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

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

COMMENT UTILISER CE MANUEL ?

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

gestion locative.

e CHAPITRE | - INSTALLATION ET PRISE EN MAIN

e CHAPITRE Il - GESTION LOCATIVE

e CHAPITRE Il - GESTION DES CHARGES

e CHAPITRE IV - COMPTABILITE, TRESORERIE, TVAET D.R.F.
e CHAPITRE V - MANIPULATION DES DONNEES

e ANNEXE - LISTE DES DOCUMENTS EDITABLES

e Emploi des Signets (ou ‘Bookmarks’)

===

AdobeRe.ad'er
Fichier Edition Affichage Document Outils Fenétre Aide *

= @. idm Bp 100 /135 @) @ TIA% 4§ (2] # Rechercher -

» permet I'édition de borderaux a faire remplir par les locataires

*®

Options

« La répartition par compteur

[l Introduction
La fonction de répartition des charges par rapport aux relevés de compteurs conceme les propriétaires qui doivent ven-

El Sommaire général tiler le montant d'une facture d'eau, d'électricité, de gaz ou de fuel entre les locataires d'un méme immeuble.
& [l Chapitre | - Installation et Prise en
main
|E| A Pré-requis _| Comment ventiler une facture d'immeuble
i i ?
[ B/ Installation en fonction de la consommation des lots ? ‘
El €/ Interface Lt
" . LOT 1 : Locataire avec
|E| Chapitre Il - Gestion locative | compteur particulier
=] S { -
|E| Chapitre lll - Gestion des charges , Q qu Q (LOT 2 Locatare avec
[E] A/ Saisie et réglement d'une e i - | comoteur particulier

[LOT 3 - Locataire avec
compteur particulier

{

charge Fournisseur a P BT
B / Répartition d' h (par exemple 500€ d'un immeuble
[ épartition d'une charge Cie des Eau)

selon une grille
[F] iC 7 Repartition dune charge
i ble selon un -4 LOT 5° Locatsire avec J
=[5 D/ Suii des charges et | GBI LET
gestion des documents des

fournisseurs
E 1 - Suivi des charges

— [ LOT 4" Locatsire avec
L compteur particulier

= Paramétrages et informations & renseigner

E 2 - Documents des En 'quele ing, les i ires et les Seurt sqntpéj_éu'éésdamlelpgidel,ilesmécessairede D
o iv— + déclarer les compteurs physiques lot par ot (op 1 4 réaliser une seule fois)
= declarer les releves initiaux, compteur par compteur
%] Chapitre IV - Comptabilité. - mettre & jour des relevés de compteurs
Trésorerie, TVA et DRF « créer une facture

|E| Chapitre \ - Manipulation des
données

= |E| Annexe - Liste des documents
éditables

Dans le logiciel Acrobat Reader, affichez I'onglet des
signets pour atteindre le Chapitre de votre choix.
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CHAPITRE | - INSTALLATION ET PRISE EN MAIN

A/PRE-REQUIS
1 - Configuration matérielle
2 - Logiciels

B / INSTALLATION
1 - Installation a partir du CD-Rom
2 - Activation du logiciel
3 - Désinstallation

C /INTERFACE
1 - Organisation de votre espace de travail
2 - Personnalisation de I’espace de travail
e Redimensionnement des fenétres et des colonnes
e Fonction de tri croissant / décroissant
e Personnalisation de I'affichage
3 -Acceés a I’Aide
e Afficher le volet d’Aide
e L’Assistant
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e Liste détaillée du module analyse
e Liste détaillée du module outils
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CHAPITRE | - INSTALLATION ET PRISE EN MAIN

A/ PRE-REQUIS

1 - Configuration matérielle

Configuration minimale requise :

Processeur

Systeme d’exploitation
Mémoire

Espace disque
Navigateur

Logiciel

Résolution écran

Configuration recommandée :

Processeur

Systeme d’exploitation
Mémoire

Espace disque
Navigateur

Logiciel

Résolution écran

2 - Logiciels

y |

W

crosoft.

K

. Intel Pentium Il

: Microsoft Windows 2000 / XP / VISTA
: 256 Mo

: 150 Mo

. Internet Explorer

: Acrobat Reader, Microsoft Word

: 1024x768 pixels

. Intel Pentium IV ou supérieur

: Microsoft XP / VISTA

: 512 Mo

: 200 Mo

: Internet Explorer 6.0

: Acrobat Reader 7, Microsoft Word et Excel
: 1280x1024 pixels

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 a 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 a I’Annexe pour la liste des documents nécessitant I'éditeur de Mi-

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

1 - Installation a partir du CD-ROM

Insérer le CD-ROM dans le lecteur. La fenétre d’installation s’affiche automatiquement : suivre les étapes de
I'Assistant d’installation.

InstallShield Wizard

Installation en cours de préparation...

Linstallation prépare InstalShield Wizard,
lequel vous guidera pour linstallation du logiciel.
Veuillez patienter.

Weérffication de la version de systéme d'exploitation

— ey ]

Annuler

1) Installshield Wizard

Bienvenue dans I'Installshield Wizard

L'InstallShield(R) Wizard va installer le programme sur
votre systéme. Pour continuer, ciguez sur Suivant.

ATTENTION : Ce programme est protégé par la loi du copyright
et les conventions internationales.

< Précédent [ Suivant > ][ Annuler

Etape 1 - Linstallation commence...

Etape 2 - Cliquer sur Suivant

Contrat de licence

Lisez attentivement le contrat de licence suivant.

»

Convention d’Utilisation d’'EBP o

En achetant un programme EBP vous avez acquis le droit non
exclusif de l'utiliser & des fins personnelles ou professionnelles sur
un ordinateur individuel Vous ne pouvez pas transférer le
programme vers d'autres ordinateurs via un réseau. Il est
strictement interdit de reproduire le programme ou sa
documentation selon la loi en vigueur. Le programme ne peut étre ~

(@ i]'accepte les termes de ce contrat de licence!

(£ Je n'accepte pas les termes de ce contrat de licence

InstallShield

15! Installshield Wizard ==

[ < Précédent ][ Suivant > ][ Annuler I

1) InstallShield Wizard
Informations Lisez-moi

Veuillez lire attentivement les informations lisez-moi suivantes.

Le démarrage du logiciel sur le systéme

d'exploitation Windows Vista doit impérativement étre effectué
en mode Administrateur. En effet, contrairement a Windows XP,
Vista dispose d'une gestion restrictive des droits d'administration|=
-un double-clic sur licéne de démarrage ne permet donc pas le
lancement du logiciel

| »

Pour lancer le logiciel :
1 - Opérer un clic-droit sur licone de démarrage de votre logiciel

2 - Sélectionner Exécuter en tant qu'administrateur et Autoriser le

1

Installshield

[ < Précédent ][ Suivant > JI Annuler ]

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 4 - Si vous disposez d’'un systeme d’exploi-
tation Vista, vous devrez peut étre reprendre le
processus d’installation a I'étape 1 en procédant
comme indiqué dans cette fenétre.

Informations client

Indiguez les informations demandées,

MNom utilisateur:

Installer ce programme pour:
(@ Tous les utiisateur du systéme

(D) L'utiisateur en cours uniquement

Instalshield

[ < Précédent ][ Suivant = ][ Annuler ]

1) Installshield Wizard ==

15! Installshield wizard

Dossier cible

Cliguez sur Suivant pour installer les fichiers dans ce dossier ou sur Modifier pour,
les installer dans un autre dossier,

Qrganisation:
Ifacultaﬁﬂ

Installer Location Immobiliere vers:

G C:\Program Files\EBP\Location Immabiligre

InstallShield

[ <Précédent || Suivant = ‘[ Annuler ]

Etape 5 - Sélectionner Tous les utilisateurs du sys-
teme et cliquer sur Suivant.

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

webp
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1) Instalishield Wizard
L'installation du programme peut commencer

Toutes les informations nécessaires a Iinstallation sont réunies.

Pour veérifier les paramétres d'installation ou les modifier, diquez sur Précédent. Pour quitter

|'assistant sans installer le programme, diguez sur Annuler,

Configuration actue. ..

Type d'installation ;

Dossier dble :
C:\Program Files\EBP\Location Immebiligrel,

Informations utilisateur :
Nom: Propriétaire
Société: facultatif

44 Installshield Wizard

Installation
Les fonctions sont en cours dinstallation.

InstalShield
Annuler

[ < Précédent “ Installer ] [

L'opération peut prendre quelques minutes,

Etat:
validation de linstallation

Instalishield

Suivant > Annuler

< Précédent

Etape 7 - Cliquer sur Installer

... patienter quelques secondes

Fin - Cliquer sur Terminer
pour clére l'installation.

4% Installshield Wizard

Installhield Wizard terminé

L'InstallShield Wizard a installé le programme avec
succés, Cliguez sur Terminer pour quitter |'assistant.

< Précédent [ Terminer Annuler

o)
L=
Corbeille -
Raccourci

5

Imeges

v

L

Location
immobiliére.

e R B

Location
immouohiligre

0 09:50

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 complete 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 dela de ces 30 jours ou 30 lancements, vous serez invité a 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 étre modifiées

webp
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2 - Activation du logiciel

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

VERSION D'EVALUATICN
A Propos

llvous reste | 30| jours ou 30| éxecutions
: i Dot d” p ontinue ériode d'év ian.
DI:IELH"I'IEI"ItEtIEIrI Fl Cliguer sur le bouton "Flus tard™ pour continuer 1a pericde d'evaluation

u . . . Pourvalider le produit ou un module, veuillez indiquer ci-dessous le nom du
f : . : i
Sctreation FITEI EIU It licencié en respectant les majuscules, minuscules, accents et espaces.

SItE EBF‘ Maom du licencié :

Code produit : _ _ _

M Plustard! | | 7 Activer [ Qwitter

L’activation du produit peut étre réalisée immédiatement aprés son installation. Lancer I'application et ouvrir le
menu «Activation produit». Saisir votre Nom de licencié et votre code. Cliquer sur Activer.

sl

(Y5005} - Opération réussie, il faut relancer le produit Un message de confirmation apparait.
Vous devez redémarrer I'application.

3 - Désinstallation

La désinstallation supprime le logiciel ainsi que vos données.

[

;
|
)

Ordinateur

Désinstaller ou modifier un programme

Pour désinstaller un programme, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur « Désinstaller =,
« Modifier » ou « Réparer =,

Réseau B

Organiser » |= Affichages .~ | ©; Désinstaller | ©5 Modifier &% Réparer @
Connexion >

Meom Désinstaller ce programme. ] Installé sur
! ;,j AL Zip ESTsoft Corp. 22/02/2007
Programmes par défaut Q avast! Antivirus Alwil Software 18,.-'04,.-‘2003
&y FastStone Capture 5.3 FastStone Soft 10/05/2007
Aide et support f FileZillz (remove only) 13/05/2007
[F“HDAUDIO Soft Data Fax Modem with SmartCP 15/04,2007
(2L ocation Immobiliere 23/05,2007
@ Micresoft Werd 2002 Micresoft Corperation 26/02/2007
@Mczilla Firefox (2.0] Moszilla 1470272007
?Eogr?njmﬂe:s__ e €9 Mozilla Thunderbird (2.0.0.0} Moszilla 26/04,2007
Modifier les programmes de [ TextPad 4.7 Mom de votre société 16/02/2007
démarrage M THE Rename 216 Hervé Thouzard 29/03,2007
ﬁ TopStyle (Version 3) Bradbury Software, LLC 03/05/2007
¥ VS0 Image Resizer 1.0.9 VS0-5oftware 26/03,/2007
@ WinMerge 2.6.4.0 Thingamahecochie Software 19/03,2007

Pour désinstaller votre logiciel :

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

e Sélectionner le programme dans la liste

e Cliquer sur Supprimer.

e Redémarrer votre ordinateur.




C /INTERFACE

1 - Organisation de votre espace de travail
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===
Fichier Traitements Affichage Outils 7
Locataires Liste des locataires (@)
B & 00 LAMVOLLON Créer IE Cuwrir ][ % Imprimer Iv] [ ,0 Iv]
B & - Lots isolés - =
001 FLANDRE APRT Ter G _ telcomp ool
ﬁ 002 WATTIGMIES APPT Zeme D Mo Prénom Entrée Fir Biail ot
£ D03 MARCADET APPT terF 2 |ALLOUCHE 15/1/2004 15/1/2007 2
SR oo e e mowl__zem !
E g 002 5CI DES YERTS PRES
ﬁ- -- Lots isolés -
=] m oot ST DENIS - Résidences des Rose
£ 001 ST DENIS ROSES RAC
£ 002 ST DENIS ROSES Etage 1
) 003 ST DENIS ROSES Etage 2
£ 004 ST DENIS ROSES Etage 3
Documents

L'interface de travail se compose de 3 éléments :

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

Baze
Proprigtaire Lat

Exemple de module

[1]
@

Locataire

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 a la base de la liste apparaissent ; ils permettent
de classer les informations.

Propriétaires Immeubles

=g oo

LANVOLLON =] s ool LANVOLLON
. - . e 2 5 BERGERAC = 3 - Lots isolés -
Retrouvez rapidement I'information souhaitée : & ¢ e G awoRTAS
[P NIORTAIS z 2 ALLOUCHE
« en développant les arborescences (un clic sur 20 e S
le signe + ou double-clic sur le sommet de la £ RN & O BERBERAC
Iiste) =24 2 5CI DES VERTS PRES E & BERGERON
2 1 GROTTEALX £ 7 GERMAINL,
L, . . . 5 E 2 MARTIN =] s [I[IZ- SCI DES VERTS PR
« en sélectionnant a la base de la liste 'onglet &3 NibATA T@  losisois
s 4 4 BOMNNEAULT & 2 MARTIN
approprie g 5 FOFANA 4. 3LUNIDATA
z B GERMAIN £ 4 BONNEAULT
4 7 ALLDUCHEJ = m 001 ST DENIS - Résidences
& 003 LANSAC z 1 GROTTEAUR
4 6 FOFANA
£ G GERMAIN
z 7 ALLOUCHE J.
s 003 LANSAC

Immeubles | Locataires Locataires

Immeubles

La fenétre 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 a
jour vos informations, de générer vos appels, quittances...

“ DNouvelAppel ][EVoirAppel ” % Imprimer ] B I ‘ Encaisser “ % CAF - APL ]

Exemple de barre d’outils

© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société
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2 - Personnalisation de I’espace de travail

* Redimensionnement des fenétres et des colonnes

| Créer |

Ll el

&
[

esp
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« Fonction de tri croissant / décroissant

MN*Ecrit

Vous pouvez & tout moment modifier I'encombrement Février | 2007
des éléments affichés : Févyrier | 2007
« pointer le curseur de la souris sur la bordure de la Février | 2007
fenétre ou de la colonne Févner | 2007
« étirer I'élément dans de sens voulu Févyrier | 2007

Féwvrier | 2007

Févyrier | 2007

Février 2007

Libellé
LOYER Menguel Féviier 2007 LANVON

Morntant

625 1/2/2007) 72440 | EL 724,40
£33 1/2/2007) Encaissement LANVON Appel 12/2007 72440 | BL
627 1/2/2007) LOYER Mensuel Féviier 2007 ALLOUCHE 485,99 |7 EL 485,39
F34 17242007 Encaissement ALLOLCHE Appel (272007 48589 [ BL
628 17242007 LOYER Mensuel Féviier 2007 NIDRTAIS £26.29 |7 Bl £25.23
Féwrier 20 635 17242007 Encaissement NIDRTAIS Appel 02/2007 2679 | Bl
£25 1/2/20017) LOVER Mensuel Féviier 2007 HUTEAL 67459 |7 BK £74 53
B35 1/2/207 Encaissement HUTEAL Appel 02/2007 7450 [ BE
£30 1/2/20017) LOYER Mensuel Féviier 2007 BERGERAL £57.74 |7 BL £57.74
LOYER Menzuel Février 2007 LAMSON B30 1724207 AFL Mensuel Féviier 2007 BERGERAL 22657 |7 BL 428,07
: 637 1/2/2017) Encaissement BERGERAL Appel 12/2007 429007 | BL
Encaizzement LANYDOMN Appel D2/2007 631 1/2/2007 LOYER Mensuel Féviier 2007 BERGERON 111115 [ BO 111,15
LOYER Menzuel Février 2007 ALLOUCHE 638 1./2/2017) Encaissement BERGERON Appel 02/2007 11105 | EO
- 632 1724207 LOYER Mensuel Féviier 2007 GERMAIN L. 72143/ EB 721.43
| R S S I I ol I I "R B L I E T T
633 1/2/2017) Encaissement GERMAIN L Appel 02/2007 72143 |7 BE

L'affichage des données peut étre modifié en
cliquant sur le libellé de chaque colonne. Le

Libellé

Févriel

r 2007

A Atre i 5 623 1/2/2007 LOYER Mensusl Féviier 2007 NIDRTAIS 626,29 | B £26.23
classement alph?numenqye p?Ut, étre inverse 626 1/2/2007 LOYER Mensuel Féviier 2007 LANVON 72440 |/ BL 724,40
par un second clic. Pour rétablir I'affichage £23 1/2/2007 LOYER Mersuel Féviier 2007 HUTEAL 67453 |7 BK 674,59
par défaut, vous devrez «sortir» du module g2 1/2/2007 LOYER Mensuel Féviier 2007 GERMAIN L. 72143 |/ BB 72143
. £31 1/2/2007 LOYER Mensuel Féviier 2007 BERGERON 111115 | BO 11115
concerne. 530 1/2/2007 LOVER Mersuel Févier 2007 BERGERAC B57.74 | BL B57.74
627 1/2/2007 LOYER Mensuel Févier 2007 ALLOLICHE 48599 |7 BL 485,93
£35 1/2/2007 Encaissement NIDRTAIS Appel D2/2007 62629 BJ
£33 1/2/2007 Encaissament LANYON Appel 02/2007 72840 [ BL
636 1/2/2007 Encaissement HUTEAL Appel 02/2007 7459 [ BK
635 1/2/2007 Encaissement GEAMAIN L Appel 02/2007 G243 BB
638 1/2/2007 Encaissement BERGERON Appel 02/2007 111,15 [ BOD
£37 1/2/2007 Encaissement BERGERAC Appel 12/2007 529,07 [ BL
£34 1/2/2007 Encaissement ALLOUCHE Appel 02/2007 485,99 [ BL
£30 1/2/2007 AL Mersuel Févier 2007 BERGERAC 22857 | BL 423,07
Propriétaires
Mom
a on3 LANSAC
B a om LANYOLLOM
a 2 ALLOUCHE
a 5 BERGERAC
E E BERGEROMN
A = A . a “ € 7 GERMAIM L.
La méme opération de tri peut étre effectuée o 4 HUTEAL
dans la liste hiérarchique et vous permettre 2 1 LANVON
. “
par exemple de retrouver plus rapidement un 23 NORTAIS
locataire dans une longue liste. = & 002 SCI DES VERTS PRES
z 7 ALLOUCHE J.
z 4 BOMMEALLT
z 5 FOFAMNA
E E GERMAIN
E 1 GROTTEALR
a 2 MARTIN
a 3 UNIDATA
© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société hedp 10
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» Personnalisation de I'affichage

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

n Personnaliser le tri
Tri par défaut
Madifier la colonne

E Inzérer une colonne

Supprimer la cclonne

Déplacer vers la droite

Déplacer vers la gauche

n Restaurer la liste par défaut

E Annuler

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

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

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

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

n Quitter ce menu contextuel sans rien modifier.

Féwvrier 2007

Féwvrier 2007

o= 5 . Perscnnaliser le tri
Pour modifier I'affi- & Ech f T Tripardéfaut W
chage d'une colon- | e, 2007 Mensuel| & Echoir e coorne | IR
ne, faire .Un clic-droit wrier | 2007 M ersuel | & echoir ———  Insérerune colonne —
sur son libellé et wrigr | 2007 M ereuel| & echoir I Supprimerla colonne —
sélectionner Modifier = iyier [2007 Merzuel| & échoir _ Déplacer vers la droite | |
la colonne dans le wrier | 2007 Mersuel| & sohoi 2787 Déplacer vers la gauche
menu contextuel. wrier | 2007 Mensuel| & &chair Restaurer la liste par déefaut
wrier | 2007 b eruel | & Echoir Annuler
’F“p Perscnnaliser EI@
Entéte |lAnnée | Féavrier 2007
: APL IMP
Alignement ) Gauche Mersuel & échair
© Droite . [2007 [Mensusl |A échai 22867
© Centré i BHEUE Ac u:u!r -228,
©) Par défaut a 2007 |Mensuel | A& échair

o | 2007 |Mensuel A echoir

Largeur a | 2007 |Mensuel A echoir

Permettreleti @ Qui a | 2007 |Mensuel A, échoir
) MNan o | 2007 |Mensuel | A échoir

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

EEIEIRA
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LOGICIELS DE GESTION
3 -Acces al’Aide

« Afficher le volet d’Aide

En fonction de vos besoins, vous pouvez afficher I'Aide du logiciel. Deux accés sont possibles :
* presser la touche F1 pour afficher la page d’acces aux Manuels utilisateurs
« utiliser I'icobne @ pour ouvrir le volet d’Aide contextualisé : la fenétre affiche une page présentant
le module actif, les documents qui peuvent y étre édités et vous indique les pages a consulter dans
le Manuel utilisateur pour obtenir davantage de renseignements.

Fichier Traitements Affichage Outils 7

Base Locataires Liste des locataires (©)
Loyers

4 003 LANSAC ‘ Créer IE‘ Ourir I[ 2 Imprimer Ivl
4. 001 LANYOLLON =
*,’ s o002 SCI DES YERTS PRES
Mam E
Lerettt 2 |ALLOUCH 15/1/2004 15/1/2007
5 |BERGERAC | Ghislaine 14141998 31/12/2000 1
6 |BERGERON  |Louis 1/1/1939 NA2/2000 1
Gaantie 7 |GERMAIN L 1./1/2005 31272007 1
4 [HUTE&U 1/A1/2000 3141072009 1
% 1 |LANYON 1/7/2000 304642001
- 3 [MIORT&IS 1/1/2004 /1272007
Révision
TBJ
Lppel
Encaissement Ll —— 3
Quitance | Module Base / Locataire E'
Locataire
Trésorene
__, Pour plus de détsils sur le Module Base / Locatzire,
Comptabilité e reporter 2u Manuel utilisateur (pages 23 2 31).

Fiscalité Sommaire

1 = Fonction
2 » Liste des documents éditables

Documents

(B viora [ (EEcal | @)

n La fenétre d’Aide affiche le support de maniére contextuelle : I'aide vous renseigne immédia-
tement sur le Module ouvert.

[=[=]re=]

L Ouvrir le volet d'aide

Fermer le volet d'aide

Pour plus de détails sur le Medule Base / Locataire,
I Fermer I'assictant se reporter au Manuel utilisateur (page 35).

o —Tr: AECEIK)

| T El A

i Cuwrir I'assistant

Affiche le volet d’Aide Cliquer sur I'icone PDF pour ouvrir le Manuel utilisateur Ferme le volet d’Aide

© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société h‘ebp 12
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» L'Assistant
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LOGICIELS DE GESTION

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 a effectuer :
» au Démarrage : création et modification d’un propriétaire, d’'un immeuble, d’un lot, mise a 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 régle-

ment, édition de factures

* pour effectuer sa Déclaration des revenus fonciers : préparation et impression de I'imprimé fiscal

Pour accéder & I'Assistant, cliquer sur l'icéne (g et
sélectionner Ouvrir I'Asssistant. Vous pouvez opter
pour une ouverture automatique de I'Assistant a
chaque démarrage du logiciel en cochant I'option
appropriée depuis le menu Ouitils.

fOutiIs B

Base de donnees

Assistant - Tableau de Bord

[=1=]rE=]

Sauvegarder
|7 Sauvegarder a la fermeture

Restaurer

Cuvrir le volet d'aide

Import Sessicn Classique
Fermer le volet d'aide Import/Export

i Ouvrir I'assistant Compression des Tables

T Indexation des Tables
Fermer I'assistant o
| Mise a jour structure

RAZ de toutes les tables

H Assistant

(=& =

Démarrage It
[ Gestion des Loyers

Les soldes initiaus

Editer lez quittances
Gestion des charges
La fiscalité

Pour &diter les appels de loyers, dans Base, Appels.

4 Juin 2007 >
L M M J vV 5 Choisir le format.

1 2 3
4 m 7 8 8 10 valider.
11 12 13 14 15 16 17

Note Le format Quittance+Appel, vous permet d'éditer sur

18 19 20 21 2z 23 24 la méme |la quittance du mois précédent et I'appel du mois
25 26 27 28 29 30 en cours.

-

Cliquer sur le nom du propriétaire ou sur le nom du
locataire.

Cliquer sur la fleche a droite de la loupe.
Cliquer sur le mois concerné
Cliquer sur le bouton Imprimer

Cliquer sur Tous les appels

s

La fenétre qui s’ouvre :

- se compose de deux volets

@) Assistant

Tableau de bord

- se superpose a la fenétre principale du logiciel, vous pouvez basculer d’un espace de
> travail a I'autre en utilisant la barre de taches de windows

77 | tache effectuée

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

- Location imm... *® Assistant

I | tache en cours

webp
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4 - Le Tableau de bord
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LOGICIELS DE GESTION

LeTableau de Bord est un utilitaire qui répertorie les actions que vous menez dans le logiciel. |l peut egalement
étre utilisé comme un agenda. L'ouverture du Tableau de Bord s’effectue de maniére identique a celle de I'As-

sistant.

Pour accéder au Tableau de bord, cliquer sur l'icone g et sélectionner
Ouvrir I'Asssistant.

Une nouvelle fenétre s’affiche, elle se superpose a celle du logiciel.
Pour basculer de I'une a I'autre, utiliser la barre de tache de Windows.

2% Location imm... :® Tableau de Eor...

Le Tableau de bord s’affiche en cliquant sur I'icone [:= |

[=1=E=]

Cuvrir le volet d'aide

Fermer le volet d'aide

I Ouvrir I'assistant

Fermer |'assistant

@ &

€ Tableau de Bord - Tous les événements - Juin 2007

4 Juin 2007 »
L M M J ¥V 5 D

n

11 12 13 15 168 17
18 18 20 22 23 24

25 26 27 28 29 20

Journal de gestion
O Taches de gestion ype ~LEE
@ 5/6/2007 B Envoyer les Quittances
Alertes i 6/6/2007 Mouvel encaissement 06/04/2007 LANVON
@ Taches personnelles '\.i G/6/2007 Mouvel encaissement15fﬂ4i200? LAMYON N
v G/6/2007 Mouvel Appel :Mai2007. 1 appel(s). Aucune revi...
Tous les évenements W 6/62007 Mouvel encaissement 30/05/2007 LANVON
1 6/6/2007 MNouvel Appel JJuin2007. 1 appel(s). Aucune révi...
1 6/6/2007 Mouvelle facture 06/06/2007 PLOMEIER SILEAL
n 1 6/6/2007 Maouvelle facture 06/06/2007 EDFIGDF
i G/6/2007 MNouveau réglement 02/07/2006 PLOMBIER SIL...
i 6/6/2007 Mouveau réglement 08/08/2006 EDFIGDF

== |

Acceés aux rubriques du Tableau de bord
Calendrier permettant d’afficher les informations jour apres jour
- le Tableau de bord contient un événement

. date du jour
<lIl date sélectionnée

4e Trimestre 2007

Exercice 2006

1er Trimestre 2007
2e Trimestre 2007
3e Trimestre 2007

Autre pericde

Zone d’affichage des informations et de leur statut

-

=7 | tache effectuée

I | tache en cours

F1 | tache programmeée pour étre répétée

Barre d’outils permettant de créer de nouveaux événements
et de filter de fagon chronologique les informations affichées

webp
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(]

Journal de gestion

Taches de gestion

®E D

Alertes

[m}

Taches personnelles

Tous les événements

o
1

@ IEl

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 a jour des indices...

]

Journal de gestion

Taches de gestion

B O

Aleres

[m]

Taches personnelles

3 Tous les evénements

i)
1

@ 1=l

(]

D ® D

=)
1

Journal de gestion
Taches de gestion
Aleres

Taches personnelles

Tous les événements

@ &k

weop

LOGICIELS DE GESTION

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

La rubrique Alertes vous permet
de noter les événements les plus
importants, a accomplir avant
une date limite.

]

Journal de gestion

Taches de gestion

B D

Alertes

[}

Taches personnelles

Tous les évenements

i
1

@ IEl

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

]

B O

[m]

i
1

Journal de gestion
Taches de gestion
Alertes

Taches personnelles

Tous les évenements

@ 1=l

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

La saisie d’'un nouvel événement 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.

