôt de Ga-
rantie, les montants d’apL et de tVa
• la somme du montant de toutes les quittances

journal détaillé des quittances Loyers /
quittance

document identique au précédent, mise à part la distinc-
tion supplémentaire entre loyer et provisions sur charges.

historique
(= historique compte lcatif)

Loyers / 
historique

Impression d’un document récapitulant les avis d’échéan-
ce et leur encaissement pour une période donnée. Il indi-
que :

• les montants mensuels et cumulés
• le lettrage

situation du compte Loyers /
historique

Impression d’un document récapitulant la situation d’un lo-
cataire pour une période donnée (appels, encaissements, 
solde)

historique Compte apL Loyers /
historique

Impression de la liste des montants d’apL versés / encais-
sés / compensés.

Liste des prochaines révisions Loyers /  
révision

Impression de la liste des révisions qui interviendront dans 
les deux mois et indiquant :

• le nom du locataire
• le montant initial du loyer
• le montant du loyer révisé
• les indices utilisés pour procéder au calcul
• l’augmentation (réelle et en %)

journal des régularisations de charges Loyers /
régularisation

Impression pour un propriétaire donné des charges à ré-
gulariser. Le document indique :

• le nom du locataire
• la période concernée
• le montant des charges à percevoir
• les provisions versées
• la somme à percevoir ou devant être remboursée

journal des régularisations planifiées Loyers / 
régularisation
(attente appel)

affiche les régularisation en attente d’intégration dans les 
loyers.

Liste des locataires en impayés Loyers / alerte
(sous-onglet 

Impayés)

Impression de la liste des locataires étant en situation 
d’impayé et précisant pour chacun d’entre eux :

• le nom du locataire et la désignation du lot
• le loyer actuel
• le montant de l’impayé
• la somme cumulée de tous les impayés

Liste des alertes Contrat d’assurance Loyers / alerte
(sous-onglet 
assurance)

Impression de la liste des Contrats d’assurance de chacun 
des locataires (accompagnés de leur date d’expiration).

Liste des alertes ramonage Loyers / alerte
(sous-onglet 
ramonage)

Impression de la liste des Contrats de ramonage de cha-
cun des locataires (accompagnés de leur date d’expira-
tion).

Liste des alertes Contrats 1 - 2 Loyers / alerte
(sous-onglet 

Contrats 1 - 2)

Impression de la liste des Contrats (librement définis) pour 
chacun des locataires (accompagnés de leur date d’expi-
ration).

Liste des alertes Fin de bail Loyers / alerte
(sous-onglet  

Fin bail)

Impression de la liste des baux non renouvelés (accompa-
gnés des dates de début et de fin pour le bail «expiré»).

historique des documents locatifs Loyers /
document

Impression de la liste des documents numériques archi-
vés dans le logiciel (par exemple correspondance proprié-
taire / locataire)

Liste des autres revenus Loyers / autres 
revenus

Impression de la liste des revenus «exceptionnels» (géné-
rés via le Module Loyers / autres revenus)
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journal des factures et charges Charges / 
Facture

Impression de la liste des Factures et charges adressées 
au propriétaire. Le document indique :

• le nom et code du fournisseur
• le n° d’écriture
• la date et le libellé de la facture / charge
• éventuellement le nom du document lié, archivé dans 
le logiciel (numérisation de facture par exemple)
• le montant de la facture / charge

journal des règlements de charges Charges /
règlement

Impression de la liste des règlement de charges / facture 
effectués par le propriétaire. Le document indique :

• le n° d’écriture
• la date et le libellé du règlement
• le n° de pièce (par exemple n° de chèque)
• le lettrage
• le montant réglé

historique Compte fournisseur Charges /
historique

ou 
Charges /
analyse

Imprime la liste de des émissions et encaissements de 
facture opérés par un fournisseur. Le document indique :

• le n° d’écriture
• les dates et libellés des factures émises et réglées
• le n° de pièce (par exemple n° de chèque)
• le lettrage
• le montant des factures et règlements

relevés de compteurs
(= détail de tous les relevés)