Etat A Faire Type |Ta‘|:hes Personnelles IE”
Ciate 31052007
Libelle Rendez-vous Etat des lieux - M. Martimer |E||

[ \‘fVaIider ][ XAnnuIer I

Alertes

Taches Personnelles
Taches Gestion
Journal Gestion

En cours
Terrming

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

La mise a jour d’'un événement (changer son statut notamment) peut s’effectuer de deux maniéres :

* double-cliquer sur la ligne de I'événement pour ouvrir le volet de saisie
» effectuer un clic droit sur I'évenement, un menu contextuel s’affiche : sélectionner la mise a jour appropriée

En cours

Terming

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

Une tache répétitive est signalée par l'icone |

Modifier
Mouveau

Supprimer

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

Répeter cette tdche tous les trimestres, pendant un an
Répéter cette tache tous les trimestres, pendant deux ans

Répeter cette tdche tous les mois, pendant un an

Répéter cette tache tous les mois, pendant deux ans
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5 - Liste des modules et de leurs options
e Liste générale des modules

MODULE BASE (11 OPTIONS)

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

MODULE LOYERS (12 OPTIONS)

Le module LOYERS gere toutes les relations avec votre locataire : gestion des dép6ts de
garantie, génération des appels de loyers, calcul automatique des révisions en fonction
de l'indice adéquat, édition des quittances et régularisation des charges. A tout moment
I'historique vous donne une situation claire de vos locataires et la gestion des alertes
vous indique ceux a relancer pour impayés, etc.

MODULE CHARGES (7 OPTIONS)

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

MODULE TRESORERIE (5 OPTIONS)

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

MODULE COMPTABILITE (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 FISCALITE (1 OPTION + MISES A JOUR ANNUELLES)

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

MODULE TVA (3 OPTIONS)

Ce module vous permet de gérer votre déclaration de TVA.

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

MODULE OUTILS (2 OPTIONS)

Le module Outils permet de paramétrer I'affichage en changeant 'apparence générale du
logiciel et en filtrant certaines données (par exemple les locataires sortis).

MODULE DOCUMENTS (2 OPTIONS)

Ce module vous donne acces aux modeles Word a employer dans votre correspondance
ainsi qu’au Manuel utilisateur.

Baze

Loyers

Charges

Trészorene

Comptabilité

Fizcalité

TYA

webp 16
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e Liste détaillée du module base

Baze

Q

Froprigtaire

Immeuble

&

Lot

2

Locataire

9

Azzocié

Fournizzeur

Bangue

B

Soldes initiaus

[Drocument

MODULE BASE (11 OPTIONS)

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

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

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

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

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

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

Création des fiches des fournisseurs (nom, coordonnées).

Création des comptes bancaires du propriétaire.

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

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

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

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

webp -
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e Liste détaillée du module loyers

MODULE LOYERS (12 OPTIONS)
OYEers
Le module LOYERS gére toutes les relations avec votre locataire : gestion des dépdts

de garantie, génération des appels de loyers, calcul automatique des révisions en
fonction de I'indice adéquat, édition des quittances et régularisation des charges. A tout
moment I'historique vous donne une situation claire de vos locataires et la gestion des
alertes vous indique ceux a relancer pour impayes, etc.

- [ L'option Locataire figure également dans le Module Base ]|
nis Création des fiches signalétiques des locataires (nom, coordonnées, bail, modalités des révi-
Locatairs sions, garantie, informations personnelles).

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 dép6t de

[Garantie garantie.

o/

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

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

o I I
-l - P
=

Saisie, modification et suppression des encaissements de loyers.
Encaizzement

i

Edition des quittances de loyers.
[uittance

i

Permet la saisie de revenus supplémentaires, indépendamment des encaissements de

loyers ou d’honoraires.
Autres Revenus

i

Historique du compte locatif, a partir duquel s’effectuent les lettrages et dé-lettrages. L'orga-

_ nisation des informations peut se faire par locataires, par propriétaires ou par immeubles.
IZtorigque

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

o

R &gularization

Semblable au Module Base / Locataire, I'option Départ permet de visualiser les fiches loca-
taires et d’en créer de nouvelles.

7

[1épart
m Permet de visualiser rapidement les impayés et les dates clés du compte locatif (fin de bail,
Alerte assurance, etc.)
7
3‘_;’ Systéme d’archivage permettant d’associer un document situé sur votre disque dur a un
Dacument compte locatif particulier et de le visualiser.
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e Liste détaillée du module charges

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

g

Fournizzeur

=

Facture

i

R &glement

e

Hiztorigue

T

|

Felevés
s
%%
R épartition

i

!

Diocumernt

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

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

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

Création, modification et réglement des factures de fournisseurs.

Historique des comptes des fournisseurs, a 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 a une grille de répartition ou a
un compteur (au préalable, les charges doivent impérativement avoir été reglées et lettrées
par le propriétaire).

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

Prétz

&

Document

4

>4

Comptabilité

Grand Livre

@8
&%

Balance

Gestion Exercices
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e Liste détaillée du module trésorerie

Trézorene

MODULE TRESORERIE (5 OPTIONS)

Dans le module TRESORERIE, la fonction «remise en banque» permet de préparer vos
remises de chéques, d’espéces ... Le journal de banque vous donne a tout moment la
situation de vos comptes et vous pouvez pointer vos relevés dans I'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.

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

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

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

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

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

e Liste détaillée du module comptabilité

Comptabilite

MODULE COMPTABILITE (6 OPTIONS)

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

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

Création, recherche et modification d’écritures comptables.

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

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

La Balance présente les totaux et le solde des comptes.

Permet un report de solde cohérent a la fin d’'un exercice. La cléture d’un exercice rend les données
non modifiables.
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e Liste détaillée du module fiscalité

i i MODULE FISCALITE (1 OPTION + MISES A JOUR ANNUELLES)
izcalité
Les déclarations sont imprimables dans le module FISCALITE directement sur le sup-
port de I'administration comptable (Déclaration 2044 ou 2072 pour les SCI). Chaque

année, une mise a jour est éditée afin de tenir compte de la nouvelle loi de finances (
CRL, loi Besson ...).

i%| Permet de calculer n’importe quel type de Déclaration de revenus fonciers (le support d’impression

est fourni a titre d’exemple)
Fiszalité Standard

[en 8

2% Permet une édition détaillée des Déclarations de revenus fonciers et de reporter les montants sur
Moduls DRF 2005 'imprimé fiscal officiel (module mis a jour chaque année)

Module DRF 2006

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

TVA

Ce module vous permet de gérer votre déclaration de TVA.

—

Paiernent T,

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

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

. . propose en conséquence le montant a déclarer.
Déclaration Tha

% Permet d’éditer un document récapitulatif justifiant l'origine des montants de TVA a

Justificatif Tha, déclarer.

e Liste détaillée du module analyse

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

tion locative.

Etats analytiques (= récapitulatif) des appels de loyers.

o oV

Etats analytiques (= récapitulatif) des encaissements.

Encaizsements

Etats analytiques (= récapitulatif) des charges.
Charges

Etats analytiques (= récapitulatif) des reglements de charges.

R eolements

EEQ Rapports de gestion locative (général ou détaillé).
R apports
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e Liste du module outils

MODULE OUTILS (2 OPTIONS)
Paramétrage de l'interface utilisateur

E Modification de I'apparence générale du logiciel (couleur et taille des icones).
Apparence

E Permet d’afficher ou de masquer les éléments présents dans les listes de sélection.
Faramétrage

e Liste détaillée du module documents

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

ainsi qu’au Manuel utilisateur.

JI b Répertoire des modéles de documents relatifs a la gestion locative. Ces documents sont
v congus pour réceptionner de maniére dynamique les données. Leur apparence peut étre
b il personnalisée (format Microsoft Word).

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

Aide
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CHAPITRE Il - GESTION LOCATIVE

A/ RENSEIGNEMENT DES FORMULAIRES DE BASE 26
1 - Propriétaire 26
e Création d'un Propriétaire 26

e Manipulation des données saisies 28

e Imprimer la liste des propriétaires 28

2 - Immeuble 29
e Création d’'un immeuble 29

e Manipulation des données saisies 30

e Visualisation des lots d'immeubles 30

e Singularisation des lots d’'immeubles 31

e Ajout d’un lot dans un immeuble 32

e Imprimer la liste des immeubles 32

3 -Lotisolé 33
e Création d’'un lot isolé 33

e Manipulation des données saisies 34

e Imprimer la liste des lots 34

4 - Locataire 35
e Création d’une fiche locataire 35

e Manipulation des données saisies 36

e Suppression d’une fiche locataire 37

e Imprimer la liste des locataires 37

5 - Fournisseur 39
e Création d’une fiche fournisseur 39

e Manipulation des données saisies 39

e Imprimer la liste des fournisseurs 40

6 - Banque 41
e Création d’'une banque du propriétaire 41

e Manipulation des données saisies 41

e Imprimer la liste des Banques 42

7 - Soldes initiaux 43
e Exemple de Report a nouveau pour un locataire 43

e Manipulation de la Liste de sélection du Module Base / Soldes initiaux 44

e Imprimer la liste des soldes initiaux 44

8 - Plan comptable 45
e Création et mise a jour du Plan comptable 45

e Imprimer le Plan comptable 46

9 - Tables annexes 47
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B / GESTION DES LOYERS 51
1 - Sélection des locataires dans le Module Loyers / Appel 51
e Régle générale 51

e Exemple pratique : la génération des appels dans le Module Loyers / Appel 51

2 - Gestion des dépoéts de Garantie 52
e Encaissement 53

e Remboursement d’un dépét de Garantie 53

e Compenser un dépbt de Garantie 54

e Imprimer les tableaux et courriers relatifs aux dépdts de Garantie 55

3 - Génération et édition des appels de loyer 57
e Calcul de I'appel de loyer 57

e Parametres de génération des loyers 58

e Modifier un appel de loyer 59

e Edition d’'un appel de loyer 60

4 - Encaissement des loyers 65
e Encaissement du montant appelé (Module Loyers / Appel) 65

e Encaissement d’'un montant librement saisi (Module Loyers / Encaissement) 66

e Lettrage manuel des montants librements saisis 66

e Imprimer les encaissements / remboursements 67

5 - Editer une quittance de loyer 68
e Imprimer une quittance lettrée 68

e Imprimer une quittance malgré I'absence de lettrage 69

e Impression des quittances de loyers 70

6 - Suivi des loyers (Historique) 72
e Consultation des écritures 72

e | ettrage des écritures 73

e Impression des documents relatifs aux comptes locatifs 74
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C / PARAMETRES AVANCES 76
1 - Gestion des APL 76
e ntégration du montant des APL dans les appels de loyer 76

e Encaissement d’un loyer pour un locataire bénéficiaire des APL 77

e Consultation des encaissements 78

e Fonction de compensation 78

2 - Calculs de révision 80
e Données requises 80

e Générer un appel de loyer avec révision 81

e Anticiper une révision et imprimer une lettre de révision personnalisable 81

e Impression des tableaux et courriers liés a la révision du loyer 82

3 - Départ et arrivée de locataires 83
e Clore le bail du locataire sortant 83

e Masquer les locataires sortis 84

4 - Loyers au prorata temporis 85
e Premier loyer mensuel au prorata temporis 85

e Premier loyer trimestriel au prorata temporis 86

e Dernier loyer mensuel au prorata temporis 86

e Dernier loyer trimestriel au prorata temporis 86

5 - Alertes et relances 87
e Numéroter une relance et expédier avec Accusé de réception 87

e Imprimer un courrier de relance 88

6 - Documents locatifs 89
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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 I'ordre énoncé ici, a savoir :

1 - Propriétaires

2 - Immeubles

3 - Lots

4 - Locataires

5 - Fournisseurs

6 - Banque

1 - Propriétaire

e Création d’'un Propriétaire

Froprigtaire

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

o Propriétaire ] ) o Propriétaire [E=HEoRExT
Propriétaire EI Mo | Propriétaire EI Mo |
Proprigtaire | Socigté ” TVAICRL ” Editions ” Gérance | Propriétaire TVAICRL ” Editions H Gérance |
[F1Masquer dans la liste Respe
Titre WMansieur [l WM. IMO André | Pas desci B
Mom Mo Hb parts 4,000 Pas de 3CI
" SClfamiliale
é et Immatriculation
Prenom | christian sl
T8l Fax Port SIRET 444 555 000 77777 Indivisi
el Fax Port| g4 00 00 00 00 0200000000 0300000000 naivision
_ ‘ | ‘ | ‘ APE Date
e-mail imo.c@arange.fr |
VA | |
Adresse | 15 ayenue Victor Hugo RCS | |
Objet1
Objet2
ville 33000 | | BORDEAUX Adresse
Rib |
Notes .
Ville |
Notes -
i
i
e Onglet Propriétaire e Onglet Société

Renseignez les champs concernant I'identité du
propriétaire a créer. |l est conseillé de saisir le maxi-
mum de données afin que la correspondance soit

la plus rigoureuse possible (par exemple I'adresse
saisie ici figurera dans les avis d’échéance, les * saisir le nombre de part de la SCI ou de l'indivi-
quittances, etc...) sion

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

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

Base

@)

Azzocié
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. Propriétaire ., Propriétaire
Propiidtaie |1 (110 | Propriétaire | 1| (1o |
Proprigtaire ” Societé | Editions || Gérance | Propriétaire || Sociéte ” TVAICRL |i Gérance |
Tva @ Réel Numeéros de quittances  |EEIEGIEERE v E T E e UEE |Z|
Pas de TVA |Z| © Réel simplifié (Acompte) Séquentiels par locataire et par année
Pas de TVA Crédit & Reporter Séquentiels par locataire
TVA Mensuelle é i igtai
TUA Trmestnele 44557000 e suvau e,
! / V]
pllectee Acompte INe pas appliguer de numéros
44570000 | | 44581000 |
AVerser
44550000
Muméros de factures Séquentiels pour les locataires facturés

<é iale = = e
CRL | 44580000 Le prochain numéra de 2 aquentlela pour les locataires factur: .
Séquentiels pourles locataires facturés par année

Me pas appliguer de numeéros

e Onglet TVA e Onglet Edition
Informations concernant seulement les propriétai- Etablir des régles de numeérotations sur les cour-
res soumis a TVA. Dans ce cas, il convient d’indi- riers de Quittance et de factures.

quer ici la périodicité.

La saisie des écritures de TVA a payer s’effectue
dans le Module Comptabilité / Comptabilité.

Comptabilité

s

Comptabilite

A Propriétaire

Mo | Propriétaire EI |||'v'|0 |

el | Propriétaire || Société || TVA ! CRL || Editions | Gérance |

L Propriétaire

Propriétaire EI

Propriétaire ” Société H TVA I CRL ” Editions

IMandat | Bangue de virement Mandat | Bangue de virement
Bangue |
[T Mandat
Agence
M Compte 41200001 Responsable
Rib
Entree 1 Tal Fax
Sortie I
Adresse
Ville i
-
Notes

e Onglets Gérance

L'onglet Gérance se divise en 2 fenétres. Elles ne concernent que les mandataires (licence particuliére). |l
convient alors de compléter les champs et de cocher la case Mandant.
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e Manipulation des données saisies
‘Ij'""-.-"alider Une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer
en cliquant sur le bouton Valider.
EMndifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le

bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

& Modification de la numérotation

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

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

e Imprimer la liste des Propriétaires

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

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

Geénérateur d'états - rptpropr.frc - Pagel

(H
LISTE DES PROPRIETAIRES Edition :  31/05/2007
Liste compléte
T : Type de propriétaire
0:En nom propre, 1 : SCI familiale, 2 : 5CI, 4 : Indivision
Code Mom Tél Fax Email Adresse T
1 LANWVOLLON 02 96 25 32 63 029552 63 41 35 rue de Paimpol 0
2232 KERITY
25CIDES WERTS PRES 0143386420 0148384272 47 rue Francis de Pressence 2
52300 SEVRES
3 LANSAC 01 00 001 001 g lansac@laposte.net 12, avenue Bernanos 0
75001 PARIS
Mombre P ropriétaire ; 3
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2 - Immeuble

e Création d’'un immeuble

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

s’ouvre.
5 Immeubles EI d
Propriétaire LANVOLLOMN
Immeuble 5T DENIS - Résidence VILLON
° Onglet Informations commu- Informations communes atous les lots de limmeuble | Infermations complémentaires
nes a tous les lots... Nom immeuble ||ST DENIS - Résidence VILLON Fiscalité Ne plus afficher dans la liste
Rempﬁr les champs corres- Adresse Type de ot IZ|
pondant aux caractéristiques Résidence villon I Aopartcment =]
5 " Maison
»» i T duct
de 'immeuble. 1 rue de Chantilly auere u on Lecal Commercial H
93100 | SAINT DENIS Date achévement | professionnel
) (Garage / Parking / Box
Notes : GRILLES DE REPARTITION DES CHARGES PAR TANTIE| Terrain / Jardin
© 1 lot cc’)rre'spo’nd a u.n bien Grille 1 Grille 2 Grille 3 Grille 4Ferme [immeuble rural -
faisant I'objet d'un bail) ) Lioslé | GENERAL || AscENsEUR || | i |
! saisie CES grllleg COE Base | 750,000 | | 5,000 || 0,000 || 0.000 || 0,000 |
partition est facultative et peut
étre effectuée a posteriori Notes concernant I'immeuble
IMMELELE DE DEMONSTRATION -

5 Immeubles EI I |

Propriétaire LAMVOLLON
Immeble ST DENIS - Résidence VILLON

Informations communes a tous les lots de limmeuble Informations complémentaires

Libellé pour la régularisation des charges

e Onglet Informations complé- Gnlle T | CHARGES COMMUNES
mentaires Grlle 2 |ASCENSEUR
B f A ErE Grille 3
Onglet destiné a intituler plus _
PP - - Grille 4
précisément les libellés de Siles
nile

charges.
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e Manipulation des données saisies :

"{,.'f"-.-" lid Une fois les informations saisies dans les différents onglets, il convient de les enregistrer
S0 en cliquant sur le bouton Valider.
EMndifier Si nécessaire, les informations mémorisées peuvent étre mises a jour : cliquer sur le
bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

4 N

s Modification de la numérotation

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

;\ y

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

e Visualisation des lots d'immeubles créés B
ase

Lot

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

Mom

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

I | Code Adre " Wille Ca Laocataire actuel

1|STDENISYILLONR AC1 1/11/2000

Mom Adresse Co...

1 T|STDEMISYILLONRAC1 Résidence Yillon 1 rue de Chantilly 33100|SAINT DEMIS 4 [HUTEAU 1/11/2000
1 2 |ST DEMIS WILLOM Etage 1 Résidence Yillon 1 e de Chantilly 93100|SAINT DEMIS 5 [EERGERAC 1/1/1338
1 3 |5T DENIS WILLOMN Etage 2 R ésidence Yillon 1 rue de Chantilly 33100 5AINT DEMIS 6 |BERGERON 1/1/1333
1 4 |5T DEMIS VILLOM Etage 3 Résidence Yillon 1 rue de Chantilly 33100|SAINT DEMIS 7 |GERMaAIM L. 1/1/2005
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e Singularisation des lots d'immeubles créés B
ase

Lot

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

€ Lots f=fE ] € Lots [E=H(=E|5
Propriétaire 1 LANVOLLON Propriétaire 1 LANVOLLON
Immeuble 1| |STDENIS - Résidence VILLON Immeuble 1| | ST DENIS - Résidence VILLON
Lot 1) |STDEMISVILLONRAC1 Lot 1) |STDEMISVILLONRACT

Fiche | compléments H Tantigmes | Fiche | ElTantiémes |
[CIMasquer dans Ia liste Type Appartement
Adresse N° lots Copropriété  ENTERE =
— Maison
Residence Villon Bat. Etage |Local Commercial £l 0.00
1 rue de Chantilly Frofessionnel
Ville 93100 | SAINT DENIS Achat Garage [Parking [ Box
Date Achat Terrain/ Jardin 1
Notes " Wantant Fermeflmmeugeta rural - 000
Tva 0,00
Fiscalité Date construct. ou
Type de location Location normale |Z| achévemt.
Taux de réduction 14,00 |Z| I
Autre
ECF (Compteur)
1 GDF (Compteur)
Fonds de roulement 0.00

e Onglets Fiche et Compléments

Les deux premiers onglets permettent de singulariser les lots de I'immeuble... Il est possible de renommer le lot mais
I'adresse demeure celle définie dans I'Option Immeuble.

) Lots [E=R(ESR(f
Propriétaire 1 LANVOLLON
Immeuble 1| | ST DENIS - Résidence VILLON
Lot 1 STDEMISVILLONR dCA
e Onglet Tantiemes
Le troisieme onglet apparait grisé pour les Lots isolés et
il est inactif dans le cas d’un lot d'immeuble. Cet onglet Hom arle 1 —
n’autorise aucune action, il vous est proposé pour infor- omorte Mo milieme Base
mation. Les tantiémes se définissent initialement dans le Grille 1 EEUERHL oo HEDATE
Module Base / Immeuble et peuvent étre complétés en cli- Grille 2 ASCENSEUF 0,000 6,000
quant sur le bouton Tantiemes, situé dans la barre d’outils Grille 3 0,000 0,000
de la fenétre de Visualisation. Grille 4 Tai1 Tai1
. Grille 5 0,000 0,000
ﬂ Tantiemes
Pour plus d’informations, se reporter au
CHAPITRE Ill - GESTION DES CHARGES
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o
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Baze

i

Lot

Pour ajouter un lot a un immeuble précédemment créé, se rendre dans le Module Base / Option Lot, sélectionner

'immeuble approprié et cliquer sur Créer.

f;‘ Lots

Propriétaire
Immeuble
Lot

1 LANVOLLON
1 ST DENIS - Résidence VILLON
L Chambre au 4&me

Fiche | Compléments ” Tantiémes |

===

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

e Imprimer la liste des immeubles

| o
= Imprimer

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

[l Masquer dans la liste

Résidence Villan
1 rue de Chantilly
93100 | SAINT DEMIS

Générateur d'états - rptimm.frx - Page 1

3 LANSAC LISTE DES IMMEUBLES Edition :  31/0572007
Liste compléte
Imm Hem Adresse
1 LE FLEURY 45, boulevard du Général Lederc
33000 BORDEAUX
2 Résidence du Parc 11, rue Louis Manane
28000 BREST
3 PARKINGS -PARIS 35 avenue des ChampsE heées
75000 PARIS
Total Propri® 3 Nombre Immeubles 3
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3 -Lotisolé

e Création d’'un lot isolé

Lot

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

% Lots E=mEen

Propriétaire LANVOLLON
Immeuble ljl =% | ot jgold =

Lot FLANDRE 4PPT ler G

B

Fiche | Compléments H Tantizmes

e Onglet Fiche

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

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

ces doivent étre envoyés a une autre adresse que ville 76019 | PARIS

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

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

Locataire

) Lots (===
e Onglet Compléments Propritaire LANVOLLON
Compléter les informations complémentaires relati- Immeuble R

ves au lot : nature du bien, adresse précise, type de Lot
fiscalité, compteurs.

FLANDRE APPT Ter G

L]

Notes : | ' ..
Fiche | Compléments | Taptiames

* si vous envisagez d’effectuer votre Déclaration de Tipe [pppatement Y]

revenus fonciers avec le |09iCie|, vérifiez que le type ¥ ets Coproprité ’—|

de location et le taux de réduction sont correctement

renseignés. o [ e [o]rme[ | sz

* dans la rubrique Autres, la zone EDF et GDF ac- Achat

cueillent la référence des compteurs. Le champ zone Date Achat 1 Datevente |

de roulement concerne la Copropriété et n'apparait Montant 0,00 Frais 0,00

qu’a titre indicatif. Tva 0,00
Fiscalité Date construct ou
Type de location Location normale |Z| achévemt.
Taux de réduction ‘M—DD—lzn ,H—|
Autre
EDF (Compteur)

iy GDF (Compteur)
e Onglet Tantiemes
f ; . . Fonds de roulement 0,00
Onglet uniquement accessible aux lots faisant partie
d'un immeuble
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e Manipulation des données saisies :

w7 W alider

= Madifier

Bf supprimer

e Imprimer la liste de lots

i 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 étre mises a 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 étre modi-
fié a posteriori. Si vous disposez d’'une numérotation propre, pensez a I'employer
deés la premiére saisie (trois chiffres maximum, soit 999).

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

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

* supprimer ensuite le lot depuis le Module base / Lot

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

Générateur d'états - rptlotl fre - Pagel = ][E ][5

1 LANWOLLON LISTE DES LOTS Edition :  31/05/2007
Liste compléte [
Code ‘ MNom Adresse Locataire actuel ‘ Entrée le
| LoTsIs0LES
1 FLANDRE APPT 1er G 12 rue de Flandre 1 LANWON 0140742000
75019 PARIS
2 WATTIGNIES APPT 2Zeme D 11 rue de Wattignies 2 ALLOUCHE 15/01/2004
TS0M2 PARIS
3 MARCADET APPT 1lerF 165 rue Marcadet 3 NIORTAIS 01/01/2004
TSME PARIS
| Nombre de Lots isolés 5 |

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

1 STDENISVILLON RdC1 Résidence Villon 4 HUTEAU 014072002

2 ST DENIS VILLON Etage 1 Résidence Villon 5 BERGERAC 01/01/1998

3 ST DENIS VILLON Etage 2 Résidence Villon 6 BERGERON 01/01/1998

& ST DENIS VILLON Etage 3 Résidence Villon 7 GERMAIN L. 01/01/2005

1 rue de Chantilhy
93100 SAINT DENIS

1 rue de Chantilhy
83100 SAINT DENIS

1 rue de Chantilby
93100 SAINT DENIS

1 rue de Chantilhy
93100 SAINT DENIS

|TUtﬂ||I‘I‘II‘I1E.‘LIb|E.‘N=

Nombre de Lots : 4 |

|TutaIPruprN=

Nombre de Lots : T |

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

e Création d’'une fiche locataire

Liocataire

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

7 Locataires [E=R[ESE 5|
Propriétaire 1 | LANVOLLON
Immeuble 1 | ST DENIS - Résidence VILLON Résidence Villan
Lot 2 | ST DENIS VILLON Etage 1 1 rug de Chantilly
Locataire 5 [BERGERAC 93100 | SAINT DEMIS

e Onglet Locataires
Recueille les données concernant le locataire
(nom et coordonnées).

Locataire |Ea|l | Révision | Bangue | Caution | Facturation | Société | Empmveurl Impdts | Références | Assurances
Titre Hlle |z| [ Masquer dans la liste
Mom BERGERAC [ 8électionné pour les éditions des Appels/Quitt.
Note : le contenu des champs Titre de corres- Prénem | Ghifaine
pondance, Nom et Prénom sera employé dans Cotocatalre
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

[[INote1 [Mote2 [[]Mote3

Mom

Ces notes sont 8 votre disposition pour

Prénom 3
marguer les locataires suivant vos critéres

Titre correspondance

Ille Ghislaine BERGERAC

d’homonymles) TEl. /Fax/ Port
Email
Notes Locataire de démonstration -
Locataire | Révision | Banque | Caution | Facturation | Societe | Emploveur | Impdts | Références | Assurances |

Eléments du Bail

nType Meublé ] Tawes CRL [*] Durge 3ans [=]

Mode A échair E Réglement Mensuel El Exigihilité (1} 0 E
n Début bail | 01/01/1993 Entrée 010119938 [[|Recadrage automatique B
Fin kail 3212000 Sortie I
e Onglet Bail Loyer initial 45735 E Dépétinitial 91470 | Garantie Act 91470
Détaille la nature, la
durée... du Bail Modéle du Loyer Actuel
LOYER E Loyer 881,52 | CRLrécup 0,00
CHARGES LocE Pravisions sur charges 76,22 | APLAL 22867
[~ 0,00 ,
Taux de reduction fiscale
E 0,00 (si différente du lot)

[~ 0,00 0,00 [~]
[~ 0,00

Type de bien immobilier a déterminer de maniere précise (influe sur les calculs).

Nombre de jours de retard de paiement accordés avant de considérer le loyer impayé.
Si cette valeur est égale a 0, le loyer est exigible le 1er du mois.

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

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

Montant du dép6t de garantie initial c’est-a-dire a la date de début de bail et montant actuel c’est-a-
dire a I'heure actuelle. S’il n’y a pas eu d’ajustement de dépbt de garantie, ces deux montants sont
alors identiques.

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

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

EEIESNDOEIDN
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Locataire | Bail

ameétres générawx
Révision tous les 1 EII"ISED Ajuster le dépdt de garantie

B Par rapport Indice IRL/ Moyenne 4trimE} la‘ﬁtE?eyjrr;r;eaiegﬁut;ig;gge&,5 Indice IRL!MD]fennE4Il1n'

Lo fem 575 ’ . i 2 Indice IRL / Moyenne 4 trim.
. Onglet Révision n Indice initial 2 1997 104575 L'IRL s'appliquera pour les revi [ Y
Contient les infor- fnaice IR
: . . IMayenne 4 trim.
:’nat’lolnsl reI:tl\:eS a Prochaine révision le | 01/01/2008 E Indice nermal { 1GG )
a revision du loyer. L : -
y Pour anticiper les révisions, se rendre dans le module Loyers dans I'option Révisiof FoUrcentage

[~ ool & Jofn | -

i| Bangue | Caution | Facturation | Socigté | Employeurl Impdts | Reférences | Assurances |

Loi 48
Indice de base 0 0 0,00 Mouvel indice ] 0 0,00
Loyer de base 0,00 Laoyer révisé 0,00
Dépot garantie 0,00 E Dépot gar. révigé 0,00
CRL 0,00 CRL révizé 0,00

Fréquence de la révision par rapport a la date de début du bail. Si la valeur est égale a 0, alors la

révision ne sera pas calculée automatiquement.

Si le dép6t de garantie doit étre ajusté, cocher cette case. Dans ce cas, les champs Dépét de ga-

rantie initial et actuel doivent obligatoirement étre remplis.
Méthode de calcul de la révision.

L'indice Initial correspond en général a l'indice connu a la date de début du bail (indiquée dans

I'onglet précédent).
Date de la prochaine révision. Elle sera mise a jour automatiquement par la suite.
Cette colonne comporte l'indice et les montants de base de la prochaine révision.

Cette colonne comporte I'indice utilisé pour la prochaine révision et les montants révisés. Ces deux

colonnes sont mises a jour automatiquement.

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

e Onglets facultatifs concernant le locataire :

* Banque : coordonnées bancaires du locataire

» Caution : montant et origine de la caution
 Facturation : coordonnées facturations ponctuelles
» Société : entreprise appartenant au locataire

* Employeur : employeur du locataire

 Impbts : Trésor public dont dépend le locataire

» Références : historique des locations

» Assurances : police d’assurance

e Manipulation des données saisies :

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 étre mises a jour : cliquer sur le

E bl bouton Modifier pour «ouvrir» les champs de saisie.

& Modification de la numérotation

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

webp
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e Suppression d’une fiche locataire SUPPRESSION =

5% (MSG211) - La comptabilité concemée sera supprimée définitivement.

| E&S ul:'l:lriI'I'IEr Ii @D Cortimesvous b fuppression *

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

Liste compléte

LF Prénom Entrée Firi B ail ]
7 [ALLOUCHE J. 1/1/2005 22007 1 4
E [GERMAIN 151042004 141042007 1 2
b [FOFAMS 1/6/2004 3/8/2007 1 1
4 (BOMNMEAULT |Frédéric 1/6/2002 /82005 1
3 |UNIDATA 17202004 nA2m3 2
2 |\MARTIM 14772003 04672004 3
1 |GROTTEALL 141142000 02003 31342004 1 1

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

e Imprimer la liste des locataires

& Imprimer ||

Liste des Baux

Fiches détaillées

Historique des mouvements

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

Genérateur d'états - rptlocatl frx - Page 1 E

2 3CIDESVERTS PRES LISTE DES LOCATAIRES Edition :  31/05%/2007 |:|
Liste compléte

Code Mom ‘ Tal ‘ Fax | Email Adresze

-

ALLOUCHE J. 01 00 00 00 00 01 01 01 01 01 allouche ji@laposte.net Résidence des Roses
2 rue de Chantilby
93100 SAINT DENIS

4 BONNEAULT 01001001 00 55 rue de Flandre
75013 PARIS
5 FOFANA 0123234545 g.fofana@iree. Résidence des Roses

2 rue de Chantilby

93100 SAINT DENIS

5§ GERMAIN 0123344556 h.germain@orange. fr Résidence des Roses
2 rue de Chantilby

93100 SAINT DENIS

GROTTEAUX Résidence des Roses
2 rue de Chantilby

53100 SAINT DENIS

=

2 MARTIN 01 45 665 565 280 rue Marcadet
TS013 PARIS
3 UNIDATA 01 23 455 455 unidata@yaheco.fr 21 rue de Wattigniez
75012 PARIS
Nombre Locataires i
4 [ 3

Liste des locataires

Astuce : la liste des locataires peut étre filtrée, en fonction du choix initial opéré dans la liste de Sélection. Par
exemple, si un immeuble est sélectionné, seuls ses locataires figureront dans la liste a imprimer.
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i Générateur d'états - rptlocat.frc- Page 1

2 5CIDES VERTS PRES LISTE DES LOCATAIRES Edition : 31/05/2007
Liste compléte

Valeurs en Euros

Code MNom ‘ Entrée | Sortie | Teme ‘ Total \uyerH.T.‘ APL | Garantie Actuel
Liste des baux 7ALLOUCHE J. 012005 i/ lens A échor 85002 112780
4BONNEAULT 01/06/2002 Hi Mens. A echoir 380,82 609,80
SFOFANA 01/06/2004 i Mens. A echeir 52847 914,69
BGERMAIN 151042004 i Mens Echu 65322 578,00
1GROTTEAUX 0171172000 3110372004 Wens. A échoir 619,15 1009.50
ZMARTIN 01/07/2002 Hi Trim. A échoir 427,89 755,78
SUNIDATA 01/02/2004 i Trim. Echu 174182 2740,00
Nombre Locataires : i 5021,50 813547
] = G

Générateur d'états - rptlocat3 frx - Page 7

Edition :  31/0542007

Locataire 3UNIDATA 2 SCIDES VERTS PRES
Enfréle  01/02/2004 47 rue Francis de Pressencé
Tel gt otm 52300 SEVRES

Fax gt otm
Email unidata@yahoo. fr

SOCIETE
Responsables M. GROS Syivain Adresse 40, rue de Charonne
75020 PARIS
Objet
DateR C I
Fiche detaillee PRE
LIEUX LOUES
Lot 2WATTIGHIES COMMERCE Type Local Commercial
21 rue de Wattignies N* lot copropriété
TS0MZ PARIS Surface (m?) 0,00 Bat
EDF Etage 0
GDF Parte
ADRESSE DE FACTURATION
Societe UNIDATA
21 rue de W attignies
75012 PARIS
BANQUE
cL Adresse 85 rue de Wattignies
Agence Agence CL. PARIS 75012 PARIS
Responsable
Tel
Fax
RIB
[~ caumion — 2
< v

1 Générateur d'états - rptlocatd.fr - Page 1

Liste compléte

1 LANVOLLON

LOTS ISOLES

1 FLANDRE APPT 1erG 1LAMVON 01/07/2000 I
3 MARCADET APPT 1erF 3NIORTAIS 01/01/2004 I
2
1 ST DENIS - Résidence Résidence Villon 1 rug de Chantilly 93100 SAINT DENIS
Historique des mouvements viLLon
2 ST DENIS VILLONM Etage 1 5BERGERAC 01/01/1998 i
3 5T DEMIS VILLON Etage 2 6BERGERON 01/01/1999 I
4 5T DEMIS VILLON Etage 3 T GERMAIN L. 01/01/2005 I
1 8T DEMIS VILLONRdC1 4HUTEAU 01/11/2000 I
4
LOTS ISOLES
2 WATTIGNIES APPT 2eme D 2ALLOUCHE 15/01/2004 i
1
1
< [l 3
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5 - Fournisseurs

e Création d’'une fiche fournisseur

Fournizzeur

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

27 Fournisseur El

[T Masqguer dans Ia liste

Froprigtaire 1| LANVOLLON

Foumisseur 1| PLOMEIER SILEAU

e . SILEAL

Tél. 00 00 00 00 00 Fax

Email

Diate entrée I Date Zortie I

Date solde Iy Derniere maj Iy

N compte 40100001 Solde 0.00

Adresse

Ville 00000

Notes Fournisseur de démanstratior| -

[ o Walider ][ X Annuler ]

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

Note : si deux propriétaires disposent d’'un méme fournisseur, il est
nécessaire de procéder a une seconde saisie, puisque les comptabilités
des propriétaires sont rigoureusement indépendantes.

e Manipulation des données saisies :

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

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

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

* cette suppression est soumise a condition : un fournisseur ne peut étre supprimé si
des écritures le concernant figurent dans I'exercice en cours.
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e Imprimer la liste des fournisseurs

Pour imprimer la liste des fournisseurs d’un propriétaire, se rendre dans le Module Base / Fournisseur, sélection-
ner le propriétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la
Fenétre de visualisation.

weop
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Geénérateur d'états - rptfournl.frx - Pagel

1 LANVOLLON LISTE DES FOURMNISSEURS Edition :  31/05/2007
Liste compléte
Code Hom | Teél ‘ Em ail Adresse

4 ASSURANCES

]

en

=y

[=7]

-

M. Durant

BANGUE DU NORD
M. Mertimer
CENTRE DES IMPOTS 17
Mme Bembo

CIE DES EAUX

M. Boucher
EDF/GDF

M. Smart
PLOMBIER SILEAU
M. SILE AU

01 00 00 00 00 02 00 00 00 00 m.durant@yahoo.fr

0303030303 040404 0404 mortimer@gmail. com

o1 m

03030303 03

02 02 02 02 02 bombo.li@laposte.net

0303 03 03 03 b.boucher@orange.fr

0102 03 04 05 01 02 03 04 05 s.smart@free.fr

0101010101

0101010101

sileau@ree.

12, ruelle des peupliers
75001 PARIS

5, avenue de la Plaine
44000 NANTES

17, rue de |a Plaine Monceau
TE0M7 PARIS

55, rue J. Kessel

75003 PARIS

45, parc de lle

78000 VERSAILLES
112, avenue de la Reine
55000 VANNES

Nombre Foumisseurs :
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6 - Banque

e Création d’'une banque de propriétaire
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Bangue

Pour créer une banque se rendre dans le Module Base / Banque et dans la Liste de sélection cliquer sur le pro-
priétaire. Dans la Fenétre de visualisation, cliquer sur le bouton Créer.

Dans la fenétre Banque, saisir

* le nom de la banque (obligatoire)

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

Notes :

ﬁg Bangue
g

Propriétaire
Code
Intitulé

RIB

Agence

Adresse

Ville
Contact
Tél.

Email
Date solde

M®compte

Motes

= )E =

[CIMasquer dans Ia liste
[¥]Banque par Défaut

1| LANYVOLLON
1 CREDIT LYOMMNAIS

CREDIT LYOMNMAIS

Agence X3

32 Boulevard Haussmann

75017 | | PARIS
Fax
3nziz002 Date Sortie 1
51200001 Solde 000
Bangue de démunstratiurl o~

[ = Walider ][ 2 snnuler ]

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

apparaitra au sommet de la liste

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

e Manipulation des données saisies :

& Modification de la numérotation

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

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

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

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

Bf Supprimer

données la concernant.

webp
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’'exercice en cours. La suppression d’'une banque entraine I'effacement de toutes les
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e Imprimer la liste des banques
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Pour imprimer la liste des Banques d’un propriétaire, se rendre dans le Module Base / Banque, sélectionner le
propriétaire concerné dans la liste hiérarchique et cliquer sur le bouton Imprimer situé au sommet de la Fenétre

de visualisation.

Geénérateur d'états - rptbanquel frx - Page 1

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

2 CAISSE EPARGNE PARIS

1 CREDIT LYONNAIS

Résidence Villon

1 rue de Chantilly

53100 SAINT DENIS

32 Boulevard Haussmann
75017 PARIS

Wombre Bangues 2

webp
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7 - Soldes initiaux

Saldes initiavs

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

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

e Exemple de Report a nouveau pour un solde de loyer

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

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

Locataires

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

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

S EMENEYENEN ENEN
RV R TR S L ]

[#
| ]
=]
[

=) Report & nouveau [ [ =[]

g% Report a nouveau
Ecriture Locataire | 4 ” HUTEAL |

* sélectionner la Nature de I'impayés (Loyer,
Charges locatives récupérables...) Date
* saisir la somme dle (note : en cas de trop Libellé Solde au 01.01.2007
percu, il convient de saisir le signe ‘ - * devant Mature AJUSTEMENT LOYER -]
la somme)
’ . : Mantant 900.00 || TVA 0.00
« cliquer sur Valider pour enregistrer \_Elﬂ MT@ P

’ 7 W alider ]l XAnnuler ]

Exercice 2007

Code it [=Ter=) Libell& kantant

4 £30 1412007 | RAN 2006 Solde au 01.01.2007 300.00

Loy

» Une écriture est créée portant le nom de piece RAN2006 pour Report a nouveau de I'année 2006.

© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société h‘ebp 43
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e Manipulation de la Liste hiérarchique du Module Base / Soldes initiaux
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La Liste hiérarchique du Module Base / Soldes initiaux présente une particularité : a sa base, 3 sous-onglets
sont disponibles. Il permettent de basculer entre les locataires, les fournisseurs et les banques.

Fournisseurs

= a om LANVYOLLOM E|.a oo LANYOLLOM Es oo LANYOLLOM
a 5 BERGERALC i 1 FLOMBIER SILEAL ] oo CREDIT LYOMMAIS
2 4 HUTEAL 2 GERERE ] ooz CAISSE EPARGHE PARIS
E 3 MIORTAIS 3 SEIMM a oo2 SCI DES YERTS PRES
E 2 ALLOUCHE 4 ASSURAMCES a o003 LAMSAC
E 1 LANWOMN ] CEMTRE DES IMPOTS 157
E B BERGEROM B EDF/GDF
E 7 GERMAIM L. 7 CIE DES EALLS
S 002 SCI DES YERTS PRES i 8 BAMUUE DU CREDIT UNMERSEL
a [111) LANSALC S oo2 SCI DES YERTS PRES
S 003 LANSAC
< [ P

Faurtizs

Locataires

Fourrizs Banques Banques

Fourrigs:

Liste de sélection par Propriétaires /
Locataires.

Liste de sélection par Propriétaires /
Fournisseurs

Liste de sélection par Propriétaires /
Banques

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

e Imprimer la liste des soldes initiaux

il_ .
K= Imprimer

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

4 Générateur d'états - rptranlol frc - Page 1

Edition :  31/05:2007

LISTE DES SOLDE S INITIAUX - COMPTE LOCATIF
Période : 01012006 —» 31122007

2 SCIDES VERTS PRES

Valeurs en Eurcs

Numéro | Date Libellé Pigce LT Montant Cumul
355 01/01/2005 Solde au 01.01.2008 RAN2005 MET 34867
357 01/01/2007 Solde au 01.01.2007 RAN2006 -340,00 -305,33
358 01/01/2007 Seolde au 01.01.2007 RAN2006 95,50 -205,83
355 01/01/2007 Solde au 01.01.2007 RAN2006 235 67 30,84
Mambre E critures : 4 Total 30,84
L] sl 3
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8 - Plan comptable

e Création et mise a jour du Plan comptable

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

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

Liste compléte

Code Libellé Solde late Journal

44581000 Acompte de TWah
44580000 CRL

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

Plan comptable a la création d’'un propriétaire

Plan Comptable [F=8(EcR|5>=)

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

Jaurnal

[ ‘%;jf\!alider ][ x.t‘-‘mnuler ]

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

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

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

i

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

[ % Irnprirniar ] ‘ Editer le plan comptable

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

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

Ef PC: RaZz ‘ Suppression du Plan comptable

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

visualisation.

11000000
120

129

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

41100001
41100002

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

Générateur d'états - rptplanl.frx - Pagel

1 LANVOLLON

REPORT ANOUVEAU CREDIT
Résultat de I'exercics (bénéfice)
Résultat de I'exercics (perte)
GARANTIE Locataire LANVON
GARANTIE Locataire ALLOUC
GARANTIE Locataire NIORTA
GARANTIE Locataire HUTEAU
GARANTIE Locataire BERGER
GARANTIE Locataire BERGER
GARANTIE Locataire GERMAI
Foumizseur PLOMBIER SILE
Foumizseur GERERE
Foumizseur SEMIMM
Foumizseur ASSURANCES
Foumizzeur CENTRE DES IM
Foumizseur E DF/GDF
Foumisseur CIE DES EAUX
Foumisseur BANQUE DU CRE

Locataire LANVON
Locataire ALLOUCHE

Locataire NIDRTAIS
Locataire HUTEAU
Locataire BERGERAC
Locataire BERGERON
Locataire GERMAIN L.
Propriétaire LANVOLLON
TWA & verser

T Déductible

Crédit TVA & reporter

TiA Collectée

CRL

Acompte de TVA

APPEL DE FONDS
REGULARISATION DES PROVIS
CAF Locataire LANVON
CAF Locataire ALLOUCHE
CAF Locataire NIORTAIS
CAF Locataire HUTEAL
CAF Locataire BE RGE RAC
CAF Locataire BERGERON
CAF Locataire GERMAIN L.
Bangue CREDIT LYONNAIS
Bangue CAISSE EPARGNE PAR

Liste compléte

Waleurs en Euros

[E=5|em (e
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9 - Tables annexes

Apirese
e Présentation générale
Liste des tables

=] EE Codes
Charges

Civilités

Réglements

Regroupements

Revenus

Journate

Compteurs
Indices
Taux

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

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

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

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

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

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

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

Liste des tables

EE Codes
El & Indices
Construction

Référence des Lovers
Coit de la vie
Tauxr

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

* Construction : affiche les indices du co(t de la construction ; a mettre a jour chaque trimestre (se rendre sur le site de
I'insee) pour pouvoir calculer les révisions de loyer

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

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

Liste des tables

EE Codes
Indices

Fizcax
TW,

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

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

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

E’] Gestion des codes de charges El

Code 999

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

[ ﬁ\-"alider l[ x.t’-‘-.nnuler l

e Table Codes / Civilités

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

=} Gestion des codes de civilités =] =]
Code g
Libellé : M. et Mme

Saisir un code non employé, le libellé
(visible dans la liste déroulante) et le Titre de :

titre de correspondance (visible dans les conespondance. | Madame. Monsieu
documents édités).

[ ij\r"alider ][ x.&nnuler ]

e Table Codes / Réglements

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

_ﬂ Gestion des codes de reglements [= ===
Code 2
Libell : ICHEQUE
Saisir un code non employé et le libellé. Made de réglement & remettre en bangue

[ ij\r"alider ][ x.&nnuler ]

Liste compléte

Code Libellé EO

ESPECES

1
2 |CHEGQUE
3 [TRAITE

4 [WVIREMENT
5

B

CARTE CDT
DIVERS

Notes

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

Saisir le Code et le libellé.
Note

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

e Table Codes / Revenus

_i'j Gestion des codes de regroupements
Code 210

Libellé:: IDEPEMSES LOCATIVES ACQUITTEES PAR

’ w7 Walider l[ W Anruler l

E= [Eol =55

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

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

e Table Codes / Journaux

_E'] Gestion des codes de revenus
Code 2

Libelle : [4JUSTEMENT LOYER

Regr. Déclaration 101 - LOYERS BRUTS ENCAISSES
M® Cnmptabilité Y 7000002

Journal

E=N Mol (=)

[ o Valider ]l MW Annuler ]

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

Saisir le Code et le libellé du nouveau journal.

Note

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

e Table Codes / Compteurs

_E" Gestion des codes journaux
Code EQ

Libell& : [BAMNOUE

[ w7 W alider l[ W &nuler l

[F=3 [EoH =55

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

Créer.

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

_i" Gestion des types de compteurs r=lE ]
Code EDF
Libeelle [Compteur électricité
Unite mesure | K\WH
[ w7 Walider l[ W Anruler l
ok
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e Table Indices / Construction
Pour déclarer un nouvel indice de Co0t de la construction, cliquer sur Construction dans la Liste de sélection
puis sur le bouton Créer.

_ﬁ Gestion des indices du colt de la construction El@

Saisir 'année, le trimestre et I'indice du codt de la (T 2006

construction. Trimestre [4

et Indice 1406.00

a q . . Moyenne

Il est nécessaire de renseigner tous les trimestres 1378,75

la table des indices du colt de la construction

pour que soit calculée la révision des loyers.

e Table Indices / Référence 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.

_'E" Gestion des indices de référence des loyers E'@
o . . . e Anné
Saisir 'année, le trimestre et l'indice de référence e 2006
des oners. Trimestre 4
Note Indice 107.132
Il est nécessaire de renseigner tous les trimestres
la table des indices de référence des loyers pour
que soit calculée la révision des loyers.

e Table Indices / Colt de la vie
Les indices relatifs au co(t de la vie n’ont qu’une valeur informative et n’interviennent dans aucun calcul. lls
peuvent cependant étre mis a jour : se rendre sur le site web de I'Insee.

e Table Taux / Fiscaux

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

_E'] Gestion des taux fiscaux EI@
Code 4
Saisir le Code, le libellé et le taux. Lbel= [DROIT AU BAIL
Note
i : , . z q s . Taux: 550
La modification d’un libellé existant s’applique '
immédiatement dans toutes les fiches locataires.

e Table Taux / TVA

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

_ﬁ Gestion des taux de TVA EI@
Code 2
Saisir le Code, le libellé et le taux. Liballé - 95
Note
Le paramétrage des loyers par défaut prévoit Taux: 19,60
d'utiliser le taux de TVA de code 2 (19,6 %) et de
code 3 (5,5 %).
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B / GESTION DES LOYERS

1 - Sélection des locataires dans le Module Loyers
e Régle générale

& %

Appel

D

Docurment

LS o

[répart

Alerte

@ %5 0B 73

Révision Encaissement Quittance Autres Revenus Histarique Régularisation

‘ Options propres au module Loyers ‘

B

Garantie

P
by

Locataire

Options identiques a celles du module Base ‘

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 different selon le sous-onglet affiché et les
actions a mener peuvent avoir une portée différente, comme indiqué dans I'exemple qui suit.

=

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

II
|

Appel

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

« traitement locataire par locataire :
concerné par le nouvel appel

« traitement propriétaire par propriétaire : si le propriétaie est en surbrillance, des appels seront générés
pour 'ensemble de ses locataires (et pour 'ensemble de son patrimoine)

« traitement immeuble par immeuble : si un immeuble est en surbrillance, les appels seront générés pour
tous les locataires qui s’y trouvent

« traitement global : si la liste compléte des locataires est en surbrillance, les appels seront générés pour
’ensemble des locataires, sans distinction de propriétaire et de patrimoine

si un locataire particulier est en surbrillance, il sera le seul a étre

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

Locataires

Immeubles

Propriétaires

T s
z 5 BERGERAC - Lols isolés - z 2 ALLOUCHE
& 4 HUTEAU & 3 MIORTAIS & 7 ALLOUCHE..
z 3 WIORTAIS z 2 ALLOUCHE z 5 BERGERAL
z 2 ALLOUCHE z 1 LANYOM z E BERGERCOM
z 1 LaNYON = m 0m ST DEMIS - Résidence . z 4 BOMMEAULT
z G BERGEROM z 5 BERGERAC z 5 FOFANA
z 7 GERMAIM L. z 4 HUTEAL z B GERMAIN
S 002 SCI DES YERTS PR.. z E BERGEROMN z 7 GERMAIM L.
S 003 LANSAC z 7 GERMAIN L z 1 GROTTEAL=
s o002 SCI DES YERTS PR z 4 HUTEAL
& oo3 LANSAC & 1 LANYON
z 2 MARTIN
z 3 WIORTAIS
z 3 UNIDATA,
« [ 3

Immeubles || Locataires

Proprigtaires

Sous-onglet Propriétaires : les lo-
cataires sont placés dans I'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
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2 - Gestion du dépot de Garantie

[Farantie

e Encaissement

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

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

Eléments du Bail

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

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

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

*] Gestion dépadt de garantie
gi Encaissement du dépdt de garantie
Ecriture 5§91 Locataire | 5| |E|ERGEFU\C

: Dat 260111289 | Wontant ’—‘E
‘ Encaisser ate n25r0‘1f1999 Montan 914,70

Libellé Encaissement Dép.Garantie BERGERAC
L’encaissement du dépbt de Bangue propriét CREDIT LYONNAIS
garantie s’effectue dans le Bangque locataire La Banque Postale
M_OdU|e Loyers / Garantie i M® de Piece E 00457 Mode réglement | CHEQUE El Hors place
cliquant sur le bouton Encais- Notes
sement.
7 Valider

Date de réglement du dépbt de Garantie

Montant du dép6t de Garantie

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

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

Liste des dépéts de Garantie ©)

’ ‘ Encaisser H = ourir H % Imprimer B [ ,0 ]v ] [ B Rembourser ” [#4 Compenser ” $ Lettrer ]

- Période : 017011999 —> 31f12f2007

Ecriture [rate Dézignation b onikant Curnul

B9 26/1/1993( 00457 Encaizzement Dép.Garantie BERGERAL 94,70 914,70

Un dépobt de Garantie encaissé apparait dans la Fenétre de visualisation (si ce n’est pas le cas, modifier la période
affichée en cliquant sur la loupe ou la liste déroulante associée)
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Le remboursement du dép6t de Garantie est I'opération inverse de I'encaissement. Pour rembourser un dépét de
Garantie, sélectionner I'écriture et cliquer sur le bouton Rembourser.

l I Rembourser

Le remboursement du dépét de
Garantie s’opere depuis le Module
Loyers / Garantie en cliquant sur
le bouton Rembourser.

] Gestion depot de garantie

B

Ecriture G582

Date

Libellg

Bangue propriétaire
Banque locataire

N* de Piece
Motes

Remboursement du dépdt de garantie

Locataire | 5| |BERGERAC

26/08/2007 Maontant 914,70

Remboursement Dép Garantie BERGERAC

CREDIT LYOMMNAIS

[=]

LaBanque Postale

MNED45 Mode réglement | CHEQUE

E" Hars place E

Remboursement intégral du dépdt de garantie initia'

-

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

E criture [ ate

2641193300457

[

Enicaizzement Dép Garantie BERGERALC

- Période : 01/01/1999 — 3141272007

atiar kd antant

314,70

(o

Curnul
914,70

E32 26452007 N*045

Rembourzement Dép. Garantie BERGERAC

-314.70

fiche dans la barre d’outils
tures

le champ Cumul affiche 0)

« cliquer sur le bouton Lettrer, un champ Cumul s’af-
» double-cliquer successivement sur les deux écri-
* cliquer sur le bouton Valider (qui s’affiche lorsque

» cliquer sur le bouton Fermer pour enregistrer

L Lettrer

Cumul :| 0 [l Fermer
Cumul : | 0,00 [l Fermer

- Période - 017011999 —> 3141272007

Désignation

H antant

Curaul

E criture [Date

(o

B3 26/1/1933| 00457 Encaizzement Dép. Garantie BERGERAC 914,70 | =7 AM 914,70
B92 2B/5/2007 | N 045 Fembourzement Dép. Garantie BERGERAC 14,70 | AL

Notes :

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

etc.)

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

charges qui ne doivent plus faire I'objet d’'un traitement de votre part
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Compenser un dép6t de Garantie consiste a régler un solde du locataire en utilisant le dépét de Garantie en-
caissé.

E criture D ate

1/411/2000) H*345

- Périnde : 010172000 — 31122007
D ézignation
Encaizzement Dép. Garantie HUTEAL

(o

kantant Curnul

] Gestion dépdt de garantie
s
Ecriture Locataire |

Compensation du dépdt de garantie

| [=3 Compenser |

La compensation du dépét de Garantie
s’opere depuis le Module Loyers / Garan-
tie. Sélectionner la ligne d’encaissement

4| [HUTEAU |

du dép6t de Garantie et cliquer sur le Date Wontant -914,69
bouton Compenser puis Valider. La com- Libellé Compensation Dép. Garantie HUTEAL |

pensation apparait sous la forme d’une
écriture rouge.

- Période : 0170172000 —> 3141272007

Curaul
914,69

E criture

1/17/2000) N*345
26542007 | M*345

Encaizzement Dép. Garantie HUTEAL
Compenzation D ép.Garantie HUTEAL

634

Notes

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

Curnul

314,69

Il conviendra de lettrer I'écriture de compensation avec I'encaissement, une fois
les compensations réellement opérées (voir exemple ci-apres)

Dans I'hypothése ou le locataire souhaite que son dernier loyer (par exemple, 700 €) soit prélevé sur le dépdt de
Garantie encaissé par son propriétaire (par exemple, 1200 €), il convient de suivre les 4 étapes ci-dessous.

Exercice 2007

Ecriture iece ] 1 ak
7 272007 1200,00
a 294342007 -1200.00

Encaizzement Dép.Garantie RODMEY 120000

Compenzation Dép.Garantie RODMEY

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

7] Encaissements

Ecriture I:l Locataire |

1| |RODNEY |

Date 30022007 Montant
Libellé | Encaissement RODNEY |

Bangue remise |c,|c, E“
Bangue émetirice | La Bangue Postals |
M* de Piace | | \chEque  [=]| SM place
Motes

[ ‘;f\-"alider ][ XAnnuler l

2 - Procéder, depuis le Module Loyers / Encaissement, au remboursement partiel de la Garantie (un encaissement en
inscrivant la somme en négatif) : cliquer sur le bouton Encaisser, saisir -500 et Valider.
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Exercice 2007

M*E crit Date Libell& b ontant Crarndl

1 142007 LOYER Menzuel Janwvier 2007 RODMKEY 700,00 00,00
3 2742007 Encaizzement RODMEY Appel 012007 -700,00 "q?’ .-'1'-.-'1'«

4 1422007 LOYER Menzuel Féyrier 2007 RODMEY 700,00 (= AR #0000
] STS2f007 Encaizzement RODMEY Appel 0242007 -F00,00 (= AR

B 14352007 LOYER Menzuel Mars 2007 RODMEY #00.00 #0000
a 29/3/2007 Compenzation Dép. Garantie RODMEY -1200,00 -B00,00
| 0432007 Encaizzement RODMEY a00,00

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

Cumul - | 0,00 | [H Fermer AA 16500001

Exercice 2007

Ecriture [ ate Iece 1& L k antant Currl

7 27/52007 Encaizzement Dép.Garantie RODMEY 120000 120000

2 29/3/2007 Compenzation Dép.Garantie RODMEY -1200,00 .-'-‘-.-'-‘«

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 étre lettrées.

e Imprimer les tableaux et courriers relatifs aux dépbts de Garantie

Liste des garanties

Regus pour toutes les garanties

% Imprimer E}—} Requ pour la garantie sélectionnée

Rembourserments pour toutes les garanties

Remboursement pour la garantie sélecticnnée

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

Générateur d'états - rptgarantiel frx - Pagel [ & ==
4
Edition : 21/05/2007
2 50| DES VERTS PRES JOURMAL DES DEPOTS DE GARANTIE
Historigue complet
Walewrs en Euros
Muméro | Date | Libellg | Pigce ‘ LT | Montant Cumul
2 01/02/2004 Encaiszement Dép.Garantic UNIDATA 2 740,00 2 740,00
1 01/08/2004 Encaissement Dép Garantie FOF ANA 914,68 3654 69
152 01/07/2005 Ajustement de dépot de garantie 2 78 368147
351 31/03/2006 Encaissement Dép.Garantie BERMAIN g78,00 4858,47
362 01/05/2006 Encaissement Dép.Garantie MARTIN 704,00 536347
350 31/05/2006 Encaissement Dép.Garantie BONNE ALLT 509,80 597327
359 31/05/2006 Encaissement Dép.Garantie ALLOUCHE J. 1127 80 710087
Mombre E critures .7 Total 710087 7 100,87
.
4 =) 3
Liste des Garanties : toutes les opérations ayant trait aux dépots de garantie des locataires sont indiquées ; en faisant
varier le filtre chronologique (outil Loupe), on obtient un document couvrant une période plus ou moins longue.
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SCIDESVERTS PRES
47 rue Francis de Pressence

52300 SEVRES
TELM 42386429 Faw0148234272

Date Mode de Réglement |Montant

310520068 CHEQUE 605,80 €

Total des réglements 509,30 €

weop

LOGICIELS DE GESTION

Regu de Dépdt de Garantie
SEVRES le 31/062007

Pourles lieux loués : 000001 FLANDRE APPT 3eme D
55 rue de Flandre 75015 PARIS

IMeonsieur Frédéric BOMMEAULT

25 rue de Flandre
75018 PARIS

Ce recu ne constitue pas une gquittance de loyer.