Charges /
relevés

Imprime la liste des relevés de compteurs, classée de 
manière chronologique et indiquant :

• l’immeuble et le lot concernés
• les dates du précédent et du nouveau relevé
• la consommation entre les deux dates

relevés de compteurs
(= détail du relevé sélectionné)

Charges /
relevés

Liste identique à la précédente mais se limitant à un re-
levé sélectionné.

relevés de compteurs
(= relevés à remplir)

Charges /
relevés

Liste identique à la précédente mais n’affichant aucune 
entrée pour ce qui concerne les nouveaux relevés, qui 
restent à effectuer.

journal des charges réparties Charges /
répartition

Imprime la liste des  charges réparties en précisant :
• l’immeuble et le lot concernés
• le n° d’écriture de la charge, son libellé et n° de pièce
• la date de la répartition
• la période concernée par la répartition
• le montant réparti par lot

historique des documents fournisseurs Charges /
document

Impression de la liste des documents numériques archi-
vés dans le logiciel (par exemple correspondance pro-
priétaire / fournisseur)

journal des remises en banque trésorerie /
remise

Imprime la liste des montants que le propriétaire a dépo-
sés en banque.

historique compte banque trésorerie /
historique

Imprime la liste des encaissements (loyers) et règlements 
(paiement des factures) affectant le compte bancaire sé-
lectionné. Ce document indique :

• le n° d’écriture et son montant
• la date du mouvement et sa nature (chèque, etc.)
• le libellé de l’encaissement ou règlement

Liste des emprunts trésorerie /
prêts

Imprime la liste des emprunts contractés par le proprié-
taire auprès de sa banque. Ce document indique :

• le nom de la banque
• la date de début de l’emprunt
• le libellé, le montant, le taux, la durée de l’emprunt
• le montant de chaque remboursement

historique des documents trésorerie trésorerie /
document

Impression de la liste des documents numériques archi-
vés dans le logiciel (par exemple correspondance pro-
priétaire / banquier)
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Comptabilité Comptabilité /
Comptabilité

Imprime la liste intégrale des écritures (par ordre 
croissant). Le document indique :

• le n° d’écriture, son journal source et son libellé
• la date de création
• le(s) compte(s) comptable(s) concerné(s)
• le montant de l’écriture

Edition journal Comptabilité / 
journal

Imprime la liste des écritures, classées par journaux.

Edition Grand Livre Comptabilité /
Grand Livre

Imprime la liste des écritures, classées par comptes 
comtables.

Edition balance
(= balance générale)

Comptabilité /
balance

Imprime la liste des comptes comptables (ordonnées 
par classe) et leur balance débit / Crédit.

Edition balance
(= balance de la clôture de l’exercice)

Comptabilité /
balance

ou
Comptabilité /

Gestion Exercices

Imprime le bilan de l’exercice clôturé.

détail des écritures déséquilibrées Comptabilité /
Gestion Exercices

Impression du tableau des écritures déséquilibrées en 
vue de leur correction.

Edition balance
(= balance au début de l’exercice)

Comptabilité /
Gestion Exercices

Imprime la balance d’un nouvel exercice à son ouver-
ture.

Etat des revenus Fiscalité /
Fiscalité standard

pour l’exercice en cours, impression des encaisse-
ments réalisés par le propriétaire. pour chaque lot, le 
document indique :

• le montant du règlement (loyers + provisions 
sur charges)
• les dépenses locatives et la tVa

Etat des charges Fiscalité /
Fiscalité standard

pour l’exercice en cours, impression des règlements 
versés par le propriétaire à ses fournisseurs. pour 
chaque lot, le document indique :

• la date et l’origine de la charge
• le montant du règlement et la part acquittée 
par le locataire
• s’il y a lieu les intérêts d’emprunts

récapitulatif des revenus Fiscalité /
Fiscalité standard

pour l’exercice en cours, impression des revenus gé-
nérés par chaque lot. Le document :

• distingue loyer et provisions sur charge
• précise le montant d’éventuelles dépenses 
locatives, la tVa, ...