‘ Exemple de recu de dépdt de garantie adressé au locataire (format enveloppe a fenétre).

SCIDESVERTS PRES
47 rue Francis de Pressence

§2300 SEVRE S
TELM 48326429 Faw(148224272

Date Mode de Réglement |Montant

31052007 CHEQUE N°Ch. 045 112760 €

Total des réglements 112780 €

Remboursement de Dépdt de Garantie
SEVRES le 31/0522007

Pourles ligux loués : 001004 ST DENIS ROSES Ftage 3
Résidence des Roses Z rue de Chantilby 33100 S&INT DENIS

Maonsieur ALLOUCHE
Résidence des Roses

2 rue de Chantilly
83100 SAINT DEMIS

Ce recu ne constitue pas une guittance de loyer.

‘ Exemple de remboursement de dép6t de garantie adressé au locataire (format enveloppe a fenétre).
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3 - Génération et édition des appels de loyer

e Calcul de I'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 ‘ + ‘)
* I'immeuble, s'il s’agit de calculer les appels de loyer de tous les résidents (pour faire apparaitre I'immeu-

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

propriétaire dans la Liste de sélection, cliquer sur le sous-onglet Propriétaire)
* |la liste compléte des locataires, sans distinction de propriétaire (pour faire apparaitre la liste compléte
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.

Geénération des loyers £Z
DK 2007 edtion | 27052000 |}

L'appel de loyer va &tre généré pour les locataires suivants:

| DNnuueI Appel |

B Froprigtaire 1 || LANVOLLON

Sélectionner le locataire et cliquer _
sur le bouton Nouvel appel. n Locataire 7 || GERMAIM

[#VDirDétails “ < alider “ P Annuler ]

| | H |

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

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

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

Génération de 'appel

] e o] - |

Nouveau loyer

Le calcul d’'un appel de loyer génére une nouvelle écriture et le filtre chronologique limite automatiquement 'affichage
de la Fenétre de visualisation a la période concernée par I’Appel. Pour visualiser les écritures antérieures, modifier le
filtre d’affichage gréace a l'outil loupe.
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e Parameétres de génération des loyers

En cliquant sur le bouton a bascule ‘Voir Détails / Sans Détail’, les options de calcul de I'appel de loyer (ainsi que
l'intitulé de I'entéte de la quittance) apparaissent. |l suffit de décocher les cases pour modifier les paramétres par
défaut de génération des loyers.

Génération des loyers 3
4 Sanz Detal
Mai B 2007[v| Edition | 27/05:2007
= oir D étailz

L'appel de loyer va étre généré pour les locataires suivants:

Par défaut, lors de la génération d’un loyer, sont intégrés : Propriétaire 1 TLANVOLLON
* les loyers a terme a échoir L oeataire
* les loyers a terme échu 7 || GERMAIN

* les impayés éventuels

* la révision éventuelle

* les lignes de régularisation de charges en attente L . .
Déetails des parameétres de traitement
Par ailleurs, I'option ‘Tenir compte des écritures existan-
tes’ prévient les erreurs de manipulation (les appels d’'une
méme période ne seront pas ‘écrasés’ s'ils ont été réglés
ou rectifies manuellement, c’est a dire s’accompagnent d’un
cadenas dans la premiére colonne).

Intégrer

[#]1e calcul de limpayé

[¥] 12 calcul de la révision

calculer les termes a échoir

calculer les termes échus

[¥] Tenir compte des écritures existantes

Enfin, 'intitulé imprimé sur la quittance peut étre sélectionné [#] Intégrer les régularisations de charge
via le menu déroulant (3 choix). Appliquer I'entéte de quittance -
QUITTANCE [~

QUITTAMCE ou INDEMMITE [
QUITTAMNCE -

[ ,/\-"alider ” }(Annulel l
INDEMNITE D'OCCUPATIO | |

Parametres :

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

« Calcul de la révision : lorsque cette case est cochée, les révisions seront calculées. En décochant la case, la
révision n'aura pas lieu (et il faudra éventuellement la re-programmée dans la fiche signalétique du locataire, a
I'onglet Révision). Notes :
- dans le cas ou la révision s’effectue depuis la date du début de bail, le loyer révisé sera calculé par
rapport a l'indice initial et au loyer initial (rattrapage automatique des révisions non effectuées les années
précédentes)
- dans le cas ou la révision s’effectue par rapport a 'année précédente (cas courant), le loyer révisé sera
calculé par rapport a I'indice présent dans la Fiche du locataire et au loyer en cours.

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

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

| Appel Janvier

| 1

‘ Octobre ‘ Novembre ‘ Décembre Janvier Février Mars

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

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

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

Note : les modifications des parametres de génération des loyers ne sont pas mémorisées d’'un appel a 'autre ;
par défaut les cases sont systématiquement cochées.
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e Modifier un appel de loyer
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Pour modifier (voire supprimer) un appel de loyer, il est nécessaire d’en afficher le détail : double-cliquer sur la
ligne de I'appel a modifier pour ouvrir la fenétre Appel loyer.

_ﬁ Appel Loyer E3
Appel Wai 2007 n REviSion
Lieu loué Destinataire
ST DEMIZ VILLOM Etage 3 Monsieur GERMAIN L.
Résidence Villon Résidence Villon
1 rue de Chantilly 1 rue de Chantilly
93100 SAINT DEMNIS 93100 | SAINT DEMIZ
Références
Propriétaire 1 Locataire 7 Immeuble 1 Lot 4
Période 01/05/2007 | Fin 31/05/2007 niun 27/08/2007 | Exigible 01/08/2007
Ecriture 697 | Facture N° 0&
Mature Désignation Taux Montant &
1|Loyer 0,00 665,131
B 12 Provisions sur charges 0,00 56,20
Régularisation garantie : 000| Total Taxes: 0.00
[E)Vair détail ligne Montant APL.: 0,00 | Total Appel: 721,43
Solde anterieur: pon| Totalapayer: 721 43
Motes imprimées Appel
Motes imprimées E o
Quittance
’ i Walider ][ M Annuler ]

Adresse de facturation (correspond a I'adresse du lot si aucune indication contraire n’a été mentionnée

dans la fiche signalétique du locataire)

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

d’édition de I'appel, etc.

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

Postes supplémentaires du loyer

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

Notes

4,

* lorsqu’un appel de loyer est modifi€¢ manuellement, un cadenas accompagne la ligne ; cela signifie
qu’il ne sera pas remplacé par un nouvel appel de loyer généré pour la méme période. Sa suppression

demeure possible.

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

(M5G117) - Cette Ecriture est lettrée. Confirmer le délettrage de: BN

£3

(M5G213} - Rétablir le lettrage :BM

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

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

—— / modification, suppression)
[ B Supprimer ligne ] - les boutons Valider et annuler permettent respectivement d’enregistrer les modifications
saisies ou des les annuler

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

modifier.
% Appel loyer détail ligne @

o o Mature LOYER E|
L’affichage du détail s’effectue dans LT
une fenétre intitulée Appel loyer détail Loyer |
ligne; & partir de laquelle il est possible Wantant 38877 | PASTVA ]
de changer les données (cliquer sur le
bouton Modifier pour rendre accessibles Sivous devez saisir un remboursement 3 votre locataire, faites précéder le mantant dun
les champs de saisie) signe négatif. Ex: -123 45 .

; XAnnuler

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

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

l DNnuveIAppel “ENUirAppel ” % Imprimer ] E] [ ‘ Encaisser “ % CAF - APL ]

Avril 2007
. . |Eci. s | Année| Péiode |Echeance|  aPL MF | R [ aPPEL | LT| DU
1 |LaMvOM B55 i | 2007 | Mensuel | A échoir 724,40 72440
B 2 |ALLOUCHE B55 i | 2007 | Mensuel | A échair 435,39 43599
3 |NIORTAIS £57 | 2007 | Mensuel | A échoir £26.29 52629
4 |HUTEAL £58 i | 2007 | Mensuel | A échair E74.59 E7459
E |BERGERAL £53 | 2007 | Mensuel | A échoir 22857 £57.74 423,07
E |BERGERON BED i | 2007 | Mensuel | A échor 111,15 11115
B 7 |GERMAINL | &8l i | 2007 | Mensuel | & échoir 72143 | 771 43

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

& Edition simultannée de plusieurs appels

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

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

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

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

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

« limpression de toutes les écritures affichées | B word [3)
« l'impression d’une ou plusieurs écritures sélectionnées | ®] word '

© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société h‘ebp 60

LOGICIELS DE GESTION



LOGICIELS DE GESTION ‘

= Choix Impression APPELS 3
Documents a imprimer;

@ Imprimer @ Appel sélectionné 1 Journal
n 7 Tous les appels () Journal détaillé

Sélection du document a éditer :

* a adresser au locataire : 'appel sélection-

né dans la Fenétre de visualisation, tous Format dimpression des appels
les appels affichés

Ea

@ Page entiére
* a archiver : le journal des appels

7)1 142 de page
Sélection du format d’impression.

Ouverture du document approprié dans une E ) Facture
fenétre (prévisualisation)

}(ﬁ-‘mnuler l

) Cwiittance et Appel

*) Lettre de révision B

KERITY le 27/05/2007

Monsieur LANVOLLON Tugdual I
35 rue de Paimpal
22312 KERITY

TEL: 0296253263 Fax 029652 63 41 Monsieur GERMAIN L

Résidence Villan
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

AVISD'ECHEANCE
Période 01/05/2007 au 31/05/2007

Pour les lieux loués:  001-004ST DENIS VILLON Etage 3
Résidence Villon 1 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS

Mossignaion T onint
Layer 665,13 €
Appel de loyer pleine page Provisions sur charges 5630 €
Total loyer 721,43 €

En votre aimable réglement avant le  01/05/2007 Net a payer T2143 €

A joindre & votre réglement

IMonsieur GERMAIN L.
Résidence Villon

1 rua de Chantilly
93100 SAINT DEMIS

L Net 3 payer 72143 €
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7' 5CI DES VERTS PRES AVI5 D'"ECHEANCE

) . TEl: 0148386425 Fax 0148384272
47 rue Francis de Pressence wheE <

92300 SEVRES SEVRES le 23/03/2007
Période 01/04/2007 au 30/04/2007
[ Désignation | Montant |
Loyer 490,36 €
Provisions sur charges IBNE
M. et Mme FOFANA
Résidence des Roses
2 rue de Chantilly
Total Loyer 508 4T £ 93100 SAINT DENIS
528 AT €

En vaotre aimable réglement avant le 04/04/2007

7' 5CI DES VERTS PRES AVIS D'"ECHEANCE

TELD1 48386429 Fax 0143384272

47 rue Francis de Pressencé

92300 SEVRES SEVRES le 23/03/2007
Période 01/02/2007 au 31/03/2007
[ Désignation | Montant |
Layer A28 22
Provisiens pour charge 78,00
Farking 50,00 €
Monsieur GERMAIN
Résidence des Roses
2 rue de Chantilly
Total Loyer G531 22 € 93100 SAINT DENIS
653.22 €

Envotre aimable réglement avant le 01/04/2007

7' 3CI DES VERTS PRES AV1S D'ECHEANCE

TEl 0143386429 Fax 0148384272

47 rue Francis de Pressence

92300 SEVRES SEVRES le 23/03/2007
Période 01/04/2007 au 30/06/2007
[ Désignation | Montant | Pour les lieux loués - 000-003 MARCADET PARKING 18
Layer 377 80 € 285 rue Marcadet 750128 PARIS
Provision pour charges 20,00
Monsieur MARTIN
280 rue Marcadet
75018 PARIS
Total Loyer 427 B9 £
42789 €

Envaotre aimable réglement avant le 04/04/2007

Appel de loyer (3 exemplaires par page, format enveloppe a fenétre) ‘
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f'3CI DES VERTS PRES AVIS D'ECHEANCE

i Tl 0145386429 Fax 0148384272
47 rue Francis de Pressence

92200 SEVRES SEVRES le 23/03/2007
Période 01/04/2007 au 30/042007
[Designation ————Montant
Loyer 594,53 €
Provisions sur charges 65,60 €
Monsieur ALLOUCHE
Reésidence des Roses
2 rue de Chantilly
Total Layer GE003 € 93100 SAINT DEMIS
660,03 €

Envotre aimable réglement avant le 01/04/2007

f'5CI DES VERTS PRES QUITTANCE ou INDEMNITE D*'OCCUPATION

i Tél. 0143386420 Fax 0148384272
47 rue Francis de Pressence

92300 SEVRES SEVRES le 20/03/2007
Période 01/03/2007 au 31/0372007 Me3
MDésignation | Montant
Loyer S84.53 €
Provisions sur charges G5,60 €
Monsieur ALLOUCHE
Reésidence des Roses
2 rue de Chantilly
Total Layer 660,03 € 93100 SAINT DEMIS
D3 660,03 €
Reglé le 01/03/2007 par CHEQUE de 880,03 Le présent recu ne constitue pas une guittance de loyer mais un

simple recu dindemnité d'occupation en cas de congé ou =i finteressé
m'a pas |a qualité de locataire.

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 entierement personnalisables.

hier Edition Affichage Insefion Format Outis Tsbleau Fenétre 1 AdobePDF Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 1 Adobe PDF
Commentaires Acrobat x LI SR x
ormal + (Latin) 11 pt ~ Times New Roman Bt -le 1 5 [E] D Normal + Verdana, 12 g Verdana 12 -6z s E] v
= L B e T TS L a5 S B8 7)1 B | msererun met ce- | 42 [2) B [ | 5 Fusion et publipostage au format AdobePOF 2
& R =
Eq‘..l.‘ LIl E B BT E S0 L 12 2Rt e 11 - AT
KERITY e 25/03/2007
N HMensieur LANVOLLON Tugdual
- L - 35 rue de Paimpel
- | KERTTY 123032007 B 22312 KERITY
B Mensizsr LANVOLLON Togéual A
- 35 rue ée Paimpol B Til. 1025525 3263
- 22312KERITY - Fanx : 02 9652 63 41
M Mensizor GERMATN L. - Emsi : Hlaonelisn@lepestenst
- 0286253263 - Monsieur GERMAIN L.
- frseszes s i Citen T Résidence Villon
5 1 roe d Chantilly o 1 rue de Chantilly
* 53 1008ATT DENTS . 93100SAINT DENIS
B Avis d'échéance -~
B Mensusl Avil 2007 N
- Période du 01042007 s 30/042007 =
; mum;ﬂl;f-ﬂnmsrmmm\'&@ﬂ B Pour les fieus louds ©
B P B Habitation ST DEMIS VILLON Etage 3
= 93160 SAINT DEMIS - Assidence villan
= a. 1 rue ds Chantilly
r: hal 83100 SAINT DENIS
B Lover 665,13 N [Loyer [ 665,13 |
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Liste des modéles

Baux
Arivée - Départ locataire

Documents = ey .ﬁ_ppels - Quittances - Regus
Aviz d'échéance

|r Quittance
' Facture
Regu
M odéle Mailing

Alertes

Révisions
Courriers - Corvocations
Documents informatifs

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

‘ebp 64

LOGICIELS DE GESTION



LOGICIELS DE GESTION ‘

4 - Encaissement des loyers

Encaizzement

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

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

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

e Encaissement du montant appelé (Module Loyers / Appel)

Exercice 2007

Période | Echeance MP | R [ aPPEL |_ I

HUTEAL 615 Jarwier | 2007 | Mensuel | A échair E74.59 E74.59

B 4
B 4 |HUTE&U G629 Féuner 2007 | Mensuel | A échor E74.,59 tf E74.53
B 4 |HUTEAU 643 b ars 2007 | Mensuel | A échoir E7459 |« E74.53
4 |HUTEAL 658 Aol 2007 | Mensuel | A échoir E74.59 674,53
| i Encaisser
Y Encaissements [F=R(EoB x5
Pour encaisser le montant appelé, Ecriture 598 | Locataire | 4 | | HUTEAU |
sélectioner I'appel et cliquer sur le
bouton Encaisser. Date 27105200 Mantant
Libellé Encaissement HUTEAU Appel 0412007 |
La somme a encaisser est automati- Banqueremise | CREDT LYONNAIS =
quement renseignée par le logiciel et —» Bangue émettrice | |2 panque Postale |
correspond au montant appelé. N® de Piece | cHEaue [=] SH place
Cliquer sur le bouton Valider pour Notes
procéder a son encaissement.
[ ‘;f\u"alider l[ x.f-‘-.nnuler ]

Exercice 2007

Période | Echeance MP | R [ aPPEL |_ DU

HUTEAL 615 Jarwier | 2007 | Mensuel | A échair E74.59 E74.59

B 4

B 4 |HUTEAU G629 Févner 2007 | Mensuel | A échor E7¥4.53 t?' E74.53
B 4 |HUTEAU £43 tars 2007 | Mensugl | A échair E74.09 [+ E7459
B 4 |HUTEAU ot Aol 2007 | Mensuel | A échor E74.59 | w7 E74.59

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

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

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

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

"] Encaizzements = ==

Ecriture 701 | Locataire | 1 | |L‘\NVON |
Se rendre dans le Module Loyers / Encais-
sement, sélectionner le locataire concerné. Date 271082007 lontant
Cliquer sur le bouton Encaisser : |a fenétre Lioelle Encaissement LANVON - 1sr versement |
‘Encaissements’ s’ouvre, saisir le montant a Banque remise CREDIT LYONNAIS [=]
encaisser et cliquer sur le bouton Valider. Banque émeftrice | ¢

" de Piece | [cheque  [=] SMH place
L’écriture correspondante s’affiche dans la _ _

n . . Notes 1er versement du loyer du mois de mai
Fenétre de visualiation.
7 Valder

e | ettrage manuel des montants librements saisis

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

Liste des encaissements LOYER (?)

[ ‘ Encaisser ”E' Cuvrir ” % Imprimer ]B [ ,0 IB

Mai 2007
M*E crit Date ] ]
7| 27 /RS2007 Encaizzement LANWVOM - 1er versement
F02 | 3/5/2007 Encaizzement LANVON - 2nd versement

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

Historique Compte Locatif )

(B ] [@moma ] (2T

Mai 2007

145/2007 LOYER Mensuel Mai 2007 LANYON 724,40 724 40

il 272007 Encaizzement LANYOM - Ter versement -124.40 300,00
02 I/R2007 Encaizzemant LAMYOM - 2nd wersement 300,00

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

Historique Compte Locatif ©)

Cumul:l 0,00 [ I3} Fermerl [ *Leﬂreeréleﬁrer] [‘tf\falider] BO 41100001

Mai 2007

a0 1 ooy LOYER Mensuel Mai 2007 M A0 BO 72440
il 272007 Encaizzement LANYOM - Ter verzement -124.40 BEO 300,00
702 /52007 Encaizzement LAMWVOM - 2nd versement -300,00 BO

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

% Imprimer E}—b

Liste des encaissements

Recus pour tous les reglements
Recu pour le reglement sélectionné
Remboursements tous les réglements

Remboursement pour le reglement sélecticnne

LOGICIELS DE GESTION ‘

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

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

Générateur d'états - rptencaissl frx - Pagel

1 LANVOLLON
Locataire M* 1 LANVON

819 02/01/2007 Encaissement LANVON Appel 01/2007

533 01/02/2007 Encaissement LANVON Appel 02/2007

847 01/03/2007 Encaissement LANVON Appel 03/2007

899 27/04/2007 Encaissement LANVON Appel 04/2007

T01 27/05/2007 Encaissement LANVON - 1er versement

T02 31/05/2007 Encaissement LANVON -2nd versement
MNombre Ecritures : 6

JOURNAL DES ENCAISSEMENTS Edition :27/05/2007 20:58:52

m--m—

Exercice 2007

Valeurs en Euros

72440
BL 72440
BH 724,40
BN 72440
BO 424,40

BO 300,00
Total 362200

Recu des encaisse-
ments pergus au prés
d’un locataire

Liste des rembourse-
ments effectués par le
propriétaire.

SCIDESVERTS PRES

£7 rue Francis de Pressence

92300 SEVRE S

Tel.:01 43 3264 25 Fax0143224272

Date Mode de Réglement  [Montant

01/03/2007 CHEQUE 860,03 €
Total des réglements 660,03

SCIDESVERTS PRES

47 ue Franciz de Pressencd

92300 SEVRES

Tel.:M 48 38 64 25 Fax01 42384272

Date Mode de Réglement |Montant ]

31052007 CHEQUE N°ch. 056 300,00 €

Total des réglements 300,00

Regu et réglements partiels de loyers
SEVRES le 31/05/2007

Pourles lieuxloués : 001-004 STDENIS ROSES Etage 3
Rézidence des Roses 2 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS

IMonsieur ALLOLICHE

Résidence des Roses
2 rue de Chantilly
93100 SAINT DEMIS

Ce recu ne constitue pas une guittance de loyer.

Remboursement de loyers ou de charges
SEVRES le 31/062007

Pourles lisuxloués: 001-002 STDENIS ROSES Etage 1
Résidence des Roses Z rug de Chantilly 82100 SAINT DENIS

IMonsieur GERMAIN
Résidence des Roses

2 rue de Chantilly
83100 SAINT DEMIS

Ce recu ne constitue pas une quittance de lover.
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5 - Editer une quittance de loyer

e Imprimer une quittance lettrée

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

weop

LOGICIELS DE GESTION

Cuittance

Gestion des Quittances ©)

IE Ourir ” = Imprimer I

L

[] Cwittances Mon letirées (Mon réglées)

Exercice 2007

]

2007 | 201242006

B Jarwier 1 [Menzuel |4 échoir 724,40 | v
& 1 |LAMYON E2E |Février | 2007 20142007 2 |Menzuel | A échair 724,40 | =
B 1 |LAWYVON E40 |Mars 2007 204342007 3 |Mensuel | A échair 724,40 | v
B 1 [LANYOM BE5 | dwvril 2007 4 [Menzuel |4 échoir 724,40 | =
B 1 |LAMVON FO00 | Mai 2007 5 |Menzuel |A échair 724,40 | =

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

FLAMDRE APPT 1er G

12 rue de Flandre

mer).
Appel Ayril 2007 | Révisian
Lieu loué Destinataire

Monsieur et Madame LAMYON

12 rue de Flandre

v

75019 PARIS 75019 | PARIS
Références Entéte QUITTANCE ou INDEMHNITE D'OCCUPATION E}
Propriétaire 1 Locataire 1 Immeukle ] Lot 1
Périade 01/04/2007 | Fin 30/04/2007 | Edition I Exigible | 01/04/2007
Ecriture 655 | Cuittance N® 4
Mature Désignation Taux IMontant

548,13

15 Provisions sur charges 76,22
Régularisation garantie : 0,00 | Total Taxes: 0,00

Montant AP.L. 0,00 | Total Appel: 724,40

Total Quittance : 72440

Hotes imprimées
Quittance

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

« double-cliquer sur I'écriture ; la fenétre Quittance s’ouvre
« cliquer sur le bouton Modifier
* sélectionner l'intitulé approprié dans le menu déroulant
» cliquer sur le bouton Valider puis sur le bouton Fermer
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e Imprimer une quittance malgré I'absence de lettrage

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

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

Gestion des Quittances ©)

IE' Ouvrir ” % Imprimer ] l ,Q Iv] Quittances Mon lettrées (Non réglées)

Exercice 2007

Cade Locataire Ecriture Année | Date &dit. R Péniodz | Ech APL ’? APPEL I?

B 7 |GERMAIN B97 (Mai 2007 5 |Menzuel |A échair 72143

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

Exercice 2007

M E it Date Libelle Mo ; LT Cumwl
E18 14142007 LOYER Mensuel Janvier 2007 GERMAIN L. 72143 | AY 721,43
B25 14142007 Encaizzement GERMAIN L. Appel 01./2007 FAA3 | Ay
£32 14242007 LOYER Mensuel Févier 2007 GERMAIM L. TAA3 | A7 T21.43
£33 14242007 Encaizzement GERMAIN L. Appel 02/2007 FAA3 | AZ
E4E 1/43/2007 LOYER Menzuel Mars 2007 GERMAIN L. 72143 | BA T21.43
BS54 14342007 Encaizsement GERMAIN L. Appel 03/2007 2143 |7 BA
BE1 1/4/2007 LOYER Menzuel Aviil 2007 GERMAIN L. 72143 |7 BB T21.43
E9E 274442007 Encaizsement GERMAIN L. Appel 04,2007 72143 |7 BB
£37 1/6/2007 LOYER Menzuel Mai 2007 GERMAIN 72143 2143
703 27/5/2007 Encaiszsement GERMAIN - partiel -R00,00 221,43

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

« cliquer sur le bouton Lettrer

« dérouler le menu associé au bouton Lettrer / Délettrer

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

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

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

] . . Lettrer les appels et encaissements, en priorité Loyer
ﬁg Cumul : 0 Fermer Lettrer / Déletirer (| —P :
L Lettrer I ’ [ﬂ ] ’ $ 1 ] Lettrer les encaissements, en priorité Loyer

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

Supprimer |e lettrage partiel

Exercice 2007

N°E crit Dat Libellé b LT Curriul

613 1/1/2007 LOYER Mensuel Jarvier 2007 GERMAIN L. 721,43

wAY 721,43
EZ5 1412007 Encaiszement GERMAIN L Appel 01 /2007 T2 43 [ AY
B32 14242007 LOYER Mensuel Février 2007 GERMAIN L. T2 A3 |7 A2 721,43
B33 14242007 Encaissement GERMAIN L Appel 0242007 T2 43 [ AZ
E4E 1/3/2007 LOYER Mensuel Mars 2007 GERMAIM L. 72143 |7 BA 721.43
E54 1432007 Encaizzement GERMAIN L. Appel 03/2007 72143 |57 BA
BE1 1/4/2007 LOYER Mensuel Avril 2007 GERMAIN L. 72143 |7 BB 721.43
E96 270402007 Encaizzement GERMAIN L. Appel 04,2007 721,43 | =7 BB
B97 1/5/2007 LOYER Mensuel Mai 2007 GERMAIN 72143 |7 BC 721,43
T3 27ABA2007 Encaizzement GERMAIN - partiz| -B00.00 [ BC 221,43
704 20/RS2007 | LTF04 Lettrage partiel Exercice 2007 2143 |7 BC
705 2752007 |LT704 Solde restant dii LOYER Exercice 2007 165,13 165,13
06 27/5/2007|LT704 Solde restant dit CHARGES LOCATIVES Exercice 2007 56.30 221.43

Les écritures d’appel (n°697) et d’encaissement (n°703) sont lettrées, la quittance peut étre éditée. Trois écritures complé-
tent I'historique : I'écriture de lettrage partiel (n°704, elle permet d’équilibrer le solde), I'écriture de report de solde au titre
du loyer brut (n°705) et I'écriture de report de solde au titre des provisions sur charges (n°706).
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e Impression des quittances de loyers
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| h_,;‘l [rprirner |—>

ﬂ Choix Impression QUITTANCES

Documents a imprimer:

Quittance sglectionnée;
() Toutes les guittances
Format dimpression

) Page entiére
@ 1/3 de page

) Journal
) Journal détaille

(Nouvelles
qguittances
uniquement)

[ ./\-"alider ” }(Annuler ]

Date édition :

27I05/2007

Le Module Loyers / Quittance donne accés a trois types d’édition : les quittances pleine page, les quittances tiers
de page et les journaux. Ces documents peuvent étre imprimés pour un locataire en 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 Fenétre de visualisation, a faire varier via I'outil Loupe). La touche CTRL vous
permet en outre d’'opérer une sélection fine des écritures a considérer.

[ E s

Valeurs en Euras i

{al Generateur d'états - rptquittancedl frc - Pagel
Période - 01/02/2007 --> 31/03/2007 Bail - ---Tous - Périodicits
1 LANVOLLON
Appel Février 2007
2 ALLOUCHE 627 Mens 01/022007 28/02/2007 Non 200012007 2 30877 87,22
5 BERGERAC 630 Mens 01/022007 28/02/2007 Non 20002007 2 581,52 76,22
& BERGERON 831 Mens 01/022007 28/02/2007 Mon 200072007 2 928,21 182,94
7 GERMAINL. 832 Mens 01/022007 28/02/2007 Mon 200072007 2 865,13 58,30
4 HUTEAU 629 Mens 01/022007 28/02/2007 Non 200072007 2 560,25 114,34
1 LANVON 626 Mens 01/022007 28/02/2007 Mon 200012007 2 648,18 76,22
3 NIORTAIS 628 Mens 01/022007 28/02/2007 Non 20002007 2 573,84 52,45
Appel Mars 2007

2 ALLOUCHE 641 Mens 01032007 31/03/2007 Mon 200032007 3 398,77 87,22
5 BERGERAC 844 Mens 01/032007 31/03/2007 Mon 200032007 3 581,52 78,22
& BERGERON 845 Mens 01/032007 31/03/2007 Mon 20032007 3 928,21 182,94
7 GERMAINL. 646 Mens 01032007 31/03/2007 Mon 200032007 3 665,13 56,30
4 HUTEAU 643 Mens 0102007 31/03/2007 Mon 200032007 3 560,25 11434
1 LANVON 640 Mens 01032007 31/03/2007 Mon 200032007 3 648,18 76,22
3 NIORTAIS 842 Wens 01/032007 31/03/2007 Mon 20032007 3 573,84 52,45

871180  1291,38

<

-228,67

-228 67

457,34

485,99
429,07
111115
721,43
674,59
724,40
626,29

48599
429,07
111115
721,43
674,50
72440
626,29

954584

Journal des quittances (version détaillée) ‘

flonsieur LANYOLLOM Tugdual

e de Paimpal
ZKERITY

KERITY le 30/04/2007
Periode 01/04/2007 au 30/04/2007

Mons ieur Louis BERGERON

Fésidence Villon

1 rue de Chantilly

93100 SAINT DENIS

QUITTANCE

Tl 029525 2263

M4

Laver 928.21€
Provisions sur charges 18294 €
Tatal Layer 11115 €
Net a payer 1111,15€
Reglé le 23/04/2007 par CHEQUE de 81115€
01/05/2007 par CHEQUE de S00,00€

Quittance 1/3 de page ‘

webp
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KERITY le 27/05/2007

“Monsieur LANVOLLON Tugdual I
35 rue de Paimpal
22312 KERITY

Tel: 0295253263 Fac 0296526341 Mademoiselle HUTEAL

Résidence Villon
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DEMIS

QUITTANCE ou INDEMNITE D'OCCUPATION N° 4
Période 01/04/2007 au 30/0472007

Pour les lieux loués:  001-001ST DENISVILLOMR d C1
Résidence Villon 1 rug de Chantilly 93100 SAINT DEMIS

Désignation Mon tant

Total de Quittance _

Réglé le 27/05/2007 par CHEQUE de 674,59€

Le présent recu ne constitue pas une guittance de loyer mais un simple recu d'indemnité
d'occupation en cas de congé ou silinteressé n'a pas la qualité de locataire.
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6 - Suivi des loyers : Module Loyers / Historique

Le Module Loyers / Historique permet de suivre le compte locatif des locataires et remplit deux fonctions :
* la consultation des écritures (appels, encaissements, dépbts de garantie, impayés)
* les manipulations relatives au lettrage et délettrage des écritures

e Consultation des écritures

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

* en sélectionnant un locataire dans la Liste hiérarchique

+ en filtrant chronologiquement les écritures (outil Loupe)

Historique Compte Locatif ©)

(Bow)  (@memer]] (2]

14142007 LOYER Mensuel Jarvier 2007 BERGERAC 657,74

W
E16 14142007 APL Menzuel Janvier 2007 BERGERALC -Z28E7 | BE 423.07
£23 1/1/2007 Encaizzement BERGERAC &ppel 01/2007 42907 | <7 BK
30 1/242007 LOYER Mensuel Féviier 2007 BERGERAC B57.74 | =7 BL B57.74
E30 1/2/2007 APL Menzuel Féyrier 2007 BERGERAC -Z28E7 | w7 BL 42307
E37 1242007 Encaizzement BERGERAC &ppel 02/2007 -429.07 [/ BL
G44 1/3/2007 LOYER Mensuel Mars 2007 BERGERAC B57.74 | <7 BM B57.74
Ed44 1./3/2007 APL Menzuel Mars 2007 BERGERAC 22867 | w7 BM 42907
Bh2 1/3/2007 Encaizzement BERGERAC &ppel 03/2007 2907 | <7 B
A9 1./4/2007 LOYER Mensuel Avril 2007 BERGERAL B57.74 B57.74
659 1/4/2007 APL Menzuel Aviil 2007 BERGERAC 22867 423,07

Sélection de la période a afficher dans la Fenétre de visualisation : le menu déroulant permet de sélectionner une
I8 période prédéfinie tandis qu’un clic sur I'icobne Loupe permet de paramétrer précisément le filtre chronologique (a em-
ployer notamment lorsque vous souhaitez consulter une série d’écritures située sur deux exercices différents).

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

La colonne ‘Cumul’ additionne au fur et @ mesure les montants des lignes :
« égal a 0, le locataire n’a pas de retard de paiement
« positif, le locataire a un retard de paiement
 négatif, le locataire a réglé plus qu’il ne devait

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

Historigue Compte Garantie (7]

Biie] [@umimne]d) (21

Loyer

B9 26411999 Encaizzement Dép.Garantie BERGERAC 470 | =7 A 14,70
B9 26452007 (M°045  [Rembourzement Dép.Garantie BERGERALC 1470 [ 7 AL

Historique Compte APL Q)
’ @ Lettrer l ’% Imprimer ] ’,0 v] ’ %Cnmpenser ] ’ @ Supprimer la compensation ]

- Période - 0170442007 —> 310572007

M E crit Libellé bl antant LT Curnul

653 1/4/2007 APL Menzuel Aviil 2007 BERGERAC 228,67 457,34
1/4/2007 Solde au 01/04,/2007 228 67 228 67
633 54442007 CAF Encaizzerment BERGERAC &ppel 0342007 -Z2867 | w7 EBM 228 67
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e |ettrage des écritures

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

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

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

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

Fci. Lettrer |

1 - Cliquer sur le bouton Lettrer

Cumul:l ] ’ IE Fermer] l I.’,)Leﬁrer.fDéIeﬂrer Ivl

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

Cumu|:| 0,00 [ 1] Fermerl l L’,)Lettrer.fDéIertrerl l‘i:j’\falider] BN 41100005

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

4 - Cliquer sur le bouton Fermer pour enregistrer le lettrage

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

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

 aucune sélection d’écriture n’est nécessaire

Lettrer les appels et encaissements, en priorité Loyer

Lettrer les encaissemnents, en pricrité Loyer
[ Q SETIETE ST Iv Lettrer les appels et encaissements, en priorité Provisions

Lettrer les encaissements, en priorité Provisions

Supprimer le lettrage partiel

& Les écritures générées par un lettrage partiel

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

Un lettrage partiel peut étre supprimé, par exemple une fois que le locataire a régularisé sa situation :
e cliquer sur le bouton Lettrer
e dérouler la liste associée au bouton Lettrer / Délettrer et sélectionner Supprimer le lettrage partiel
e confirmer le délettrage
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e Impression des documents relatifs aux comptes locatifs

&
[

LOGICIELS DE GESTION

esp

| N Imprimer

- I >

Situation du compte

Rappel

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

Excel

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

tinent :

« via la Liste hiérarchique :choix d’'un locataire en particulier ou de tous les locataires)
« grace a l'outil Loupe (choix de la période a faire apparaitre dans la Fenétre de visualisation)

Courrier de Rappel pour
loyer impayé

IMonsieur LANY OLLOM Tugdual
35 rue de Paimpal

2212

KERITY

TEl: 02 96 25 32 63
Fax: 02965263 41

Pourles ligux loués
Résidence Villon 1 rue de Chantilly 83100 SAINT DEMNIS

Objet : Rappel de Loyers impayés

Ionsieur,

A ce jour. et sauf erreur de notre part, votre compte se trouve étre deébiteur de la samme de

KERITY le 31/05/2007

Monsieur GERMAIN L.
Résidence Villon
1 rue de Chantilly
93100 SAINT DENIS

72143euros.

Iercide nous adresser votre réglement dans les meilleurs délais.

Dans lattente. veuillez agréer. Monsieur, l'expression de nos sentiments les plus distingués.

Tableau récapitulatif du
compte locatif

Genérateur d'états - rpthistoriquell.frc - Pagel

1 LANVOLLOM
Locataire N° 7 GERMAIN L.

618
625
632
639
646
654
661

01/01/2007
01/01/2007
01/02/2007
01/02/2007
01/03/2007
01/03/2007
01/04/2007

Exercice 2007

LOYER Mensuel Janvier 2007 GERMAIN L.

Encaizsement GERMAIN L Appel 01/2007

LOYER Mensuel Février 2007 GERMAIN L.

Encaizsement GERMAIN L Appel 02/2007
LOYER Mensuel Mars 2007 GERMAIM L.
Encaizsement GERMAIN L Appel 03/2007
LOYER Mensuel Avril 2007 GERMAIM L

Valeurs en Euros

AY 721,43 721,43
AY 721,43 0,00
AZ 721,43 721,43
Az 721,43 0,00
BA 721,43 721,43
BA 721,43 0,00
721,43 72143

721,43
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rl'ﬂonsieur LAMNYOLLON Tugdual q"l KERITY le 06/06/2007
35 rue de Paimpaol
22312 KERITY
L g IMonsieur et Madame LANVOMN
12 rue de Flandre
75019 PARIS

TEL:02 862532 63 Fax: 02 96 5283 41

SITUATION DE COMPTE

. Exercice 2007
Pour les lieux loués :

12 rue de Flandre 75019 PARIS

W~ Toaie —— Juwele o Jir_[Montam_Jcumu |

612 01/01/2007  LOYER Mensuel Jarwier 2007 LANYON BK 72440 € 72440 €
619 02/01/2007  Encaissement LANYOMN Appel 01/2007 BK -724 40 € 0.00€
626 01/02/2007 LOYER Mensuel Février 2007 LANVON BL 724 40 € T24 40 €
633 01/02/2007  Encaissement LANYON Appel 02/2007 BL -T24 40 € 0.00€
640 01/03/2007 LOYER Mensuel Mars 2007 LAMVON ENM 724,40 € 72440 €
647 01/03/2007  Encaissement LANYOMN Appel 03/2007 ENM -724 40 € 0.00€
655 01/04/2007 LOYER Mensuel Avril 2007 LANVON EM 724 40 € T24 40 €
690 06/04/2007  Encaissement LANYON Appel 04/2007 EM -324 40 € 400,00 €
691 16/04/2007  Encaissement LANYON EM -400,00 € 0,00«
692 01/05/2007 LOYER Mensuel Mai 2007 LANYON BO 724,40 € 72440 €
693 30/05/2007  Encaissement LANYOMN Appel 02/2007 BO -724.40 € 000«
694 01/06/2007  LOYER Mensuel Juin 2007 LANMYVOMN 724,40 € 72440 €

Solde A Payer T24 40 €

Page 1/1

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

&ppel Encaizzement

e Intégration du montant des APL dans les appels de loyer

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

"7 Locataires
Proprigtaire 1 | LANVOLLON
Immeuble 1 | ST DEMIS - Résidence VILLON Résidence Villon
Lot 2 | ST DENIS VILLOM Etage 1 1 rue de Chantilly
Locataire 5 | BERGERAC 93100 |SAINT DENIS

Locataire  Bail |Révisi0n | Bangue | Caution | Facturation | Sociaté | Employeurl Impéts | Réferences | AsSUrances |

Eléments du Bail

Type Meublé IEI Taxes CRL Izl Ciurée Jans |Z|
Mode A échoir E Réglement Mensuel |z| Exigibilité (J) 0

Début bail | 01/01/1888 Entrée 01/01/1828 Recadrage automatique
Fin bail IMNM2i2000 Sortie

i
Layer initial 457 35 Crépdt initial 91470 | Garantie Act. 914 70

Modéle du Loyer Actuel

LOYER =] Loyer 581,52 | CRL récup 0.00
CHARGES LocE Provisians sur charges T622 | APLIAL 228,67
El 0,00 .
Taux de reduction fiscale
E 0,00 {si différente du lot)
H 0,00 000 Izl
E' 0,00

[ \;,‘f\r‘alider ][ XAnnuler ]

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

Appel de loyers [©)
’ DNouveIAppel “E\foirAppel ” % Imprimer ] E] ’ ‘ Encaisser ” % CAF - APL ]

Exercice 2007

BEHGEHAE B16 | Janvier | 2007 | Mensuel | A échoir 228, E57.74 4290?

B 5

B 5 |BERGERAL 630 Féwier | 2007 | Mensuel | A échoir 228, B57.74 ‘qf 429,07

B 5 |BERGERALC G44 Mars 2007 | Mensuel | A échair 228, ES7.74 | o 429,07
5 |BERGERAC B59 il 2007 | Mensuel | A échair 228, E57.74 423,07

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

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

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

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

*] Encaissernents
Ecriture 709 | Locataire | 5 | | BERGERAL |
| @ Encaisser Date 2B/05/200 Montant
. Libellé | Encaissement BERGERAC Appel 042007 |
1ére étape Bangue remise | CREDT LYONNAIS E“
La somme encaissée de la Banque émettrice | | a Banque Postale |

part du locataire correspond N° de Piece | | | CHEQUE [x] SHplace

au montant appelé moins le Notes
montant des APL.

l "{,‘f\}alider H x.t’-'mnuler ]

Appel de loyers ©)
[ Cnouvel Appel “E\foirﬁ.ppel ][ﬁ |mprimer] B [ & Encaisser “ 2. CAF-AF'L]

Exercice 2007

Périnde E-::i'uear'u.r:’ilTlT’i’_’T

B 5 |BERGERAC G16 Janwier | 2007 | Menzuel | A échair -228.67 B57.74 42907
B 5 |BERGERAC 530 Février | 2007 | Mensuel | A échaoir -228.67 B57.74 t?{ 42907
B 5 |BERGERAC 544 Mars | 2007 | Mensuel | A échair -228.67 Ba7.74 | 428.07
B 5 |BERGERAC £59 Al 2007 | Mensuel | A échair -22867 Ba7.74 | 428.07

En procédant a I'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 étre utilisée, via le Module Loyers / Encaisse-
ment, et dans ce cas, le lettrage doit s’opérer manuellement.

= Encaizzements

| i Encaisser APL |

Ecriture 710 | Locataire | 5 | | BEERGERALC |
% CAF - APL Date 2805200 Montant 22867
; Libellg | CAF Encaissement BERGERAC Appel 04/2007 |
2nd étape .
Bangue remise | CREDIT LY ONNAIS E“
L’encaissement du versement Banque émettrice | | 2 Banque Postale |

de la CAF s’effectue depuis IM* de Piece | | | CHEQUE E“ S/H place

le Module Loyers / Appel et

. E Motes
cliquant successivement sur les
bouton ‘CAF-APL’ et ‘Encaisser

APL'. [ ‘{;fVaIider l[ x.ﬁ.nnuler ]

Gestion de 'APL et de la CAF ©)

[ £ Encaisser APL “Evmmppe| | [ [ Appels ]

R 5 |BERGERALC Jarwier 2007 |Menzuel |2 échair 22867 | Ba7.74
B 5 |[BERGERAC 530 |Février 2007 | Mensuel | & échoir 22867 |5 B&7.74
B 5 |BERGERAC G4 [Mars 2007 |Mensuel | & échair 22867 | B&7.74
B 5 |BERGERAC B53 [ Awril 2007 | Mensuel | A échoir 22867 | B57.74

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

Historigue Compte Locatif @

(Buw] [@mnal] [PF]

Exercice 2007

M*E crit : t
E1E 14./2007 LOYER Menzuel Jarwier 2007 BERGERAC 65774 | w7 BK
E1E 14./2007 APL Menzuel Jarvier 2007 BERGERAC 22867 [ BK
523 11./2007 Encaizzement BERGERAC Appel 01/2007 42907 [ BK
530 1/252007 LOVER Mensuel Févier 2007 BERGERAL BA7.74 |7 BL B&7.74
£30 1/2/52007 APL Mensuel Févier 2007 BERGERAL Z2BET [ BL 428,07
537 /202007 Encaizzement BERGERAC Appel 02/2007 42907 (w7 BL
Gd4 14352007 LO%ER Menzusl Mars 2007 BERGERAC B57.74 |7 BM B&7.74
Gd4 12352007 APL Menzuel Mars 2007 BERGERAC 22867 [ BM 429,07
E52 1/3/2007 Encaizzement BERGERAC Appel 03,2007 429,07 [ BM
B53 1452007 LOVER Mensuel swiil 2007 BERGERAC BA7.74 |7 BN B&7.74
B53 1402007 APL Mensuel Awiil 2007 BERGERAC Z2BET [ w7 BN 428,07
709 28/5,/2007 Encaizzement BERGERAC Appel 04,2007 42907 (w7 BM

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

Love — P La Fenétre de visualisation du Module Loyers / Historique dispose d’un sous-onglet
| R dédié a I'historique de la CAF.

e Fonction de compensation

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

» modifier la Fiche signalétique du locataire : avant de générer I'appel de loyer, se rendre dans le Module
Base / Locataire, ouvrir la Fiche du locataire concerné et modifier ponctuellement le montant de 'APL afin
qu’il coincide avec celui réellement versé. Générer I'appel de loyer et procéder aux encaissements nor-
malement. Ne pas oublier de rétablir le montant des APL pergus par le locataire en prévision du prochain
appel de loyer.

« saisir la différence en utilisant la fonction de compensation : aprés avoir généré I'appel de loyer se rendre
dans le Module Loyers / Historique et afficher le sous-onglet CAF-APL. Important : 'encaissement du loyer
doit étre effectué avant d’utiliser la fonction de compensation.

Exercice 2006

ME crit [rate = Libellé v ontant LT Curnul

APL Mensuel Aodt 2008 HUEERT 320,00 320,00

Lioyer

Le montant indiqué dans la Fenétre de visualisation (Module Loyers / Historique, sous onglet CAF-APL) correspond au
montant indiqué dans la Fiche signalétique du locataire. Si le versement réellement encaissé differe, recourir au bouton
Compenser.

© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société h‘ebp 78

LOGICIELS DE GESTION



LOGICIELS DE GESTION ‘

Compensation APL |23 |
Proprigtaire 1| LAMVOLLOM
Lacataire 5| HUBERT
| q@ Compenser Date 07/08/2006 Montant 120,00
Saisir la date de compensation et le Libellé | CAF Compensation APL HUBERT |

montant réellement encaissé.

l W alider ” PE Annuler ]

Exercice 2006

M7E crit Date [=Tet=) Libelle b amtant LT Curnul
15 1/8/2006 APL Menzuel Aodt 2006 HUBERT 320,00 320,00
16 82008 CAF Compenzation &FL HUBERT -120,00 200,00

Loyer

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

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

Exercice 2006

Libellé Montant Curnul

15 1/8/2006 LOYER Menzuel Aot 2006 HUBERT B00.00 B00.00
15 1/8/2008 APL Mensuel Aol 2006 HUBERT -320,00 ‘i:?' .-“-“-.-’-‘-. 280,00
16 782008 Encaizzement HOBERT Appel 08/2008 -280,00 | = A

17 78,2008 CAF Compenzation APL HUBERT 120.00 120,00

Loyer

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

* '’Appel de loyer s’éleve a 600 € dont 320 € habituellement versés par la CAF
* le versement effectif de la CAF n’étant que de 200 €, le propriétaire a compensé la différence (120 €)
« au final le loyer est considéré comme réglé (lettrage) et le locataire est débiteur du montant de la compensation (120 €)
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2 - Calculs de révision

2

Lacataire Annesre

e Données requises

Entrée du
locataire

HEEEEEE EEEEEEEEEEE B

Année 2005 Année 2006

Année 2005 Année 2006

Détail des opérations e
loyer révisé

Eopération automatique =
(loyer initial x indice 1er trimestre 2006)

—|opération manuelle indice 1er trimestre 2005

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

La révisicn n'a pas été appliquée pour 1 loyer(s). Vérifier les indices,

webp a0
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e Générer un appel de loyer avec révision

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

e Anticiper une révision et imprimer une lettre de révision personnalisable

Dés que I'indice approprié est saisi dans la table, il est possible de connaitre pour un locataire donné le montant
de 'augmentation de son loyer. Cette fonction est facultative (elle n’affecte en aucun cas la gestion locative) mais
trés utile :

* pour s’informer par avance du montant de la révision

* pour éditer une lettre de révision personnalisable (avec Word)

Gestion des révisions de loyers Q)
’ ﬁ Calculer “E‘u’ﬂirrévisinns ”% Imprimer ]B ’ ,0 ]B

Réwvision dans les deux mois

Code Mam Prénom Entrée Fin Bail =y Imble | Lot | lover actuel | Prachain layer
1

1 [LANYOM 1472000 30/6./200 147/2007

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

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

Locataire | Bail

Banque | Caution | Facturation | Société | Emplo\,reurl Impéts | Références | Assurances
Parameétres généraux

Révision tous les ans [[] Ajuster le dépdt de garantie

) ] La moyenne des 4 trimestres s'appliquera pour les révisions
Indice IRL / Maoyenne 4 trim
| - B antérieures au 01/01/2005.
Indice initial | 4 | | 1999 || 107250 | L'IRL s'appliquera pour les révisions a partir du 01/01/2006.

Prachaine révision le 01/072007

Pour anticiper les révisions, se rendre dans le module Loyers dans I'option Révision.

Parrapport

Indice debase | 4 || 2005| 10378 Nouvel indice | 4| 2008] 10713
Loyer de base 4818 Loyer révisé 65910
Dépot garantie 0,00 Ciépot gar. révisé 0,00
CRL 0,00 CRL révisé 0,00

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

| Ej Imprimer

T |

Liste des prochaines révisions

Lettres de révision
Domiciliation kancaire

Domiciliztion bancaire -Révision du montant viré

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

4l Générateur d'états - rptrevisionl.frx - Pagel El@

Révision dans les deux mois

1 LANVOLLON
Tableau des révisions pro- Valeurs en Euros
grammeées dans les deux
prochains mois 2 ALLOUCHE 01/08/2007 398,77 409,88 10260 105,45 1108 277
4 HUTEAU 01/07/2007 560,25 578,33 103,78 107,13 1808 32
1 LANVON 01/07/2007 648,18 669,10 103,78 107,13 2092 32
1607,20  1657,28 5008 31
(] sl L2

KERITY le 31/05/2007

Mensieur et Madame ALLOUCHE
11 rue de Wattignies

75012 PARIS
CL.
12 rue de Flandre
75018 PARIS

Courrier que le locataire
adresse a sa banque par
anticipation et en vue de
I'augmentation du préléve-
ment automatique.

Objet : Revision du montant du Prélévement automatique

IMadame, Mansieur,

Par la présente je vous prie de bien vouloir procéder au paiement du loyer du logement que Joccupe par le
prélévement automatigue sur mon compte en vos livies, le 1 ° de chague mois a partir du  01/06/2007
et pour un montant de 497 07 euros au lieu de 48599 suros

et virement sur le compte de mon bailleur Monsieur LANYOLLON Tugdual

dont le R.LB. est ci-joint.

Cesinstructions demeureront valables jusgu'a révocation expresse de ma part

Veuillez agréer, Madame. Monsieur, ['expression de nos sentiments les plus distingu és.

TG Courieevions

Révisicn prélevemnent Bangue

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

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

Bk

Liocataire

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

Lorqu’il s’agit d’'un changement de locataire deux étapes précédent nécessairement I'arrivée du nouvel entrant :
* clére le bail du locataire sortant
* solder le compte de 'ancien locataire (plusieurs cas de figure peuvent se présenter : remboursement
intégral, partiel ou aucun remboursement de Dépdbt de garantie)
« compléter la fiche signalétique du nouveau locataire

e Clore 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 apparaitre en rouge.

T Locataires

Propriétaire
Immeuble
Lat

Locataire

Eléments du Bail
Type
Mode
Début bail
Fin bail

Loyer initial

Locataire  Bail | Révision | Bangue | Caution | Facturation | Socigteé | Employeurl Impdts | Références | AssUrances |

Modéle du Laver Actuel

LOYER [] | Loyer 50481 CRL récup
CHARGES LOCEI Pravisions sur charges 114,34 | APLIAL 0,00
I~ 0,00 ,
Taux de reduction fiscale
|E| 0,00 (si différente du lot)
=] 0.00 0,00 [~]
[~] 0,00

[ |[-E ) (eSa]
SCIDES VERTS PRES
ST DENIS - Résidences des Rose Résidence des Roses
STDEMISROSES RAC Z rue de Chantilly
GROTTEALL 93100 | SAINT DENIS

Meubleg |E| Taxes CR.L. E Ciurée Fans E

& échaoir |E| Reglement Mensuel E Exigihilité (J} o
011112000 Entrée 011112000 [[|Recadrage automatique
311012003 Sortie

457 35 Dépdt initial 914,69 | Garantie Act. 100960

[ i Walider ][ X Annuler ]

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 '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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e Masquer les locataires sortis

Liste des locataires (?7)
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| Creer

B Cuvrir | N2 Imprimer

7Ll

Liste compléte

3 MHaom Frénom Entrée Fir Bail Lot
3 [UMIDATA, 1/2/2004 523 2
2 |MARTIM 14742003 204642004 3
1 |GROTTEALL= 14112000 341042003 314342006 1
E |GERMAIM 15/10/2004 140/2007 2
5 |FOFAMA 14642004 NA842007 1
4 |BOMNEAULT |Frédeénc 14642002 3.45/2005 1
7 [ALLAUCHE J. 14142005 22007 4

Le locataire sorti apparait en rouge.