récapitulatif des charges Fiscalité /
Fiscalité standard

pour l’exercice en cours, impression des charges ré-
glées par le propriétaire. Le document précise la ven-
tilation des charges par lots, indique le montant des 
taxes foncières, des intérêts d’emprunt, etc.

déclarations Fiscales Fiscalité /
Fiscalité standard

ou
Fiscalité /

Module drF

Impression des déclarations fiscales, automatique-
ment préparées par le logiciel :

• sous forme d’un tableau récapitulatif (qui in-
dique les sommes à reporter sur la documen-
tation officielle)
• directement sur un imprimé officiel. toute-
fois les déclarations de revenus fonciers étant 
modifiées chaque année par la dGI, le mo-
dèle proposé par défaut n’est plus à jour et il 
convient d’installer le Module drF (payant) 
pour pouvoir profiter de cette fonctionnalité

Etat détaillé par lots tVa / 
justificatif tVa
(sous-onglet 

tVa collectée)

Impression du justificatif de la tVa collectée, détaillé par 
lots. Le document indique pour chaque écriture les mon-
tants ht, ttC, et la part de tVa.
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Etat résumé par lots tVa / 
justificatif tVa
(sous-onglet 

tVa collectée)

document identique au précédent mais, pour chaque 
lot, n’affichant que la somme des écritures.

Etat détaillé par date tVa / 
justificatif tVa
(sous-onglet 

tVa collectée)

Impression du justificatif de la tVa collectée, affichant tou-
tes les écritures ordonnées chronologiquement.

Etat détaillé par lots tVa / 
justificatif tVa
(sous-onglet 

tVa déductible)

Impression du justificatif de la tVa déductible, détaillé par 
lots. Le document indique pour chaque écriture les mon-
tants ht, ttC, et la part de tVa.

Etat résumé par lots tVa / 
justificatif tVa
(sous-onglet 

tVa déductible)

document identique au précédent mais, pour chaque 
lot, n’affichant que la somme des écritures.

Etat détaillé par date tVa / 
justificatif tVa
(sous-onglet 

tVa déductible)

Impression du justificatif de la tVa déductible, affichant 
toutes les écritures ordonnées chronologiquement.

tVa à reporter tVa / 
déclaration tVa

( sous-onglet 
a reporter)

Impression du récapitulatif de la déclaration de tVa. 
Ce document indique :

• le montant de tVa collectée
• le montant de tVa déductible
• le montant cumulé des acomptes (régime réel 
simplifié)
• l’arrondi calculé par le logiciel
• le montant à reporter 

tVa à verser tVa / 
déclaration tVa

(sous-onglet
a verser)

Impression du récapitulatif de la déclaration de tVa. 
Ce document indique :

• le montant de tVa collectée
• le montant de tVa déductible
• le montant cumulé des acomptes (régime réel 
simplifié)
• l’arrondi calculé par le logiciel
• le montant à verser

journal des paiements de tVa tVa / 
paiement tVa

Impression des acomptes de tVa versés aux services 
fiscaux (régime réel simplifié)
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bail habitation base / Locataire
ou

Loyer / départ

Contrat locatif, à compléter par le bailleur et le loca-
taire-particulier (7 pages), personnalisable. Les infor-
mations suivantes sont pré-remplies : 

• bailleur : nom & coordonnées
• locataire : nom & coordonnées

bail commercial base / Locataire
ou

Loyer / départ

Contrat locatif, à compléter par le bailleur et le loca-
taire-commerçant (6 pages), personnalisable. 

bail professionnel base / Locataire
ou

Loyer / départ

Contrat locatif, à compléter par le bailleur et le loca-
taire-professionnel (6 pages), personnalisable.

Location meublée base / Locataire
ou

Loyer / départ

Contrat locatif pour bien meublé, à compléter par le 
bailleur et le locataire (6 pages), personnalisable.

Location parking base / Locataire
ou

Loyer / départ

Contrat locatif pour parkings, à compléter par le 
bailleur et le locataire (5 pages), personnalisable.