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

Outils

»

4| L Chuisir Liste B
Faramétrage Propriétaires

Lots

Locataires

Fournisseurs

Bangues

ﬂﬁ- Masguer/Démasquer |

| 4

Masquer les locataires sortis

Masquer les locataires sortis depuis plus d'un an
Masquer les locataires sortis depuis plus de 2 ans
IMasquer les locataires avec la pastille Rouge
Masquer les locataires avec la pastille Bleu

Masquer les locataires avec la pastille Vert

Démasquer les locataires sortis

Démasquer les locataires sortis depuis plus d'un an
Démasquer les locataires sortis depuis plus de 2 ans
Démasquer les locataires avec la pastille Rouge
Démasquer les locataires avec la pastille Bleu
Démasquer les locataires avec la pastille Vert

Démasquer tous les locataires

© MUV5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société h‘ebp 84



weop

LOGICIELS DE GESTION
4 - Loyers au prorata temporis

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

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

Locataire  Bail |Ré ision | Banque | Caution | Facturation | Sociéteé | Employe r| Impéts | Références | ASsUrances |

Eléments du Bail

Type Pariing [=]  Taxes [=] ourge 18 ans El
. : Mode A échoir Réglement Trimestriel ¥igibilité (J) 0
Début de bail : ' =] : =] :
le bail débute en 4Déuu1jﬁﬂ_’22m?32003 Entrée 22107/2003 [VIRecadrage automatique |
cours de mois. Fin bail 21/07/2021 Sortie i
Lover initial 352,00 Dépétinitial 704,00 | Garantie Act. 755,78

Maodéle du Loyer Actuel

LOYER [=] | Loyer 377,89 | CRL récup 0,00
CHARGES Loc|Z| Provision pour charges 50,00 | APLiaL 0,00
[=] 0,00 .
Taux de réduction fiscale
[~] 0,00 (si différente du lot)
|Z| 0,00 0.00 IZ|
[~] 0,00
e Premier loyer mensuel au prorata temporis
% Exemple : premier loyer (mensuel) calculé au prorata temporis }
‘ Appel mars ‘ Appel avril
‘ ‘ occupation 15 au 31 ‘ occupation avril ‘
\ \
 Wes | Aw

Pour obtenir 'indemnité d’occupation du 15 au 31 mars :

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

- générer I'appel du mois d’avril

- générer I'appel du mois de mars en prenant soin de décocher les cases ‘Calculer termes a échoir’ et

‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.
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e Premier loyer trimestriel au prorata temporis

% Exemple : premier loyer (trimestriel) calculé au prorata temporis }

‘ Appel mars Appel juin

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

Février

Janvier

Pour obtenir 'indemnité d’occupation de mois de février et mars :

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

- générer I'appel du mois de juin

- générer I'appel du mois de mars en prenant soin de décocher les cases ‘Calculer termes a échoir’ et

‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.

e Dernier loyer mensuel au prorata temporis

% Exemple : dernier loyer (mensuel) calculé au prorata temporis }

\ Appel mars \

Appel avril

‘ occupation mars ‘ occupation du 01 au 15 ‘

T s

Pour obtenir 'indemnité d’occupation du 01 au 15 avril :

« g'il s’agit d’'un loyer a terme a échoir, générer I'appel du mois d’avril. La somme appelée correspondra a
la période occupée, soit du 01 au 15 avril

« g'il s’agit d’'un loyer a terme échu, générer I'appel du mois d’avril en prenant soin de décocher les cases
‘Calculer termes a échoir’ et ‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers'.

e Dernier loyer trimestriel au prorata temporis

% Exemple : dernier loyer (trimestriel) calculé au prorata temporis }

‘ Appel mars Appel juin

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

Février

Janvier

Pour obtenir 'indemnité d’occupation du 1er avril au 07 juin :

« s'il s’agit d’'un loyer a terme a échoir, générer I'appel du mois de juin. La somme appelée correspondra a la
période occupée, soit du 1er avril au 07 juin

« s’il s’agit d’'un loyer a terme échu, générer I'appel du mois de juin en prenant soin de décocher les cases
‘Calculer termes a échoir’ et ‘Calculer termes échus’ dans la Fenétre ‘Génération des loyers’.
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5 - Alertes et relances

Loyers

&lerke

Le Module Loyers / Alerte permet d’éditer des documents a I'attention des locataires qui sont en situation de
retard de paiement. Une alerte peut avoir pour objet :

* un impayé

* un contrat d’assurance

* des contrats d’entretien

* une fin de Ball

Pour pouvoir éditer les documents souhaités, il convient - dans la Fenétre de visualisation - d’afficher le sous-
onglet concerné et la période appropriée.

e Numeéroter une relance et expédier avec Accuseé de réception

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

Locataire | Bail | Reévision | Banque | Caution Facturation |Société | Employeurl Impéts | Références | Assurances |

Relance [\l Sans accusé de réception E
Contentieus Wl Sans accusé de réceplion

ME Quittance 1 Avec accuse de reception

MN* compta locataire 41100005

M= Alocat. (CAF)

N® compta CAF 45700005
M*® compta Garantie 16500005

Adresse Facturation :

Facturation différente que adresse lot:

) 0ui @ Maon

00000

Quvrir la fiche du locataire et afficher I'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)

Sans accusé de réception

Avec accuseé de réception
Se rendre dans le Module Loyers /
Alerte,sélectionner le locataire concer- Meins de 1 loyer de retard
né et - en déroulant la liste associée | p j Entre1 a 3 loyers de retard
a l'icoéne loupe - cliquer sur ‘Avec ac-
cusé de réception’ si cela correspond Entre 3 & & loyers de retard
au choix retenu précédemment. Plus de 3 loyers de retard

Plus de & loyers de retard
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e Imprimer un courrier de relance

Alertes loyers impayés (?)
[ % Imprimer v] [ ,0 v

Liste compléte

[ M am du lof Lover actuel | Impayé

5 |BERGERAC 1 2 |5T DEMIS VILLOM Etage 1 55152 429.07

‘ Sélectionner I'écriture qui apparait dans la Fenétre de visualisation et qui doit faire I'objet d’une relance. ‘

Dérouler la liste associée au Liste des locataires en impayes

bouton Imprimer et sélectionner Courriers détaillés pleine page

le for'mat de relance ,souhalte. Le | i Imprimer Courriers détaillés trois/page

numeéro de relance s’affiche sous . o ;

Vintitulé du courrier. Cowurriers non détaillés pleine page
rSCI DES VERTS PRES WI SEVRES le 31/05/2007

47 rue Francis de Pressencé
92300 SEVRES

L J

Mansieur ALLOUCHE

TEl: 014838 64 20 Fax: 0148384272 Résidence des Roses
2 rue de Chantilly

93100 SAINT DENIS

RAPPEL DE LOYERS IMPAYES RELANCE N°

Pour les lieux lougs Liste compléte
Résidence des Roses 2 rue de Chantilly 93100 SAINT DEMIS

Solde au 01.01.2007 2B ETE
LOYER Mensuel Avril 2007 ALLOUCHE J. 560,03 €
Net a payer 896,70 €

A joindre & votre réglement

Monsieur ALLOUCHE
Résidence des Roses
2 rue de Chantilty
93100 SAINT DENIS

Net a payer 896,70 €
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Crocument

Le Module Loyers / Document permet de constituer un historique de la correspondance propriétaire / locataires.
Pour s’afficher dans votre logiciel, les documents mémorisés doivent avoir un format numérique compatbile, c’est

a dire portant une des extensions suivantes :
* .pdf (lu par Adobe Acrobat Reader)
+ .doc (lu par Microsoft Word)

« .html (lu par votre navigateur internet, par exemple Microsoft Internet Explorer)
+ images dont le format est reconnu par votre navigateur internet (.gif, .jpg, .png)

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

vous déplacer I'archive, songez a mettre
a jour le chemin d’acces en cliquant sur
le bouton Parcourir).

Dans la fenétre ‘Gestion de I'historique Lok
des documents’, saisir les informations o
relatives au document (date, provenan-

ce) et indiquer son chemin d’acces en Libellé:
cliquant sur le bouton Parcourir (note : si Source

_ﬂ" Gestion de I'historique des documents

5

28/05/2007

=lE =

BERGERAC

Sens : () Regu @) Expédié

Relance impayé - mai 2007

C:AUSERS\DESKTOPWLERTE_IMAIZ007 POH

EF‘arcnurir

l 7V alider ]’ x.ﬁ.nnuler ]

La liste des documents archivés peut étre imprimée (cliquer sur le bouton Imprimer) et chaque piéce peut étre

affichée :
* sélectionner dans la liste le Document a
* cliquer sur le bouton Document

visualiser

zlerte_mai2007. paf =& =]
Fichier Editicn Affichage Document Commentaires Formulaires  OQutils  Options avancées  Fenétre  Aide ®
[ |
-
Monsieur LANYOLLON Tugdual HERITY ke 201052007
35 rue oe Palmpd =
21312 KERITY
Mz Ghislains BERGERAC b
Tl 029625 3263 Fan 0206526341 Reésidencs Villan
1 rug de Chartilly
83100  SAINT DEMIS
Pour Iea lieux lougs : Liste complée i

Note : si 'extension du document n’est pas reconnue automatiquement, une fenétre de télécharge-
ment vous est proposée, vous permettant d’ouvrir le document avec le logiciel de votre choix.
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CHAPITRE Ill - GESTION DES CHARGES

A/ SAISIE ET REGLEMENT D’'UNE CHARGE
1 - Saisie d’'une charge
2 - Réglement d’une charge

B / REPARTITION D’'UNE CHARGE D’'IMMEUBLE SELON UNE GRILLE
1 - Paramétrer une grille de répartition
e 1ere étape : création de la grille de répartion
e 2nd étape : affectation des quotes-parts
2 - Répartir une charge
3 - Régularisation des charges
e Calculer la régularisation des charges
e Régulariser les charges

C / REPARTITION D’'UNE CHARGE D’'IMMEUBLE SELON UN COMPTEUR
1 - Gestion des compteurs : premiére approche
e Gestion des compteurs : ce que permet le logiciel
e La répartition par compteur
e Paramétrages et informations a renseigner
2 - Paramétrer les compteurs
e 1ére étape : création des compteurs physiques
e 2nd étape : saisie des relevés initiaux des compteurs
3 - Mise a jour des relevés de compteurs
4 - Répartition d’une charge en fonction des relevés de compteurs

D/ SUIVI DES CHARGES ET GESTION DES DOCUMENTS DES FOURNISSEURS

1 - Suivi des charges
2 - Documents des fournisseurs
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A/ SAISIE ET REGLEMENT D’UNE CHARGE

Charges

1 - Saisie d’'une charge

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

= Factures de Charges - Détail ligne =

Dans le cas d'un avoir, le montant doit &tre précédé du signe négatif :
exemple -12345

Mature | EAU CHAUDE =]
| [ Nelle Facture | Licell: | EAU CHAUDE

IMontant 676,00 | Taxe (%) PAS TVA |Z|

[ B Ajouter ligne ] Imputation; |:| METTC 676,00
Volume

Immeuble E

o g

Sélectionner le Fournisseur émetteur de la facture et cliquer sur le bouton ‘Nelle Facture’ et, a I'affichage de la fenétre
Factures et Charges, cliquer sur le bouton ‘Ajouter ligne’. Saisir les informations relatives a la facture (montant, taux de tva,
immeuble ou lot concerné) et cliquer sur le bouton Valider.

Notes :
* pour pouvoir étre répartie, la nature de la charge doit impérativement porter un code de regroupment 210 (se
reporter a la Table des Codes charges du Module Base / Annexe ; il est conseillé d'imprimer ce tableau si vous
gérez les charges avec le logiciel)
* le champ lot doit étre renseigné si au préalable aucune répartition de charges n’a été effectuée pour 'immeuble

_'% Factures et Charges [-=2-]
Références cporicor

Propriétaire : 1

Fournisseur G

Ecriture 713 |

Document |Fag[_ 19 Date 28/05/2007

Libellé Facture eau chaude avril 2007 - Imm. 02

Motes : -

=

Mature Désignation Taux (%) Iontant -
15| EAU CHAUDE 0,00 676,00 ][l

La nouvelle facture a été créée. Cliquer
successivement sur les boutons Valider
et Fermer pour enregistrer les saisies.

=

— Total HT: | 676,00 | Taxes: | 0,00 Total TTC - 576,00
@Von détail ligne

B Supprimer ligne
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2 - Réglement d’une charge

Charges

&
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Charges

Les factures peuvent étre réglées par le propriétaire via deux Modules (le principe de réglement des factures est
identique a celui d’encaissement des loyers) : le Module Charges / Facture permet - si les sommes facturées et
réglées sont identiques - d’obtenir un lettrage immédiat des deux écritures. Si le réeglement s’effectue en plusieurs
fois, il convient alors de recourir au Module Charges / Réglement et de créer autant d’écriture de réglement que

nécessaires.

Liste des factures et charges @

’ [7] Melle Facture "E’u’ﬂirFamure I l% Imprimer Iv] I,O Iv] ’ IE Reégler ]
Exercice 2007

Code Fournizze. Ecriture [rate Libelle tontant IF

& [EDF/GDF 13| 28/8/2007|Fact. 19 Facture eau chaude avril 2007 - [mm. 02 E7E.00

‘ La facture apparait dans la fenétre de visualisation. ‘

_=.- Reglement d'une charge = |33 ,-
% Réglement d'une charge fournisseur

E Régler Ecriture Fournisseur | i || EDFIGDF |
La facture doit &tre acquittée par le - sl Mentant gre.nt
propriétaire. Dans le Module Charges Lielle | Réglement EDFIGDF Piéce - Fact. 19 |
/ Facture, sélectionner I'écriture et Banque émission | CREDIT LYONNAIS E“
cliquer sur le bouton ‘Régler", vérifier Banque destination | |
la sonjmg etla de_lte automathuement e | | | S E“
renseignées et cliquer sur Valider pour
enregistrer. Motes

[ ‘{f\-"alider ][ x.-’-‘mnuler ]

Liste des factures et charges (?)

I [7) Melle Facture "E‘u’ﬂirFamure I I% Imprimer Iv] I,O Iv] I B Régler ]

Exercice 2007

Code o Ecriture Date Libelle M antant

& |EDF/GDF V13| 28452007 | Fact. 19 Facture eau chaude avnil 2007 - Imm. 02 B7E.00 | =7

La nouvelle facture apparait désormais lettrée dans la Fenétre de visualisation. ‘
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B / REPARTITION D’'UNE CHARGE D’'IMMEUBLE SELON UNE GRILLE

1 - Paramétrer une grille de répartition

IrirneLble

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

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

Liste des lots (7)
I [ Creer ” B Ourir " 2 Imprimer 1'] I,O 1'] ’ [ Tantigmes "% Compteurs]

Liste compléte

HUTEAL

1 1 |Rdc droite Résidence Villon 1 rue de Chantilly 33100{SaINT DENIS

4
1 2 |Rdc gauche Fésidence Villon 1 rue de Chantilly 93100{SAINT DENIS 5 |EERGERALC
1 3 | 1er etg droite Rézidence Villon 1 rue de Chantilly 93100{SAIMT DEMIS B |EERGEROMN
1 4 |1er etg gauche | Rézidence Yillon 1 rue de Chantilly 93100{SAINT DENIS T |GERMAIN L.

Pour que la répartition des charges puisse étre calculée dans le logiciel, il convient au préalable de la paramétrer.

Deux étapes sont nécessaires :

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

e 1ére étape : création de la Grille de répartition

Pour créer une grille de répartition, se rendre dans le Module Base / Immeuble.

Sélectionner 'immeuble concerné et
en afficher le détail en cliquant sur le
bouton Ouvrir.

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 étre
crée, soit 5 facons de répartir

« plusieurs charges peuvent utiliser
la méme grille

Liste des immeubles ©)
[ D Créer ” B ouwrir H i Imprimer H [ P Iv]

Liste compléte

15T DENIS - Residence WILLOM | Résidence Yillon I300| 54INT DEMIS

4% Immeubles =N =X

Propriétaire LANVOLLON
Immauble ST DEMIS - Résidence VILLON

Informations communes & tous les lots de limmeuble Infarmations complémentaires
Momimmeuble | a7 pENIS - Résidence VILLON Fiscalité [T]Me plus afiicher dans la liste
Adresse Type de lot Appartement =

Résidence Villan Type fiscalite Location normale Bd
1 rue de Chantilly Taux réduction 1400 [v
93100 | SAINT DENIS Date achévement |

GRILLES DE REPARTITION DES CHARGES PAR TANTIEME

Grille 1 Grille 2 Grille 3 Grillz 4 Grille 5
Libellé  GENERAL || | Il || |
pase | i 0.000 | 0,000 || 0,000 || 0,000 |
Hotes concernant I'immeuble
IMMEUBLE DE DEMONSTRATION -
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g_ Immeubles = rE ]
Prapriétaire LAMVOLLOM
Immeuble 5T DEMIS - Résidence VILLON
Afficher I’onglet Informations com- Informations communes & tous les lots de limmeuble | Informatiens complémentaires
plémentaires afin de saisir un libellé
de grlIIe p|US Complet. Libellé pour la régularisation des charges
Grille 1
Grille 2
Grille 3
Grille 4
" Grille 5
w7 Walider
Cliquer sur le bouton Valider pour
enregistrer les saisies.

e 2nd étape : affectation des quotes-parts

Pour affecter a chaque lot les quotes-parts appropriées, se rendre dans le Module Base / Lot.

I [ Créer “_E' Ouwtir ” = Imprimer lvl I,O Ivl I @l Tantiemes H% Compteurs]

| B Tantiemes |

Dans la Liste de sélection, cliquer
sur 'immeuble concerné : les lots

Liste compléte

associés apparaissent dans la Fe- 1 1 |Rde draite Résidence Yillan 1 rue de Chantilly 93100 5AINT DENMIS 4 |HUTEAL

nétre de visualisation. C"quer sur le 1 2 |Rdc gauc:l"!e Fl%s!denc:e \u"!llon'l e de Chantflly 93100|SAINT DEMIS 5 |BERGERAC

bouton Tantiémes 1 3 [1er etg droite Fiésidence Yillon 1 rue de Chantilly 93100| SAIMT DEMIS E |BERGERON
outo 1 4 [1eretg gauche  |Résidence Yillon 1 rue de Chantilly I300{SAINT DENIS 7 |GERMAIM L.

La Liste des tantiemes s’affiche
dans la Fenétre de visusalisation.

Liste des Tantiémes ©)

Cliquer sur le premier lot (Rdc droite
dans notre exemple). Par défaut :

» toutes les grilles associées a
'immeuble apparaissent, accompa-
gnées du montant de la base

* aucune charge n’est affectée au lot

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

Lot 0
Mom 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
BASE 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
ECART 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
 ([Etoie (& mpine] (249~ [(Bremer]
Mom
1 |Rdc droite
2 |Rdc gauche
3 |1er etg droite
4 | 1er etg gauche

Liste des Tantiémes (?)

Lot 1 GEMERALES
Mom | rge droite 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
BASE 50,000 0,000 0,000 0,000 0,000
ECART 50,000 0,000 0,000 0,000 0,000
([ ) 8 ] [(Ele[o]~] (Breme]

MHom

Rdc: droite

Fidc gauche

1er etg droite

o ra| =

1er etg gauche

LOGICIELS DE GESTION ‘
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Liste des Tantiémes [©)
@ b difier Lot 1 GEMERALES

) . Nom | rae droite 10,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Cliquer sur le bouton Modifier pour G w0 oo som S S
rendre accessibles les champs et e 40'000 D'DDD D'DDD D'DDD D'DDD
saisir la quote-part du lot (10 dans - - g - -

notre exemple). Cliquer sur le bou- ‘ ‘

ton Valider pour enregistrer la saisie.

R dc: droite

Fidc gauche
1er etg droite
1er etg gauche

Liste des Tantiémes [©)
[£] Modifier ot ———

Lo =

GEMERALES
q a5 a0 Nom 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
En validant la premiére saisie, le Rde gauche —
lot suivant est automatiquement o S0.000 0000 0.0 0.000 0.000
sélectionné. Cliquer & nouveau sur 40.000 0.000 oo 0.000 0.00e
le bouton Modifier pour affecter la ‘ (2] ¢ [ =] [ Femer]
quote-part appropriée. Recommen- —————————— e - >
cer Ie]si saisies pour chaque lot (= Code | MNom | GENERALES
jusqu’a ce que le champ ECART 1| Rdec draite
indique O) 2 |Rdc gauche
3 | 1er etg droite
4 | 1er etg gauche

2 -Ré i h
épartir une charge Charges Charges

Bl R &partition

W \wpoRTANT! |
La charge a répartir doit bien évidemment étre récupérable par le propriétaire, autrement dit, porter
le code de regroupement 210. Pour s’en assurer :

* (d’'un point de vue légal) consulter le Document informatif fourni dans le Module Documents
» consulter la colonne Grpe de la table Code / Charges (Module Base / Annexe)

Une fois la facture acquittée par le propriétaire, se rendre dans le Module Charges / Répartition et sélectionner
la facture a répartir.

"] Répartition des charges
EDF/GDF |
Répartir
Date 28/05/2008
Cliquer sur le bouton Répartir et : Ecritura 715 Montant & répartir: 1234500
* sélectionner 'immeuble concerné Li
par la facture (note : si vous ciblez 4 Zl
un lot en particulier, la charge —|
entiére lui sera affectée) Immeuble | 1 E
* sélectionner la grille de répartition Lot E|
définie dans le module Base / Lot Type : arille HE2 :ASCE
via le bouton Tanti€mes (si aucune
grille ne correspond a la facture Base - 5.000
il est possible de créer une grille ' '
«volatile», a usage unique) Acrepartir sur la période Du| 01/01/2006 | au 3112/2006
* Valider Arégulariser surla période : Du| 01/01/2006 | au 31M12/2008

B

[ x.-’-‘-.nnulel ]
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Détail repartition des charges ©)
IEMndiﬂer ”%Imprimer Iv] ’ [l Retour ]

Ecriture: 715 - EDF/GDF

Imm| Lot | Code Locataire & répartir ; i | Montant [HT] Crébut Fir

1 A1 12345,00 E6.000 1/1/2006  31412/2006

1 4 |HUTEAU 12345,00 £.000 1/1/2006 3141242006
1 2 5 |BERGERALC 12345,00 E.000 1.000 2057 50 1/1/2006  31412/20068
1 3 6 [BERGEROMN 12345,00 £.000 2.000 4115,00 1/1/2006 3141242006
1 4 7 | GERMAIN 12345,00 E.000 2.000 E172.50 1/1/2006 31412420068

‘ Alissue du calcul de répartition, le détail de la ventilation s’affiche. ‘

Répartition des charges o
’ J.%] Répartir “E Détail ” W= Imprimer H I,O [v]

Exercice 2006 - Charges locatives

Ecriture | Date # Désignation C.Chg WIH b antant Debut Fir
1w 1A

Rpart
715 | 28/5/2006 | Faf EDF/GDF 12345, | 2 B.000 | 141/2008| 31A12/2006

La répartition compléte d’'une charge s’affiche accompagnée d’une pastille verte.

y N
¥ \wPORTANT! |

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

3 - Régularisation des charges

e Calculer la régularisation des charges

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

Immeubles
Code Mam
= a om LANYOLLON
ﬁ - Lotz igolés -
ﬁ o ST DENIS - Rézidence
Sélectionner dans la liste hiérarchique (onglet a o002 SCI DES VERTS PF
Immeubles) 'immeuble concerné par la régu-
larisation. a 003 LAMSALC

4 [ 3

Locataires

Fropnetaires || Immeubles
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Dernier calcul régularisation des charges - CUMUL ©)

l %Calculer ” J'%] Régulariser ”E Attente Appel ] [ = Imprimer ]

Locataire Dbt Firn & Appeler A Rembourzer
Mademoiselle HUTEAL 17172006 31/12/2006 EA I 137208

Mllz Ghislaine BERGERAC 1/1/2006)  31/12/2006 1464
Motsieur Loz BERGERON 1/1/20068) 311242006 2195.28
Monsieur GERMAIN L. 1/1/2006)  31/12/2006 E75.60

Code

= | 0| -

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

—4

LANMVOLLON
3T DEMIS - Résidence VILLON

Proprietaire
3, calculer
Immeuble

Dans le Module Loyers / Régularisation,

sélectionner le propriétaire, 'immeuble

ou le locataire concerné et cliquer sur S
Iy . Date debut: :

le bouton Calculer. Saisir la période sur 01/01/2008 Valiger

laquelle doit porter le calcul. Crate fin 311212006

—4

Dernier calcul réegularisation des charges - CUMUL ®

| %4 calcuter || % Régquiariser || Atterte Appet | | & imprimer

Drébut Fir

[

A dppeler
137208 1372.08

4 1/1/2006) 3111242008

5 | Mlle Ghislaine BERGERAC 1/1/2006)  3112/2008 2057 50 314 64
E |Monsieur Louis BERGERON 1/1/2006)  31112/2008 4115.00 195,28
¥ |Monzsisur GERMAIN L. 1/1/2006)  3112/2008 E172.50 675 60

La Fenétre de visualisation affiche :
* pour le sous-onglet cumul, les totaux de charges et de provisions, ainsi que le montant a appeler ou a déduire
* pour le sous-onglet ‘Détail’ les écritures de charges et de provisions justifiant les totaux.

Dernier calcul régularisation charges - DETAIL ©)

I ’% Calculer ” F%;] Régulariser ”E.Aﬂente Appel ] I% Imprimer ]

454 06| E ncaiszement HUTEAL

468 1/2/2006|Encaissement HUTEAL Appel 0242006 114,34 | AY
482 1/3/2006| Encaizsement HUTEAL Appel 0372006 114,34 | A2
438 1/4/200E6|Encaizzement HUTEAL Appel 0472008 114,34 | BA
509 1/5/2006| Encaizzement HUTEAL Appel 05/2006 114,34 | BB
716 | 28/5/2006|R&glement EDF/GDF Figce : Faf a0
524 1/6/200E| Encaissement HUTEAL Appel 0642006 114,34 | BC
538 1/7/2006| Encaizsement HUTEAL Appel 0772006 114,34 | BD
552 1/8/2006| Encaizsement HUTEAL Appel 0872006 11434 | BE
5ER 1/9/2006| Encaissement HUTEAL Appel 09/2006 114,34 | BF
580 | 1/10/2006|Encaiszement HUTEAU Appel 10/2006 11434 | BG
584 | 1411/2008| Encaissement HUTEAU Appel 11/2006 114,34 | BH
EO08 | 1/12/2006|Encaiszement HUTEAU Appel 12/2006 114,34 | BI
455 1/1/2006|Eneaiszement BERGERAC Appel 01/2008 7E.22 | AY
4E9 1/2/2006| Encaissement BERGERAC Appel 0272008 TE.22 | A2
433 1/3/2006|Encaiszement BERGERAC Appel 03/2008 76.22 | BA
497 1/4/2006| Encaizszement BERGERAC Appel 04,2008 7E.22 | BB -

Curnul )
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Edition 28105/2006

| i Irnpriner | Proprigtaire 1| LANVOLLON

Immeuble

Un fois calculée, la régularisation peut
faire I'objet de plusieurs éditions (utiles

» un document global s’obtient en cochant
‘Régularisation des charges’

* le détail des factures s’obtient en co-
chant ‘Détail des charges’...

—

ST DENIS - Résidence VILLOMN

notamment lorsque le locataire en fait la [¥[:Journal des régularisations;
demande) : Régularisation des charges

Détail des charges
Détail des acomptes

[ o walider “ P4 Annuler ]

{\ensieur LANVOLLON Tugaual h KERITY le 06/06/2007
35 rue de Paimpol
223112 KERITY
\ J Mademaoiselle HUTEAU
Résidence Villan
1 rue de Chantilly
Tél: 0296 253263 Fax 0296526341 93100 SAINT DENIS

APPEL DE REGULARISATION DES CHARGES LOCATIVES

Période  01/01/2006 au 31/12/2006
Pour les lieux loués -

Residence Villon 1 rue de Chantilly 93100 SAINT DENIS

Appel de régularisation
des charges

CHARGES COMMUMES
ECF/GDF 3750,00€ 750,000 155,000 775,00 €
EAU CHAUDE 1789,00€ 750,000 155,000 369,73 €
Total des charges réparties 553900 € Total des dépenses 114473 €
Déduction des acomptes sur charges de la période 137208 €
SOLDE DES CHARGES 227,35 €

Page 1/1
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4l Générateur d'états - rptregull.frx - Page 1 [ = ]

Valeurs en Euros

1 Maensieur et Madame LANVON 01/01/2006 -31/112/2005 914,64 914,64
2 Mensieur et Madame ALLOUCHE 0/01/2006 -31112/2005 104664 104664
3 Madame NIORTAIS 09/01/2006 -3112/2005 529,40 529,40
4 Mademoiselle HUTEAU 0012006311 22006 1 144,73 1372,08 227,35
5 Mile Ghislaine BERGERAG 01/01/2006-3112/2006 1 070,67 914,64 156,23
& Mansieur Louis BERGERON 01/01/2006-31122006 1 845,33 2 195,28 348,95
7 Mansieur GERMAIN L 01/01/2006-3112/2006 147707 675,60 801,47
5 539,00 774828 220028
4 lal 2

Journal des régularisations

e Régulariser les charges

Une fois le calcul de la régularisation effectué, il convient de procéder a la régularisation effective des

charges.
= : . ‘P Reqularizer [ ][]
| J%_ Baguatoss Fropriétaire
1| LAMNYOLLCM
Pour intégrer la ou les régularisa- Immeubla

: 1| 5T DEMIS - Résidence VILLOMN
tions dans un appel de loyer, cocher

le premier bouton radio et saisir la

dat iée. _ .
ate appropriee i@ Integrer au loyer du 01/01/2007

Pour directement créer I'écriture (7 Créer une écriture comptable au

comptable, cocher le second bouton

radio et saisir la date appropriée.

[ '}(.ﬁ.nnuler ]

Cliquer sur Valider pour enregistrer.

Le montant devra finalement étre acquitté par le locataire, soit en méme temps que le réglement de son
loyer soit par le biais d’'un encaissement indépendant.

Mature Ceésignation Taux Maontant I
1|Layer 0,00 928,210 |
15 Praovisions sur charges 0,00 182,94

15| Régularisation 01/01/2006 - 31/112/2006

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

Cosgnatn | honant__
Laoyer 928,21
Provisions sur charges 182 94 €
Reégularisation 01/01/2008 - 3112/ 2008 1919, 72€
Total loyer 3 030,87 €
Solde art rieur 1111,15€

L'appel de loyer informe le locataire de la régularisation ‘
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C / REPARTITION D’'UNE CHARGE D'IMMEUBLE SELON UN COMPTEUR

1 - Gestion des compteurs : premiére approche

e Gestion des compteurs : ce que permet le logiciel

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

e La répartition par compteur

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

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

&

Lot

LOT 1 : Locataire avec
compteur particulier
A

AN

: & LOT 2 : Locataire avec
i FE PW?;"E -y compteur particulier
AT Facture ( Propriétaire Y ( LOT 3 : Locataire avec
(par exemple : 500 € d’'unimmeuble — | compteur particulier |
Cie des Eaux) \ T \ : J
LOT 4 : Locataire avec

7| compteur particulier
A\

AN

4| LOT 5 Locataire avec
compteur particulier

AN

e Paramétrages et informations a renseigner

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

~esp 100



2 - Paramétrer les compteurs

Le paramétrage des compteurs s’opére en deux étapes :

» déclaration des compteurs physiques dans le logiciel (compteur présent physiquement dans le lot, créé une
seule fois pour tous les locataires qui s’y succéderont)
* saisie des relevés initiaux des compteurs (niveau de consommation affiché sur le compteur a I'arrivée du

locataire)

e 1ére étape : création des compteurs physiques

Les compteurs physiques se créent dans le Module Base / Lot.

Liste des lots

weop

LOGICIELS DE GESTION

Lot

[ [ créer ]IE Ourir I[ &= Imprimer Iv] [,0 Iv] ’ B Tantizmes ”% Compteurs]

Maom

1 1|5TDEMISROSESRAC Résidence des Rozes 2 iue de Chantilly 93100{SAIMT DEMIS FOFAMA

1 2 |ST DENIS ROSES Etage 1 Résidence des Roses 2 rue de Chantilly 93100| 5AIMT DEMIS B |GERMAIM

1 3[ST DENIS ROSES Etage 2 Résidence des Roses 2 rue de Chantilly 93100| SAIMT DEMIS

1 4 |5T DENIS ROSES Etage 3 Résidence des Foses 2 iue de Chantilly 93100{SAIMT DEMIS 7 |ALLOLICHE J.

q@ Compteurs

1 - Dans la Liste de sélection, cliquer sur 'immeuble pour lequel les compteurs doi-
vent étre créés. Dans la Fenétre de visualisation, cliquer sur le bouton Compteurs.

compteur doit étre créé.

2 - Dans la Liste de sélection, cliquer sur le lot pour lequel un

Dans la Fenétre de visualisation, cliquer sur le bouton Créer.

Compteurs
Code Harm
a oo LANYOLLON
=] S ooz SCI DES YERTS PRES
&% - Lotg izolés —
=] m am 5T DEMIS - Résidences des Roze

{05 001 STDENIS ROSES R dC

3 - Dans la fenétre 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 a 3 pour chacun des lots ou il
s’agit de créer un compteur physique.

iy 002 ST DENIS ROSES Etage 1
£ 003 ST DEMIS ROSES Etage 2
£ 004 ST DENIS ROSES Etage 3

a on3 LAMSAC
%@ Gestion des compteurs l—m
Propriétaire : 2 SCIDES VERTS PRES
Immeuble : 1 STDEMNISROSESRAC
Lot: 1
93100 | SAINT DENIS
Compteur : EAU LOT1
Commentaire: : %
Tove compteur: | T~ |
vt

Liste des compteurs (?)

(Dower [ B0wn ][ @ impimer ] (2]

l [l Retour l

Liste complete

Iirn m Tupe

E&ll E&llLOT1

E&L EalLOT2

E&l |EAULOTI

E&ll Eall LOT4

| Retour |

4 - Une fois les compteurs créés, cliquer sur le bouton Retour.
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e 2nd étape : saisie des relevés initiaux des compteurs

Charges

Felewvés

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

Propriétaires

Code Mam
a 001 LAMVOLLOM
= a ooz SCI DES YERTS PRES
. . . . . . . [+ - Lot izolés -
1 - Dans la Liste de sélection, cliquer sur 'immeuble concerné (note : il ok § ST

=) ﬁ am ST DEMIS - Résidences des Rose

est possible de créer un relevé de compteur pour un lot particulier en le

sélectionnant a la place de 'immeuble). i 001 STDENISROSESRdC
ﬁ Q02 ST DEMIS ROSES Etage 1

£y 003 5T DENIS ROSES Etage 2
£y 004 5T DENIS ROSES Etage 3
& ooz LANSAC

. t: Gestion des releves

Type EAU v

2 - Cli le bouton N P
- Cliquer sur le bouton Nouveau

relevé. La fenétre Gestion des Date 0171172006
relev<’as s’ouvre : fl).(e.rlle Type de Mature | Réel E|
relevé (Eau, Electricité, ...), sa
date et sa Nature (Réel, Estimé
ou Relevé par le locataire).

Cliquer sur le bouton Valider pour [ o Walider ][ I ruler ]
enregistrer.

| [ ] Mouveau Relevé

Liste des releves de compteurs ©)
[ [7] Mouveau Relevé “ B2 Curir ]l Ef Supprimer l l% Imprirmer lv] [,O lvl

de : 0170172006 — 3141242006 Type : — Tous — Nature : — Tous —

e 2 | Dernier ndex Date Index ong ation ; e Mature |Imm| Lot
EAL 1/8/2006 5 relevés 1

3 - Le relevé (vierge, ne mentionnant aucune consommation) apparait dans la Fenétre de visualisa-
tion. Sélectionner le relevé et cliquer sur le bouton Ouvrir pour accéder au Détail.

Détail du Releve de compteurs (?7)

[ [7] Ajouter Relevé H B ouvrir ] [% Imprimer Ivl ’ [ Retour ]

Relevé des compteurs du 01/08/2006 - Type : EAU

Type | Référence | Demie & | Demier Index Date Index onzommation | Commentaires | Mature | Imm Lat

Eal  |EAULOT 1 1/8/2006 Réel 1

1
Ea&ll  |E&ALLOT 2 1/8/2006 Réel 1 2
Eall |E&ALLOT 2 1/8/2006 Réel 1 g
Ea4ll  |E&ALLOT 4 1/8/2006 Réel 1 4
Ea&l |EALULOT S 1/8/2006 Réel 1 5

4 - Sélectionner la premiere ligne (en I'ocurrence celle du lot 1) et cliquer sur le bouton Ouvrir. La
fenétre Gestion des relevés (concernant le lot 1 en particulier) s’ouvre.
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5 - Cliquer sur le bouton Modifier
pour rendre les champs de saisie
accessibles.

Saisir le relevé et ajouter éventuel-
lement un commentaire.

Cliquer sur le bouton Valider pour
enregistrer.

Recommencer les opérations 4 et
5 pour chaque lot.

Référence | EALILOTA1

(-]

weop
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Date Relevé: | 1000] |
Mature ‘Réel |E”
Commentaire
l
[ ‘{?’Valider ][ x.-’-'mnuler ]

Détail du Relevé de compteurs (7]

l [7] Ajouter Relewé H = Ourir ]

Releve des

(@ [

[ [l Retour ]

el

compteurs du 01/08/2006 -

Eall  |EAULOT1 1/8/2006 120,000 120,000 Réel 1
Eall  |EAULOT 2 1/8/2006 90,000 30,000 Réel 1 2
Eall  |EAULOT 2 1/8/2006 50,000 50,000 Réel 1 g
Eall  |EAULOT 4 1/8/2006 140,000 140,000 Réel 1 4
Eall  |EAULOTS 1/8/2006 100,000 100,000 Réel 1 5

6 - Le déetail du relevé indique désormais les index relevés pour chaque lot. Cliquer sur le bouton
Retour pour afficher le relevé de 'immeuble.

Liste des relevés de compteurs ©)

’ [] Mouveau Relewé H B Ourir ” Ef Supprimer I [% Imprimer lv]

Bl

Période : 01/01/2006 —> 31/12/2006

Date Index

CE

= | Dernier Index

Type :

— Tous — Nature :

Commentaires

500,000 (5 relevés

— Tous —

Mature m Lat
1

7 - Le relevé indique pour 'immeuble le total de la consommation (somme des index).

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

LOGICIELS DE GESTION ‘

103



3 - Mise a jour des relevés de compteurs

W IMPORTANT!

Pour pouvoir imputer une charge a des compteurs, il faut avoir
saisi au moins 2 relevés par compteur :
* un index “initial” (relevé correspondant au début de
la période couverte par la facture)
* un index “actuel” (relevé correspondant a la fin de la
période couverte par la facture)

En effet, le calcul de la consommation résulte de la soustraction

_ loyers “actuel” - “initial”.

La mise a jour des relevés de compteurs s

‘effectue dans le Module Charges / Relevés.

weop

LOGICIELS DE GESTION

Charges

Felewvés

Liste des relevés de compteurs ©)

’ [] Mouveau Relevé H & Qurir ][ Bf supprimer I [% Imprimer lv]

(2]

Période : 0140142006 —> 31

Diernier relevé | Dernier Index

1242006

Date Index

1/8/2006

zommation | Commentaires

B00.000 |5 relevés

Type: — Tous — Nature: — Tous —

M ature W Lat
1

[ [7] Mouveau Relevé

1 - Dans la Liste de sélection, cliquer sur 'immeuble concerné puis sur le
bouton Nouveau relevé.

9@ Gestion des releves

2 - La fenétre Gestion des relevés s’ouvre.
Fixer :

* le Type de relevé (Eau en 'occurrence)

* sa date (par exemple celle correspondant a
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.

Tipe  |EAU (=]
Mature | Réel E"

[ w7 Valider " x.ﬁ.nnuler ]

=)

ﬁgz (Gestion des releves

Référence | EAU LOT 1

[=]

3 - Un nouveau relevé apparait dans la Fené-
tre de visualisation : le sélectionner et cliquer
sur Ouvrir pour accéder au détail.

Sélectionner un a un les relevés de chaque
lot et saisir les nouveaux index.

Commentaire :

Date Relevé: | 160000 | |
Mature |Réel E"

| Cotzomriation Aaodt - Septembre - Dotobre

Détail du Relevé de compteurs (7)

[ w7 Valider I[ x.ﬁ.nnuler ]

’ [] Ajouter Relews “ B Ourit ]

Relevé des

(@ inoie [

compteurs du 0141152006 -

[[ Retour I

) : | Dernier Index Date Index
EalLOT 14842008 120,000 1/1/2008 160,000 i Consommatio... 1
Eal  (EAULOT 2 1/8/2008 90,000 | 1./11/2008 120,000 30,000 | Consommatio... |Réel 1 2
EAL  [EAULOT 3 1/8/2006 50000 | 1/11/2008 78,000 28,000 | Consommatio... |Réel 1 3
Eall  (EALLOT 4 14842008 140,000 ( 1/11/2008 152,000 12,000 | Consommatio... |Réel 1 4
EAL  [EAULOTS 1/8/2006 100,000 ( 1/11/2008 127,000 27,000 | Consommatio... |Réel 1 5

* au relevé “initial”
* au relevé présent / mis a jour
* a la consommation

4 - Le tableau de Détail récapitule par lot les informations relatives :

Cliquer sur le bouton Retour pour clére la fenétre de Détail.
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Charges

%

4 - Répartition d’une charge en fonction des relevés de compteurs

R &partition

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

Répartition des charges ©)
[ ‘%_ Répartir “ = Détail ” k@ Imprimer Ivl I,O Iv]

Exercice 2006 - Chﬁrges locatives

Ecritura|  Date iBoe Dészignation EL Début

1 [12/7/2006 E&ll CHAUDE il EDD DEI

Dans la Liste de sélection, cliquer sur le propriétaire puis le fournisseur concernés. Dans la Fené-
tre de visualiation s’affiche la charge a répartir.

7 Répartition des charges =1 Bl E%

| EAU CHAUDE |

- Diate 0141 0i2006
La fenétre Répartition des charges s’ouvre : ) L

- sélectionner 'immeuble Eeriture ! Montant a repartir
* laisser vide le champ Lot Ligne 2

* sélectionner Compteurs dans le champ

Type Immeuble 1 |Z|

* choisir la nature du compteur (EAU dans Lot E||
notre.elxemple) N ) y Type Compteurs E

« choisir pour la période de répartition la

fiat}a du ’re'leve |n|t.|al et |2,l date d_u rgleve Compteur: | EAU Iﬂ sl (sl
présent’ (informations pré-renseignées

dans les menus déroulants) A répartir par rapport aux releves Dy | 01/08/2006 B

Aregulariser surla période : D) 01/032008 | au 011172006 |

Cliquer sur les boutons Valider puis Fermer.

[ XAnnuler ]

Détail répartition des charges ®
[E‘ Modifier ” k= Imprimer lv] ’ [ Retour ]

Ecriture: 1 - EAU CHALUDE

n| Lot | Code Locataire A répartir ase taze indiv Montant [HT) Début Fin

1) 41 500,00 137.000 1/8/2008) 1/.11/2006
1 1 1 [LOCATAIRE 1 500,00 137.000 40,000 145,33 1/8/2006) 1411/2006
1 2 2 [LOCATAIRE 2 500.00 137.000 30,000 103.43 1/8/2006)  1/11/2006
1 3 3 |LOCATAIRE 3 500,00 137.000 28,000 10219 1/8/2008)  1/11/2006
1 4 4 |LOCATAIRE 4 500,00 137.000 12,000 43.80 1/8/2006) 1/411/2006
1 5 o [LOCATAIRE & 500,00 137.000 27.000 98.54 1/8/2006) 1/11/2006

Le calcul répartit la facture de 500 euros, proportionnellement aux consommations respectives
relevées pour chaque lot. Cliquer sur le bouton Retour pour clére la fenétre de Détail.

Répartition des charges ©)
’ I%_ Rénpartir ” = Détail ” &2 Imprimer lv] [,0 Iv]

Exercice 2006 - Charges locatives

Eciitwre | Date iEce ion Lot tantant Fpart Debut

111042008 -1 137.000 | 1/8/2008| 1/11/2006

La facture répartie est signalée par une pastille verte.
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D / SUIVI DES CHARGES ET GESTION DES DOCUMENTS DES FOURNISSEURS

1 - Suivi des charges
g Charges

Hiztarique

L’historique présente le suivi du fournisseur : dans un méme tableau se retrouvent les factures appelées et les
réglements.

Historique Compte Fournisseur ®
l £ Lettrer l ’% Imprimer ] [p ]v] W m

Exercice 2006 200 00 20000
M Eciit Date iéce Libellé Fontant LT Curnul
537 27/6/2006| K. 234 039 | R établizzement Eau chaude 200,00 200,00 -1 ED*DD ED*DD
h3a 28/6/2006|R234 Feglement PLOMBIER SILEAL Piece : K. 234 033 -150,00 50,00 _5|:|’|:||:|
540 28/6/200E|R235 Feglement PLOMEBIER SILEAL Piece : K. 234 033 50,00

La colonne Montant affiche (en régle générale) les montants positifs s’il s’agit d’'une facture et négatifs s'il s’agit
d’un réglement. La colonne Cumul actualise la balance des appels de facture et des réglements :
« si I'écriture la plus récente ne dispose d’aucun chiffre dans la colonne Cumul, les charges sont intégrale-
ment réglées
* si elle présente un solde négatif, le montant des réglements dépasse celui des factures
* si elle présente un solde positif, toutes les charges ne sont pas encore réglées

Le Module Charges / Historique permet également de lettrer et de dé-lettrer les factures a leur(s) reglement(s).

2 - Documents des fournisseurs

Charges

Dracument

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

=T Getion de Thitonque 0 documents e EE
Code  PLOMBIER SILEAU |

Dans la Liste de sélection, cliquer sur Dat —| _— A Recy @ Exoédis
le fournisseur concerné et presser le ate 28/06/2008 AEs el s
bouton Créer. La fenétre Gestion de Libellé Recu Facture PLOMBIER SILEAL K 234 038

I'historique des documents s’ouvre. Source CIFACTURE SILEAU K234039.pof

EF‘arcourir

[ \‘jf\-‘alider ][ x.-’-‘mnuler ]

Liste des Documents Fournisseurs
’ [ Créer ” B Ouvrir ” = Imprimer v] ’,0 v] ’ {  Document ] [>

Liste compléte

¥ | Code e Sens Commentaire

{7 1 28/8/2006| ¢] Recu Facture PLOMBIER SILEAU K. 234 033 *:I

L’historique de votre correspondance apparait dans la Fenétre de visualisation ; une icone indique le sens du
message (sortant / entrant) et le bouton Document permet son affichage si son format numérique est au format
.doc (Microsoft Word), .xlIs (Microsoft Excel), .pdf (Adobe), .jpg / .gif (images).
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CHAPITRE IV - COMPTABILITE, TRESORERIE, TVA ET D.R.F.

A/ GESTION DE LA COMPTABILITE
1 - Présentation du Module de comptabilité
2 - Création d’une écriture comptable
3 - Cléture de I'exercice comptable

B / GESTION DE LA TRESORERIE
1 - Suivi de remises de chéques et d’espéces
2 - Préts et tableaux d’amortissements

C / DECLARATION DE TVA

1 - Calculs réalisés par le logiciel
e Régime reel
e Régime réel simplifié

2 - Paramétrages de la TVA
e Choix du régime de TVA
e TVA déductible
e TVA collectée

3 - Déclaration de TVA

e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel

e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel simplifié

4 - Edition des documents justificatifs

D / DECLARATION DES REVENUS FONCIERS
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A/ GESTION DE LA COMPTABILITE

Le logiciel dispose de six Modules dédiées a la comptabilité qui permettent de gérer un plan comptable basique.

1 - Présentation du Module de comptabilité

Comptabilité

Comptabilité

Grand Livre

Comptabilité

Comptabilité

B

Comptabilité

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

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

Le Module Comptabilité / Journal permet d’afficher les écritures
par propriétaire et par ordre chronologique. Des filtres permettent

d’organiser I'affichage (par mois, par période, par type de journal et Code Libelle
par séquence d’écriture) AL ACHAT
AN A MOUVEAL
Au démarrage, le Module Comptabilité / Journal est vide : il se com- | |BE BANQUE
plétera au fur et &8 mesure que les journaux s'étofferons d’ écritures. | |90 OPE.DIVERS
WE VENTE

Note : 5 journaux sont créés initialement ; la liste peut étre complé-
tée via le Module Base / Annexe

Le Module Comptabilité / Grand Livre permet
« d’'afficher les écritures par propriétaire et par compte (en développant I'arborescence
du propriétaire). L'outil filtre permet d’afficher les comptes par séquence (par exemple
du 165... au 411...) et par période (ce qui permet ensuite de n'imprimer que la partie
souhaitée du Grand Livre)
« de lettrer les écritures (fonction identique a celle décrite pour les Modules Loyers /
Historique et Charges / Historiqgue 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 cl6turer (ou dé-cléturer) I'exercice annuel

« de supprimer I'exercice annuel

« d’afficher la balance initiale ou finale et de consulter les écritures déséquilibrées

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

Le Module Comptabilité / Comptabilité permet de créer et de modifier les écritures comptables.
Une fonction de recherche est disponible dans la barre d’outils : saisir le numéro de I'écriture
pour I'afficher dans la Fenétre de visualisation.
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2 - Création d’une écriture comptable
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Une écriture comptable se compose d’au moins deux lignes (régle de la partie double). La somme au débit de
I’écriture doit étre égale a la somme au crédit. Pour créer une écriture, se rendre dans le Module Comptabilité /

Comptabilité.

Cliquer sur le bouton Nouvelle écriture.
Dans la fenétre intitulée ‘Saisie des écritu-
res comptables’ :

* renseigner les champs Journal, Date, le
nom de la piéce (N° de cheque, 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

E criture
Fiece
Type

Mature

Compte

Immeuble
Libelé :

Date 20009/2007

725) Jouma

Réglement- E

[=]

51200002 Bangue CAISSE EFARGMNE PAR

[ J[ ]

| Yiremet

Débit 4500 Crédit

l ‘;,‘f\-"alider la lighe ” XFin Ecriture l

Une fois le montant inscrit,
cliquer sur Valider.

Ecriture
Piece
Type

Mature

Compte

Immeuble
Libelle ;

Date 30/05/2007

728 Joumal

Réglement- E

=]

Elanque CAISSE EPARGNE PAR

[ of x| o

| Yirement

on | oo cren
45,00

[ \f\-"alider la ligne ” XFin E criture l

45,00

Sélectionner le N° de compte de la contre-
partie et saisir le montant au débit ou au
crédit ('inverse de la premiére saisie).
Cliquer sur le bouton Fin Ecriture.

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

© MUVA5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société

Ecriture
Fiece
Type

Mature

Compte

Immeuble
Libellé :

Date 20005/2007

728 Joumal
Revanu |Z|

AJUSTEMENT LOYER -]

51200001 Bangque CREDIT LYONMAIS

[ of ] o

| Wirement sur compte LCL

Déhit Crédit | 44

45,00

45,00

[ “:f\r‘alider la ligne ][ XFin Ecriture ]
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Sinécessaire, les écritures comptables peuvent étre modifiées : double-cliquer sur la premiere

EMndifier ligne de I'écriture puis cliquer sur le bouton Modifier (note : si la somme indiquée par une des

deux lignes est modifiée, il convient de mettre a jour la ligne associée).

| Blf Supprimer | Il est possible de supprimer une écriture comptable : double-cliquer sur la premiére ligne et

3 - Cléture de I’'exercice comptable

cliquer sur le bouton Supprimer.

Dans le logiciel, les exercices comptables (calés sur'année civile, du 1er janvier au 31 décembre) sont rigoureuse-

ment indépendants. La fonction de cléture d’'un exercice permet de :
* remettre a zéro les comptes de charges et de revenus (classes 6 et 7 du Plan comptable)
« reporter les ANOUVEAU des comptes de bilan (classes 1 a 5 du plan comptable)

Avant de cl6turer un exercice :

« il est conseillé d’effectuer une sauvegarde manuelle des données (le logiciel crée une sauvegarde
automatique avant la cléture mais le nom du fichier ne se distingue pas des sauvegardes courantes,

‘i-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 Clbture et permet

de n’afficher que les écritures en déséquilibre)

« il est impératif de s’assurer que les exercices antérieurs sont cléturés

Enfin, la période de cléture d’'un exercice :
* peut s’effectuer pour 'année écoulée a n'importe quel moment de I'année en cours
* ne doit pas intervenir plus de douze mois apres la fin effective de I'exercice (soit par exemple, le 31
décembre 2006 est le dernier jour restant pour cléturer I'exercice 2005)

Gestion des Exercices ©)

&Clﬁturer " 7€ Annuler Clature ] [Er Balance Cléture B

’ ng Supprimer Exercice l

Dbt ]
2004 | & V4 4519115 4519115
2005 | & 115 F379.54 77a.54
2006 110 7089350 V0693 E0
2007 41 2771509 2771509

Pour cléturer un exercice :

* se rendre dans le Module Comptabilité / Gestion Exercices
« sélectionner le propriétaire puis I'exercice concernés

» cliquer successivement sur les boutons Cléturer et Valider

L’exercice cléturé se signale par un cadenas rouge.

webp 110

LOGICIELS DE GESTION



weop

LOGICIELS DE GESTION

B / GESTION DE LA TRESORERIE

Le Module Trésorerie permet :
 d’organiser et de consulter les remises en banque
« d’organiser et de suivre des emprunts

1 - Suivi de remises de chéques et d’espéces . . . .
Trézorerie Trézorerie

Remize Hiztorique

Les réglements peuvent, selon leur nature, étre saisis dans trois Modules différents :
* le Module Loyers / Appel permet de saisir 'encaissement d’un loyer
* le Module Charges / Réglement permet d’acquitter une facture
* le Module Comptabilité dans les autres cas

Le Module Trésorerie / Remise permet ensuite de regrouper sur une Banque un ensemble d’encaissements effectués
par chéques ou en espeéces.

Pom_Jr créer une remise dg cheques ou d’especes : E] Selection de la rermise =
« cliquer sur le bouton Préparer
* saisir la période de remise
L : au
» choisir Espéces ou Chéque Période du : | MAHNTPAN) 28/05/2007
« cliquer sur Valider
Nature ESPECES |~

Sélectionner les lignes a remiser (en double-cliquant)
ou cliquer sur le Bouton ‘Toutes les lignes’ pour choisir [,/Valider J[ 3 Al ]
I'intégralité des lignes de la période. Cliquer sur Valider
pour enregistrer la remise.

[ [ Toutes les lignes Date: [20/052007  Lignes:[ 0 Cumul: | 0

Notes :

« il est impossible de modifier une remise en banque (il convient de la supprimer et de la créer a nouveau)
* 'effacement d’'une remise en banque (bouton Supprimer) n’affecte pas les réglements

Pour suivre le mouvement des réglements (encaissements de loyer, réglements de charges, ...), se rendre dans le
Module Trésorerie / Historique. L’affichage :

* s'organise par Banque (Liste de sélection)
« affiche en noir les encaissements (montant positif)
« affiche en rouge les décaissements (montant négatif)

Pour simplifier la consultation de I'historique des encaissements, il peut étre utile de faire coincider le journal affiché
dans le logiciel et les relevés de compte. C’est la fonction du bouton Rapprocher :

» cliquer sur le bouton Rapprocher

* saisir le code de rapprochement (par exemple n° de relevé bancaire, date du jour, etc.)
« double-cliquer successivement sur les lignes concernées

» cliquer sur les boutons Valider puis Fermer

~esp 1



2 - Préts et tableaux d’amortissements
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Les emprunts accordés par les banques peuvent étre suivis dans le logiciel via le Module Comptabilité / Préts.

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

* sélectionner la banque concernée (Liste de sélection)
» cliquer sur le bouton Créer

» Saisir le numéro d'immeuble et le numéro de lot

« choisir le fournisseur (en 'occurrence la banque
ayant accordé le prét) et le type de remboursement
* saisir la date de la premiére échéance, le montant
emprunté et les taux

* choisir le mode de réglement

* saisir le libellé de 'emprunt

« cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer les
saisies

Notes :

SAPret [F=H FoR|
Propriétaire 1| Bangue 1 Prétn: 2
Prét EMPRUNT LANVOLLON
Maontant emprunté 45000,00 Fournisseur  BANQUE DU C'M

Taue dintérét 4,850 Immeuble 1 v

Taux assurance 0,000 Lot M
Cu hit. Assur

Remboursement

Type Amortissable M

Tere échéance 0440152003 Durée 7a

Périndiciteé Menzuel M

Réglament VIREMENT [+

Mt de I'\chéance B9E,73

Libellés complémentaires Natures

Likellé Regl. Réglement EMPRUMT LAMVOLLOT  Nature capital REMBTEMPRLM
Libelle Capital Capital EMPRUNT LANYOLLOMN Mature intérét REMBT EMPRLM
Libellé intérét  Intéréts EMPRUNT LANVOLLON Mature assur. REMBT EMPRLM

Libellé assur.  Assurance EMPRUNT LANVOLLOM

* la création d’'un emprunt génére automatiquement un tableau d’amortissement ; seules les variables sans
rapport avec ce tableau (le mouvement du réglement, le libellé, et les natures des charges utilisées pour le
remboursement...) peuvent étre modifiées. En cas d’erreur de saisie il convient de supprimer puis de créer a

nouveau le prét.

* la suppression d’un emprunt supprime le tableau d’amortissement associé mais les écritures de rembourse-

ment déja enregistrées ne sont pas effacées

Pour visualiser les taux d’amortissement, sélectionner 'emprunt concerné et cliquer sur le bouton Voir éché-

Liste des &chéances (]

ances.

l [ ermer ” S ouwrir ] [% Imprimer] [,O H

& Enregistrer ] ﬁ@ Réviger taux ]

Numéro prét :

t

Intérét

1 1/1/2003 4448515 | 1/1/2003
.. 2 1/2/2003 444 516,93 179,80 4396821 | 1/2/2003 169
| Er‘-.."n ir echeances | 3 1/3/2003 439... 51902 177.71 4344319 | 1/3/2003 171
q 1/4/2003 434, 52112 175,61 4292607 | 1/4/2003 173
5 1/5/2003 429, 52323 17350 4240485 | 1/5/2003 175
E 1/6/2003 424, 525,34 171,39 4187951 | 1/6/2003 177
7 1/7/2003 418, 527,46 169,27 4135204 | 1/7/2003 179
] 1/8/2003 413, 529,50 167,13 4082245 | 1/8/2003 181
g 7573005 08, B3 74 164,35 10250, 71 |7 /82003 183
10| 1/10/2003 402 533,89 162,84 39756,82 | 1/10/2003 185
19 1/7/2004 T BE3.62 143,11 4B5370| 1/7/2004 203

A partir de la fenétre intitulée ‘Liste des échéances’, il est possible :

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

+ de modifier un Taux d’amortissement (sélectionner I'échéance a partir de laquelle s’appliquera la
révision et cliquer sur le bouton Réviser taux)
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C / DECLARATION DE TVA

1 - Calculs réalisés par le logiciel

Le logiciel prépare les déclarations de TVA, quelque soit le régime utilisé :

* réel ou calcul consistant a soustraire au montant de TVA collectée le montant de TVA déductible

Faiernent Thid

=e

5

LOGICIELS DE GESTION

Créclaration Thad

« réel simplifié ou calcul consistant a verser périodiquement des acomptes aux services fiscaux, auxquels vien-
dront se soustraire, en fin d’exercice, le montant ‘tva collectée - tva déductible’

e Régime reel

e Régime réel simplifié

Fourniszeur

Fournisseur

[ Fourniszeur ]

Fournisseur

facture

reglement facture

FACTURE

100 €

dont 19,6 € TVA

Fropriétaire

Propriétaire

/aﬁe\
went loyer

(e

Déclaration T4

LOYER

500 €

dont 98 € TVA

Déclaration de TVA :
98-19,6 =78,4 €

facture

réglement facture

v

Service fiscaux

Fropriétaire

Propriétaire

/appe\
went loyer

sanbipouad seydwooe
report du crédit

Service fiscaux

&

D éclaration TWé
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2 - Paramétrages de la TVA

e Choix du

régime de TVA

A Propriétaire

weop
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Propriétaire EI ||_ANVDLLDN |
Gérance

1| Editions

Propriétaire

Le choix de soumettre a TVA la gestion locative
se détermine depuis la Fiche signalétique du

/ CRL). Les paramétres disponibles sont :

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

Note : les comptes comptables sont automa-
tiquement fixés par le logiciel. lls peuvent étre
modifiés au démarrage.

propriétaire (Module Base / Locataire, onglet TVA

e TVA déductible

" Factures de Charges - Détail ligne

Tva 5 Réel
@ Ree

Pas ge TVA |Z| ) Réel simplifié (Acompte)
Déductinle Crédit A Reporter
| 44580000 | | 44567000 |
Collectée Acompte
| 44570000 | | 44581000 |
AVerser
44550000

CRL | 44550000

[ EModifier ][ B{Supprimer ][ [' Fermer ]

Dians le cas d'un avoir, le montant doit Etre précéde du signe négatif :
exemple -123.45

[=]

PrsTvA__ |

19.6

19.6

[=]

123400

MNature EDFIGDF

Libellé: EDFIGDF

Maontant 123400 | Taxe (%)
Imputation: MTTC
Yaolume

Immeuble 9 E|

Lat E“

[ w7 Walider ]’ W nnuler ]

5.5
DIRECT
18.6
206

La TVA déductible se détermine lors de la création de la facture (Module Charges / Fac-
ture). Choisir le taux approprié dans la liste déroulante ‘Taxe (%)’. Note : d’autres taux
peuvent étre créés depuis le Module Base / Annexe, liste des Taux.

e TVA collectée

] Appel loyer detail ligne

loyer (Module Loyers / Appel).