Etat des lieux base / Locataire
ou

Loyer / départ

document destiné à faciliter l’établissement d’un état 
des lieux (4 pages), personnalisable.

Caution base / Locataire
ou

Loyer / départ

Contrat liant le bailleur, le locataire et le tiers qui se 
porte cuation solidaire (2 pages), personnalisable.

domiciliation bancaire base / Locataire
ou

Loyer / départ

Courrier que le locataire devra adresser à sa banque, 
afin que puisse s’opérer le prélèvement automatique 
de son loyer (le rIb du propriétaire doit être joint). Ce 
document mentionne :

• les coordonnées du locataire
• le montant du loyer
• la date à partir de laquelle devra débuter le prélè-
vement automatique
• fait référence au rIb du propriétaire (nécessaire-
ment joint au courrier)

note : un document identique mais non personnalisa-
ble peut être obtenu via le Module Loyers / révision.

Courrier Impôts
(= Vacance de logement)

base / Locataire
ou

Loyer / départ

Courrier d’information que le propriétaire doit faire 
parvenir aux services fiscaux à chaque fin de bail.

Mailing base / Locataire
ou

Loyer / départ

Courrier dont le contenu uniforme est adressé aux 
locataires sélectionnés (seuls les noms et adresses 
varient)
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reçu pour toutes les Garanties Loyers / Garantie
ou 

Loyers / 
Encaissement

Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse à ses loca-
taires afin de leur signifier l’encaissement de leur dépôt de 
Garantie. Ce document indique :

• les références du propriétaire
• nom et adresse du locataire
• le montant de la Garantie encaissé

reçu pour la Garantie sélectionnée Loyers / Garantie
ou

Loyers / 
Encaissement

Courrier identique au précédent mais l’impression ne 
concerne que le locataire sélectionné.

remboursement de dépôts de Garantie Loyers / Garantie
ou

Loyers / 
Encaissement

Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse à ses loca-
taires afin de leur signifier le remboursement de leur dépôt 
de Garantie. Ce document indique :

• les références du propriétaire
• nom et adresse du locataire
• le montant de la Garantie remboursé
• le mode de règlement (chèque, ...)

remboursement du dépôt de Garantie 
sélectionné

Loyers / Garantie
ou

Loyers / 
Encaissement

Courrier identique au précédent mais l’impression ne 
concerne que le locataire sélectionné.

avis d’échéance pleine page Loyers / appel Courrier adressé au locataire en vue du règlement de son 
loyer et lui indiquant :

• la somme à règler (en distinguant Loyer et provisions sur 
charges)
• les coordonnées du propriétaire
• les dates d’édition du document, de la période concernée 
et d’échéance

La partie inférieure de la page, délimitée par des pointillés, 
est prévue pour être jointe au règlement.

avis d’échéance tiers de page Loyers / appel Même document que le précédent (la partie inférieure en 
moins) avec une mise en forme permettant d’imprimer jus-
qu’à trois avis d’échéance par page.

avis d’échéance sur pré-imprimé Loyers / appel Même document que le précédent mais avec une mise en 
forme spécifique pour une impression sur des pré-imprimés 
standards.

avis d’échéance (personnalisable)

Astuce : les combinaisons CTRL+clic et MAJ+clic 
permettent d’opérer des sélections multiples

Loyer / appel Edition des avis d’échéance via Word. Les informations re-
portées sur ces courriers sont identiques (montant à règler, 
coordonnées du propriétaire, dates, ...) mais leur mise en 
forme peut  être entièrement personnalisée grâce à Word.

Facture Loyers / appel Impression d’une facture semblable du point de vue contenu 
et mis en forme à un avis d’échéance pleine page. Ce docu-
ment est réservé aux sociétés habilitées.

quittance et avis d’échéance Loyers / appel Impression conjointe de l’appel de loyer et de sa quittance 
(1/3 de page pour chaque).

Lettre de révision Loyers / appel
ou

Loyers / révision

Courrier pleine page à adresser au locataire à titre d’infor-
mation et lui rappelant :

• la date de la révision de son loyer
• les éléments du calcul de la révision (indice, %, ...)
• le nouveau montant du loyer

Le Module Loyers / révision permet d’éditer le même docu-
ment et une version personnalisable (via Word).

reçu pour tous les règlements Loyers /
Encaissement

Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse à ses loca-
taires afin de leur rappeler le calendrier (pour une période 
choisie) des encaissements passés. Ce document, qui ne 
dit pas être confondu avec une quittance, indique :

• les coordonnées du propriétaire et de ses locataires
• pour chaque encaissement, la date, le montant et le mode 
de règlement
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reçu pour le règlement sélectionné Loyers /
Encaissement

document identique au précédent mais concernant 
un appel particulier d’un locataire.

remboursement tous les règlements Loyers /
Encaissement

Courrier 1/ 3 de page récapitulant les rembourse-
ments opérés par le propriétaire (concerne tous les 
locataires).

remboursement pour le règlement sélectionné Loyers /
Encaissement

Courrier 1/ 3 de page récapitulant les rembourse-
ments opérés par le propriétaire (concerne un loca-
taire en particulier).

quittance pleine page Loyers /
quittance

Courrier pleine page adressé au locataire consécuti-
vement au règlement de son loyer et indiquant : 

• les coordonnées du propriétaire et du locataire
• la somme réglée (c-à-d l’addition du loyer et des 
provisions sur charges)
• la période et le lot concernés

quittance tiers de page Loyers /
quittance

Courrier identique au précédent mais sur un support 
1/3 de page.

quittance sur pré-imprimé Loyers /
quittance

Courrier identique au précédent mais sur un support 
de pré-imprimés standards.

quittance de loyer (personnalisable)

Astuce : les combinaisons CTRL+clic et MAJ+clic permet-
tent d’opérer des sélections multiples

Loyers /
quittance

Edition des quittances de loyer via Word. Les infor-
mations reportées sur ces courriers sont identiques 
(somme réglée, coordonnées du propriétaire et du 
locataire, ...) mais leur mise en forme peut  être en-
tièrement personnalisée grâce à Word.

rappel
(= relance)

Loyers /
historique

ou
Loyers / alerte

document à adresser au locataire en situation d’im-
payé. L’intitulé s’autoincrémente d’une unité à cha-
que nouvelle relance.
note : dans le Module Loyers / alerte, ce document 
s’intitule ‘Courriers non détaillés pleine page’.

situation de compte Loyers /
historique

Courrier que le propriétaire adresse à son locataire 
pour lui rappeler l’historique (sur une période don-
née) des appels et encaissements.

domiciliation bancaire
(= courrier pour le prélèvement automatique)

Loyers / révision Courrier que le locataire devra adresser à sa ban-
que, afin que puisse s’opérer le prélèvement auto-
matique de son loyer (le rIb du propriétaire doit être 
joint). Ce document mentionne :

• les coordonnées du locataire
• le montant du loyer
• la date à partir de laquelle devra débuter le prélè-
vement automatique
• fait référence au rIb du propriétaire (nécessaire-
ment joint au courrier)

domiciliation bancaire - révision du montant viré
(= courrier pour le prélèvement automatique)

Loyers / révision document identique au précédent, avec le montant 
actualisé conformément à la révision.

révision prélèvement banque Loyers / révision document identique au précédent avec en outre la 
possibilité de le personnaliser en utilisant Word.

Courrier révision (personnalisable) Loyers / révision Courrier pleine page à adresser au locataire à titre 
d’information et lui rappelant :

• la date de la révision de son loyer
• les éléments du calcul de la révision (indice, 
%, ...)
• le nouveau montant du loyer

régularisation des charges
(= appel de régularisation des charges locatives)

Loyers /
régularisation

Courrier détaillant la répartition des charges. ordon-
né par natures de charges, ce document fait appa-
raître :

• le nom et les coordonnées du locataire 
• le montant à répartir et la quote part appliquée 
au locataire
• la somme dûe (ou à rmebourser) au locataire en 
fonction des provision versées
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détail des charges locatives Loyers /
régularisation

document identique au précédent et qui précise 
en outre l’origine et le calendrier des factures ac-
quittées par le propriétaire.

détail des acomptes Loyers /
régularisation

Courrier détaillant le calendrier des versements 
effectués par le locataire au titre des provisions 
sur charges.

rappel de loyers impayés
(= Courriers détaillés pleine page)

Loyers / alerte
(sous-onglet 

Impayés)

Courrier que le propriétaire adresse au locataire 
en situation d’impayé. Ce document indique :

• le nom et les coordonnées du locataire 
• le détail de l’impayé et son montant total

rappel de loyers impayés
(= Courriers détaillés trois / page)

Loyers / alerte
(sous-onglet 

Impayés)

document identique au précédent mais au format 
tiers de page.

relance Modèles 1, 2 et 3 Loyers / alerte
(sous-onglet 

Impayés)

Courrier de relance pour impayé, indiquant :
• le nom et les coordonnées du locataire 
• le montant de l’impayé

trois canons de document sont prévus et peuvent 
être «modélisés» via Word.

attestation de paiement de prime d’assurance
(= Courriers)

Loyers / alerte
(sous-onglet 
assurance)

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob-
tenir une copie de son attestation de paiement de 
prime d’assurance.

attestation de paiement de prime d’assurance Loyers / alerte
(sous-onglet 
assurance)

document identique au précédent mais person-
nalisable via le logiciel Word.

attestation de ramonage
(= Courriers)

Loyers / alerte
(sous-onglet 
ramonage)

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob-
tenir une copie de son attestation de ramonage.

attestation de ramonage Loyers / alerte
(sous-onglet 
ramonage)

document identique au précédent mais person-
nalisable via le logiciel Word.

attestation de Contrat d’entretien
( = Courriers)

Loyers / alerte
(sous-onglet 
Contrat 1 - 2)

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob-
tenir une copie de son attestation d’entretien.

attestation de Contrat d’entretien Loyers / alerte
(sous-onglet 
Contrat 1 - 2)

document identique au précédent mais person-
nalisable via le logiciel Word.

renouvellement bail habitation Loyers / alerte
(sous-onglet

Fin bail)

renouvellement de Contrat locatif, à compléter 
par le bailleur et le locataire-particulier (8 pages), 
personnalisable. Les informations suivantes sont 
pré-remplies : 

• bailleur : nom & coordonnées
• locataire : nom & coordonnées

renouvellement bail commercial Loyers / alerte
(sous-onglet

Fin bail)

renouvellement de Contrat locatif, à compléter 
par le bailleur et le locataire-commerçant (7 pa-
ges), personnalisable. 

renouvellement bail professionnel Loyers / alerte
(sous-onglet

Fin bail)

renouvellement de Contrat locatif, à compléter 
par le bailleur et le locataire-professionnel (5 pa-
ges), personnalisable.
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renouvellement location meublée Loyers / alerte
(sous-onglet

Fin bail)

renouvellement de Contrat locatif pour bien meu-
blé, à compléter par le bailleur et le locataire (6 
pages), personnalisable.

renouvellement location parking Loyers / alerte
(sous-onglet

Fin bail)

renouvellement de Contrat locatif pour parkings, 
à compléter par le bailleur et le locataire (5 pa-
ges), personnalisable.

appel pour tous les revenus
(= appel de charges)

Loyers / autres 
revenus

Courrier au format 1/3 de page et intitulé ‘appel 
de charges’, à adresser aux locataires afin qu’ils 
s’acquittent d’une somme exceptionnelle (impayé 
par exemple).

appel pour le revenu sélectionné
(= appel de charges)

Loyers / autres 
revenus

document identique au précédent mais ne concer-
nant que le locataire sélectionné dans la Liste.

relevés de compteurs
(= bordereaux individuels à remplir)

Charges /
relevés

Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse 
à ses locataires afin qu’ils procèdent au relevé de 
leur compteur.
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