Mature LOYER |E”
La TVA collectée se détermine Livellé: || gyer
en modifiant un appel de Montant

928 21 ‘ 195

=]

Choisir le taux approprié dans
la liste déroulante.

Sivous devez saisir un remboursement a votre locataire, faites précéder le montant d'un
signe négatif. Ex; -123.45 .

[ ‘Q‘,f‘u"alider ][ XAnnuIer ]

ﬁ Notes

« Si le propriétaire n’est soumis a aucun régime de TVA, sélectionner ‘PAS TVA
« Si les taux proposés dans la liste déroulante ne correspondent pas a la situation du propriétaire,

de nouvelles entrées peuvent étre saisies depuis le Module Base / Annexe.
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3 - Déclaration de TVA

e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel

[

‘ebp

LOGICIELS DE GESTION

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

| £, Calcul TVA

1 - Cliquer sur le bouton Calculer : les montants de
TVA déductible et collectée sont automatiquement
renseignés et I'arrondi systématiquement opéré par le
logiciel. Cliquer sur le bouton Valider.

Propriétaire | 2| 5CIDES VERTS PRES |

Journal oD M Date

0741212006

Montant HT. imposable | 1821,87
TWA Collectée - Do 01/01/2006 au 310 2/2006 | 357,11
Twe Daductible - Du 0150172006 au 3111 202006 | -233,62
Acompte - Du 0150172006 au 3101 202006 | 0,00
Report du crédit - Du 010142006 au 311 212006 | 0,00
Arrandi - Du 01/01/2006 au 3111 2/2006 |-D,49

TWA A Verser 123,00

[ o Valider ” K Annuler l

TVA A Verser ©)

2 - La seconde fenétre propose

[ q@ Caleul TWe, ][ = Quwrir H ke Imprimer ]

(2] [dreae]

le réeglement, soit la création de
quatre écritures :

ME cri Date

Exercice 2006

Libellé td antant Curnul

* TVA collectée 220 FA2/2006| TVA Collectée - D 01/01/2006 au 31412/2006 3571 3571
* TVA déductible 220 | FA2S2006| TVA Déductible - Du 01/01/2008 au 31./12/2006 23362 123,43
* arrondi 222 | FA2/2006| Arrondi - Du 01/07/2006 au 311242006 -0.43 123.00
* réglement TVA 223 | FA2/2006| Réalement T - D 01/01/2006 au 31412/2006 -123.00

A Reporter

e Déclaration de TVA pour une gestion soumise au régime réel simplifié

Une étape supplémentaire et préalable est requise pour une déclaration en régime réel simplifié. Il s’agit en effet

de saisir périodiquement les acomptes a verser aux Services fiscaux, via le Module TVA / Paiement TVA.

Paiement de TV¥A

Cliquer sur le bouton Régler et saisir Ecriture 433 Propriétaire 1 LANVOLLON
le _montant de Ilacompte a verser. ® Acompte
Cliquer sur Valider. Date 07/09/2008 ) Réglement
’ ) Libellé & T
La déclaration de TVA s’effectuera R comite
ultérieurement via le Module TVA/ 4 o CREDITLVONNAIS
Déclaration TVA : le montant global Bangue destination
de 'accompte sera automatiquement M® de Piece acd VIREMENT  [w]
renseigné et générera une écriture oo
spécifique.

Montant

[ w7 W alider ][ x.-’-‘mnuler ]

webp

LOGICIELS DE GESTION

500,00

115



weop

LOGICIELS DE GESTION

4 - Edition des documents justificatifs
Le Module TVA / Justificatif TVA permet d’afficher le détail des montants de TVA collectée et déductible.

TVA Collectée ®

[@mome ) (2]

Exercice 2006

Libelle HT ! !
213 | 7/9/2008 Encaizzement MARTIN Appel 01 /2006 o AH 377,89 377,89 74,07 74,07
212 | 7/9/2006|  Encaiszement UMIDATA Appel 01 /2006 o AG 1444 08 182197 283.04 35711

CUMUL

Afficher le sous-onglet approprié pour accéder aux détails des montants de TVA.

Geénérateur d'états - rpttval3.fre - Pagel [=][E s
: TVACOLLECTEE Edition :  31/05/2007
SCI DES VERTS PRES
Exercice 2006
Valewrs en Euros
Huméro ‘ Date | Libellé | Pitce ‘ T | HT Taw|  TvA ‘ TTC Curmul HT Cumul TVA
213 01/01/2006 Encaissement UNIDAT A Appel 01/2008 AG 144408 19,60 283,04 172112 148408 283,04
241 04/04/2006 Encaissement UNIDAT A Appel 04/2006 A 148434 19,60 285,05 173839 28%,42 58,09
269 01/07/2006 Encaissement UNIDAT A Appel 07/2006 Al 145434 19,60 235,05 173838 43276 853,14
296 01/10/2006 Encaissement UNIDAT A Appel 10/2006 Al 145434 19,60 285,05 173839 550710 112818
‘ Totaux Propriétaire M° 2 : 4 écritures 580710 1138,19 654529 5380710 1 13&19|
| 580710 113819 594529 580710 1 13&19|
-
] ™= 3|

Tableau récapitulatif de la TVA collectée (classement chronologique)
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D / DECLARATION DES REVENUS FONCIERS

Remarque

Le Module Fiscalité / Module DRF est mis a jour chaque an-

weop
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Fizca Fizcalité

née afin de pouvoir éditer la déclaration des revenus fonciers
agréée par la DGI. Il s’agit d’'un Module supplémentaire.

Le Module Fiscalité / Fiscalité Standard permet de remplir une Déclaration des revenus fonciers typique (basée sur le
modele 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 Fenétre de visualisation se compléte (en fonction des données

disponibles pour I'exercice)

* cliquer sur le bouton Imprimer pour éditer la Déclaration fiscale au format PDF (nécessite I'application Adobe
Acrobat Reader) ou dérouler la liste associée au bouton Imprimer et sélectionner un autre document ou support

Déclaration fiscale PDF

Déclaration fiscale

Etat des revenus
Etat des charges
Récapitulatif des revenus

Récapitulatif des charges

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

2044

s 1

@ Vous pouvez aussi teledeclarer
vos revenus forciers par intemet
sur www.impots.gouv.ir

Déclaration des revenus fonciers 2006

Pour rempli cette déclaration qui est une annexe & votre déclaration d'ensemble des reverus n® 2042, veuillez vous reporter & la notica explicatie.
Les chiffres indiqués & gauche de certaines lignes vous y remvoien.

Nouveauta: suite & lintegration darss le bareme de Fimpet sur le revenu de I'abattsment de 20 % applicable a certains revenus profesionnets ou
persions de retraite, le régime reel d imposition des revenus fonciers fait I'objet des amenagements suivants
- suppression de la deduction forfaitaire pour frais divers:
- prise en compte pour leur montant réel des frais d‘administration et de gestion et des primes d'assurance.
- déductions des autres frais de gestion pour un montant forfaitaire de 20& par local
- creation de deductions spécifiques en faveur:
+ des bailleurs qui donnent en location leur ancienne résidence principale suite & mobilits professionnelle,
+ des lagements au titre desquels est appliqué le bénéfice du dispasitif « Besson-ancien =, « Lisnemann » ou « Borloo ancien »,
+ des logements vacants remis en location
+ des redevances percues en contrepartie du droit

&t autres g

100 Désignation du déclarant

MNom et prenams LANVOLLON Tugdual

Adresse complete du domicile 25 rue de Paimpol

22312 EERITY

1o Parts de sociétés immobiliares
Propridtés rurales et urbaines
Dispositits
Besson  logement Borloo  Borloo

ancen et ancien

i aniizn
dnsk  dansk

non passiblos da I'impot sur les socictas

Uenemann
[
% W%

5 seEur
internédiaive  social
W% as%
Mom et acresse des sociktds

Immeutie1* o =] O o
Immentie2*  — O 0O O O

Exemple de Déclaration des revenus fonciers (page1)

Fé DRF 2006 [E=S EoR(=>c|
Fichier Treitements Affichage  Outils 7
Foncier 2006 x| Déclaration des Revenus Fonciers 2006 (7))
Code | Norn Type |
I:E o ¢ ool LANVOLLON [ [) Préparer lv] [% Imprimer ]vl
o) - Lots isolés =
B e ' fil] ST DENIS - Radon CERFA - 2044 Modele 2006 Rewvenus de 2006 ‘
- g m2 SCI DES VERTS... Code : e Montant -
iAJ Soa LansaC 200 Caractéistiques des propristés
- 200(Nombre de Locau
Réparttion 210]Recsttes
Immeubles donnés en lacation 3
q 211 Layers [ou fermages) bruts encaissés 15046,70
Revenus 212| Dépenses mises par conwenlion &l charge des locataies
Espace de travail du . 213 Recettes bules diverses (y compis subveniians ANAH ct indemniés dassurance]
gﬁ immeubles dont vous vaus réservez la juissance
Module DRF 214|Valeu localive réelle des propriétés dont vous vous réservez |a jouissance
Chaiges 215 Totd des recettes : lignes 211 & 214 15046,70
(exemple 2006) Z20Frs et charges
ﬁ 221 Frais d'adminisiralion et de gestion (R émunératien gardes e concierges, honoiar.
222/ Autre hais de gestion : 20 euras pa local 50,00
Travaus :
223 Primes d'assurance
% 224| Dépenses de éparation, dentretien et i [remplir également |a wbriq,
25| Charges réoupérables non récupérées au départ du losatairs
Prets 226 Indemnités déviction, fias de relogement
227 | Tanes foncires, taes anneres de 2006, CHL payés en 2006
Riégimes patticuliers
228| Déductions spécifiques 10%,26%, 30%, 407, 45%, 46%, B0% ou 75% de |a igne 266654
Immeubles en copropriel? (uriquement pour les proprietaites bailleurs)
223 Provisions pour chaiges payées en 2008
Meublés 2006 230/ Réqularisation des pravisions pour charges déduites au titrs de 2005
240| Total des hais et charges: lignes 221 223 ligne 230 272654
Documents 250/ Intéréts d'emprunt [remplir &galement la rubrique 410
Dutils 260| Revenus fanciers tasables il
DR ina 215 - linme 2400 - iane 250 1R R
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CHAPITRE V - MANIPULATION DES DONNEES

A/ SAUVEGARDE DES DONNEES 119

1 - Sauvegarde par défaut 119

2 - Modifier la destination de la sauvegarde 119
B / RESTAURATION DES DONNEES DE SAUVEGARDE 120
C / SUPPRESSION DES DONNEES DE DEMONSTRATION 120
D / COMPRESSION DES TABLES ET MISE A JOUR DE LA STRUCTURE 121
E / INTERFACAGE AVEC UN LOGICIEL STANDARD DE COMPTABILITE 121

© MUVA5.0 - 2007 - Location immobiliére est un produit de la société h‘ebp 118

ssssssssssssssssss



LOGICIELS DE GESTION ‘

A/ SAUVEGARDE DES DONNEES Base de domnées

Assistant - Tableau de Bord
Assistant  I'euverture

Sauvegarder
v Sauvegarder 3 la fermeture

Restaurer

Import Session Classique
Import/Export

Compressicn des Tables
Indexation des Tables

1 - Sauvegarde par défaut

Mise & jour structure

RAZ de toutes les tables

La sauvegarde des données :

« s’effectue automatiquement a la fermeture du logiciel. Cette sauvegarde ne se matérialise pas sous la forme
d’un fichier mais permet, lorsque I'on ouvre le logiciel, de retrouver ses données telles qu’on les avait laissées la
fois précédente.

« s’effectue manuellement en déroulant le menu Outils, en sélectionnant “Sauvegarder” et en cliquant sur Con-
tinuer. Cette méthode crée un fichier de sauvegarde au format .zip dans le répertoire Sauvegarde du logiciel. Il est
recommandé de réaliser des sauvegardes manuelles le plus souvent possible (un fichier de sauvegarde excéde
rarement 1 Mo)

« est 'objet d’'un avertissement systématique a la fermeture de votre logiciel si I'option “Sauvegarder a la ferme-
ture” du menu Ouitils est cochée.

Sauvegarde [ =[]
&2 Enregistrer sous [2=]
Il est conseillé d'effectuer des sauvegardes régulidrement.
Enregistrer dans : | Sauvegarde - @ ? 4 '
Session 3 Sauvegarder : Session Classique Mom = Datedem.. Type Taille
@demo.ﬂp
57 Continuer]| M auitier ]
Les fichiers de sauvegarde sont archivés dans le
répertoire Sauvegarde et portent I'extension .zip.
3 . . ichi . 070824027 i
Par défaut le nom du fichier est de la forme : Nom dufichiar svg0705230231
L Type : Zip Files {~.zip) v] [ Annuler ]
an_mois_jour_heure
Aide
Il est bien entendu possible de renommer librement
le fichier avant de cliquer sur le bouton Enregistrer.
2 - Modifier la destination de la sauvegarde
|| Sauvegarde
=
¥ Réseau
| Bung
|, Public

1M Ordinateur
ﬂ_?, Disgue local {C:)
|, Programmes
. EBP
| Location Immaobiligrs
| Sauvegarde

Les sauvegardes de données peuvent étre placées :

* sur le Bureau, 'emplacement le plus immédiatement accessible

* sur support externe : un CDRom ayant une capacité d’environ 700 Mo, il est conseillé d'utiliser une clé USB plus
adaptée (le poids d’'une sauvegarde excéde rarement 1 Mo). Les disquettes peuvent également convenir mais nous
vous le déconseillons en raison de leur fragilité

webp 119

LOGICIELS DE GESTION



B / RESTAURATION DES DONNEES DE SAUVEGARDE
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Base de données

Assistant - Tableau de Bord

Assistant a 'ouverture

Sauvegarder
|T Sauvegarder & la fermeture

Import Session Classique
Import/Export

Compression des Tables
Indexation des Tables

Mise & jour structure

RAZ de toutes les tables

La fonction ‘Restaurer’ permet de charger dans le logiciel des données sauvegardées. Dérouler le menu Outils et sé-

lectionner ‘Restaurer’.

Avant de procéder a une restauration de données, il faut s’assu-
rer que les données affichées sont sans importance ou déja
sauvegardées ; en effet la restauration remplace les données

affichées. Cliquer :

* sur Quitter si vous ne souhaitez pas restaurer d’anciennes

données (vous quittez alors le logiciel)

« sur Continuer pour effectivement restaurer une sauvegarde
(vous remplacez les données affichées par celles contenues

dans une sauvegarde).

Restauration

données en cours.

Session 3 Restaurer:

EEE=]

Les données de sauvegardes remplaceront intégralement les

Session Classique

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

C / SUPPRESSION DES DONNEES DE DEMONSTRATION

I X quitter ]
82 Ouvrir @
Regarder dans : | Sauvegarde - @ _? ¥ Y
N Date de modification Type Taille
demo P swg0705280...
MNom du fichier :
Types de fichiers : ’Zp Files (" .zip) v] [ Annuler ]
[ Quvrir en lecture seule Aide
E Outils | 7

Base de données

Lors de son premier démarrage, le logiciel affiche des données de démonstration ;

congues pour une premiére prise en main du logiciel, ces données doivent naturel-
lement étre 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-

Assistant - Tableau de Bord

Assistant 3 I'ouverture

|T Sauvegarder & la fermeture

Sauvegarder

monstration ou de vos propres informations - un effacement complet des données

affichées dans le logiciel.

Import Session Classique
Import/Export

Restaurer

En cas d’effacement accidentel des données de démonstration, un fichier de sau-

vegarde intitulé DEMO.zip peut étre restauré.

Indexation des Takles

Compression des Tables

Mise & jour structure

RAZ de toutes les tables

webp
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(OutE) *
D / COMPRESSION DES TABLES ET MISE A JOUR DE LA STRUCTURE Base de données

Assistant - Tableau de Bord
MAssistant 3 |'ouverture

Sauvegarder
|v— Sauvegarder & la fermeture

Restaurer
Import Session Classique
Import/Export

Compression des Tables
Indexation des Tables

Mise a jour structure

RAZ de toutes les tables

Deux outils de maintenance des données sont disponibles :

 ‘Compression des tables’ : si vous constatez un ralentissement sensible du traitement des données, procéder a
une compression des tables ; 'opération consiste a optimiser I'organisation informatique de vos données et n’a
aucun impact sur leur affichage.

« ‘Mise a jour de la structure’ : cette fonction de maintenance est requise par le programme (qui le signale expres-
sément), notamment a la suite d’'une mise a jour du logiciel.

(Gutiis)
E / INTERFACAGE AVEC UN LOGICIEL STANDARD DE COMPTABILITE Base de donnces

Assistant - Tableau de Bord
Assistant a I'ouverture

Sauvegarder
|v— Sauvegarder & la fermeture

Restaurer

Impert Session Classique
Import/Export

Compression des Tables

Indexation des Tables

IMise & jour structure

RAZ de toutes |es tables

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

=N compatibles Microsoft Excel : chaque tableau du logiciel affiché dans la Fenétre de visualisation se
transforme en tableau .xIs en cliquant sur le bouton Excel.

* une exportation compléte 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

E’] Choix de 'exportation £3
Type: EBP COMPTA [~]
Fropriétaire : LANBAC |E|
Un Journal: TOUS LES JOURNAUX E
et/ou Période du ;| 01/01/2007 au IMM22007
etiou Ecrituras M= a

Enregistrer sous :

CPROGRAM FILESWMES|DOCUNMENTSIDAT Alex

[.,/Valider J[ }(.i‘mnuler ]

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 étre restauré dans votre
logiciel de comptabilité.
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ANNEXE - LISTE DES DOCUMENTS EDITABLES
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‘} Astuce

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

Le logiciel est capable d’éditer plusieurs dizaines de documents. Nous les distinguons en trois catégories :

» documents récapitulatifs issus du Module Analyse (destinés a étre conservés par les propriétaires)

» documents d’archives (destinés a étre conservés par les propriétaires)

» documents de correspondance (émis a I'attention des locataires) ; I'icbne signale que I'édition du document
est également disponible via I'éditeur Microsoft Word.

e DOCUMENTS RECAPITULATIFS ISSUS DU MODULE ANALYSE

Appels

Ehcaiszaments

Charges

F&alemants

Propriétaires
=
= & - Lots izolés —
ﬁ 001 FLAMDRE &PPT Ter G
ﬁ- 002 WATTIGMIES APPT 2eme D
ﬁ 003 MARCADET APPT lerF
ﬂ om ST DEMIS - Résidence VILLOMN
= S ooz SCI DES YERTS PRES
&% - Lotz isolés
= m uly| ST DEMIS - Résidences des Fose
ﬁ- 001 ST DEMIS ROSESRdC
£y 002 5T DEMIS ROSES Etage 1
ﬁ- 003 ST DEMIS ROSES Etage 2
£y 004 5T DEMIS ROSES Etage 3
= s o003 LAMSAC
&% - Lots isolés

neront :

Pour chacun des Modules Analyse, selon le choix initial opéré dans la Liste de sélection, les documents édités concer-

* 'ensemble des locataires d’'un méme propriétaire (sélectionner le propriétaire)

* 'ensemble des locataires d’'un méme propriétaire situés dans un lot isolé (sélectionner ‘Lots isolés’)

* 'ensemble des locataires d’'un méme propriétaire situés dans un méme immeuble (sélectionner I'icone de 'immeuble)
* un locataire particulier (sélectionner 'icone lot)

Le Module Analyse est spécifiquement congu pour I'édition de documents statistiques et de documents récapitulatifs.

» Le Module Analyse / Appel permet I'édition des appels de loyers : loyer bruts encaissés, provisions sur charges
et dépenses locatives mises a la charge du locataire

» Le Module Analyse / Encaissement permet I'édition des encaissements de loyers : loyer bruts encaissés, provi-
sions sur charges et dépenses locatives mises a la charge du locataire

» Le Module Analyse / Charges permet I'édition des factures recues par le propriétaire : dépenses locatives ac-
quittées, taxes fonciéres et assimilées, intéréts d’emprunt et travaux

» Le Module Analyse / Réglements permet I'édition des factures acquittées par le propriétaire : dépenses locatives
acquittées, taxes fonciéres et assimilées, intéréts d’emprunt et travaux
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Désignation
Liste des propriétaires

Liste des lots

Liste des locataires

Liste des baux

Fiche détaillée locataire

Historique des mouvements

Liste des banques
Liste des fournisseurs
Liste des immeubles

Liste des libellés de charges

Liste des civilités

Liste des types de réglements

Liste des codes de regroupements

Liste des libellés de revenus

Liste des journaux

Liste des types de compteur

Module

Base / Propriétaire

Base / Lots

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base / Locataire
ou
Loyers / Départ

Base / Banque

Base / Fournisseur

Base / Immeubles

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Usage / contenu

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

Imprime pour un propriétaire donné I'ensemble de son patri-
moine, distinguant lots d'immeuble(s) et lots isolés. Ce docu-
ment indique :

* les références de chaque lot (n°, désignation, adresse)

* le locataire actuel et sa date d’entrée

* la somme des biens possédés (nombre de lots d'immeu-

bles + nombre de lots isolés)

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

* le nom et les coordonnées de chaque locataire

* le lot occupé

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

* le nom du locataire

 sa date d’entrée et éventuellement sa date de sortie

« le terme du bail, a échoir ou a terme échu

* la périodicité du bail (mensuel, trimestriel, ...)

* le montant du loyer, de la garantie et des APL

* les totaux (nombre de locataires, somme des loyers, som-

me des garanties)

Récapitule sur une page A4 les informations relatives a cha-
que locataire (coordonnées, date d’entrée, lieux loués, bail,
caution, banque, adresse de facturation, société)

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

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

Impression de la liste des fournisseurs (Assurances, plombe-
rie, EDF, etc.), de leurs adresse et coordonnées.

Impression pour un prorpiétaire donné de la liste de ses im-
meubles (avec désignation et adresse).

Imprime la liste des libellés de charges en indiquant pour cha-
que charge :

* le n° de compte comptable

* le code de regroupement

Imprime la liste des civilités (Mme, M., MM., ...) créées dans le
logiciel. Note : cette liste est personnalisable.

Imprime la liste des types de réglements (espéce, chéque,
virement, etc.) créés dans le logiciel. Note : cette liste est per-
sonnalisable.

Imprime la liste de codes de regroupements utilisés pour rem-
plir la Déclaration fiscale des revenus fonciers. Note : cette
liste est personnalisable.

Imprime la liste des libellés de revenus en indiquant pour cha-
que revenu :

* le n° de compte comptable

* le code de regroupement

Imprime la liste des journaux de comptabilité ; par défaut
il s’agit des journaux Achat (AC), A nouveau (AN), Banque
(BQ), Opérations diverses (OD) et Vente (VE). Cette liste peut
étre personnalisée.

Imprime la liste des types de compteurs (eau, électricité, fuel
et gaz par défaut) ainsi que 'unité de mesure associée. Cette
liste peut étre personnalisée.
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Désignation

Liste des Indices du codt de la construction

Liste des Indices de référence des loyers

Liste des Indices du colt de la vie

Liste des taux fiscaux

Liste des taux de TVA
Plan comptable

Liste des Associés

Liste des Soldes initiaux - Compte locatif

Liste des Soldes initiaux - Compte garantie
Liste des Soldes initiaux - Compte CAF
Liste des Soldes initiaux - Compte fournis-

seur
Liste des Soldes initiaux - Compte banque

Journal des dépobts de Garantie
(= liste des garanties)

Journal des appels

Journal détaillé des appels

Journal des encaissements
(= liste des encaissements)

Journal des encaissements APL

Module

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe

Base / Annexe
Base / P.C.

Base /
Associés

Base / Soldes
initiaux

Base / Soldes
initiaux
Base / Soldes
initiaux
Base / Soldes
initiaux
Base / Soldes
initiaux
Loyers /
Garantie

Loyers / Appel

Loyers / Appel

Loyers /
Encaissement
(sous-onglet
Loyer)

Loyer /
Encaissement
(sous-onglet
CAF-APL)

Usage / contenu

Imprime la liste des Indices du colt de la construction
saisis dans le logiciel. Note : la mise a jour de cette liste
doit étre effectuée chaque trimestre pour que puissent se
calculer les révisions de loyer.

Imprime la liste des Indices de référence des loyers saisis
dans le logiciel. Note : la mise a jour de cette liste doit étre
effectuée chaque trimestre pour que puissent se calculer
les révisions de loyer.

Imprime la liste des Indices du colt de la vie. Cette liste
fournie a titre indicatif peut étre mise a jour.

Imprime la liste des taux fiscaux (par défaut: Déclaration
fonciére Taux 1, 2, 3, 4 , 5, Droit au bail, Taxe addition-
nelle, Amortissement Perissol et Besson). Cette liste peut
étre personnalisée.

Imprime la liste des taux de TVA saisis dans le logiciel.
Cette liste peut étre personnalisée.

Imprime la liste des comptes qui peuvent étre utilisés
dans le Module de comptabilité.

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

* le nom et les coordonnées des associés

* le nombre de parts respectivement détenues

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

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde ayant trait a la Garantie du locataire.

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde ayant trait aux APL du locataire.

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde concernant un fournisseur

Document identique au précédent mais appliqué a un
solde concernant une des banques du propriétaire.

Imprime la somme des dépéts de Garantie actuellement
encaisses par le propriétaire et la date de I'encaissement.
S’il y a lieu, le document ajoute au montant total les ajus-
tements de dépdét de Garantie.

Impression de la liste des Appels de loyers émis par le
propriétaire, classés chronologiquement et indiquant :

 la somme a régler par les locataires

* le n° d’écriture

« s’il y a lieu la révision, I'impayé, 'APL et la TVA
Document identique au précédent, mise a part la distinc-
tion supplémentaire entre loyer et provisions sur char-
ges.

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

* la somme réglée par chaque locataire

* la date d’encaissement et le n° de piece

* le n° d’écriture et son lettrage

* la somme totale encaissée pour la période

Impression de la liste des encaissements d’APL. Ce do-
cument indique :
* les appels et encaissements d’APL
* la numérotation des écritures, leur datation et lettrage
* les montants appelés et encaissés
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Désignation

Journal des quittances

Journal détaillé des quittances

Historique
(= historique compte Icatif)

Situation du compte

Historique Compte APL

Liste des prochaines révisions

Journal des régularisations de charges

Journal des régularisations planifiées

Liste des locataires en impayés

Liste des alertes Contrat d’assurance

Liste des Alertes ramonage

Liste des Alertes Contrats 1 - 2

Liste des Alertes Fin de Bail

Historique des documents locatifs

Liste des autres revenus

Module

Loyers /
Quittance

Loyers /
Quittance

Loyers /
Historique

Loyers /
Historique

Loyers /
Historique

Loyers /
Révision

Loyers /
Régularisation

Loyers /
Régularisation
(Attente Appel)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Impayés)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Assurance)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Ramonage)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Contrats 1 - 2)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Fin Bail)
Loyers /
Document

Loyers / Autres
revenus

Usage / contenu

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

* les noms du locataire et du lot

* le montant du loyer encaissé

* le n° d’écriture et la date d’édition de la quittance

* la période concernée par la quittance

« s’il y a lieu, la révision de loyer et / ou de dépét de Ga-

rantie, les montants d’APL et de TVA

* la somme du montant de toutes les quittances

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

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

* les montants mensuels et cumulés

* le lettrage

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

Impression de la liste des montants d’APL versés / encais-
sés / compenseés.

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

* le nom du locataire

* le montant initial du loyer

* le montant du loyer révisé

* les indices utilisés pour procéder au calcul

* 'augmentation (réelle et en %)

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

* le nom du locataire

* la période concernée

* le montant des charges a percevoir

* les provisions versées

* la somme a percevoir ou devant étre remboursée

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

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

* le nom du locataire et la désignation du lot

* le loyer actuel

* le montant de I'impayé

* la somme cumulée de tous les impayés

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

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

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

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

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

Impression de la liste des revenus «exceptionnels» (géné-
rés via le Module Loyers / Autres revenus)
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Désignation Module Usage / contenu
Journal des factures et charges Charges / Impression de la liste des Factures et charges adressées
Facture 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 réglements de charges Charges / Impression de la liste des réglement de charges / facture
Réglement effectués par le propriétaire. Le document indique :
* le n° d’écriture
* la date et le libellé du réglement
* le n° de piece (par exemple n° de cheque)
* le lettrage
* le montant réglé

Historique Compte fournisseur Charges / Imprime la liste de des émissions et encaissements de
Historique facture opérés par un fournisseur. Le document indique :
ou * le n° d’écriture
Charges / * les dates et libellés des factures émises et réglées
Analyse * le n° de piéce (par exemple n° de cheque)
* le lettrage
* le montant des factures et reglements
Relevés de compteurs Charges / Imprime la liste des relevés de compteurs, classée de
(= Détail de tous les relevés) Relevés maniére chronologique et indiquant :

* 'immeuble et le lot concernés
* les dates du précédent et du nouveau relevé
* la consommation entre les deux dates

Relevés de compteurs Charges / Liste identique a la précédente mais se limitant a un re-
(= Détail du relevé sélectionné) Releveés levé sélectionné.
Relevés de compteurs Charges / Liste identique a la précédente mais n’affichant aucune
(= Relevés a remplir) Relevés entrée pour ce qui concerne les nouveaux relevés, qui
restent a effectuer.
Journal des charges réparties Charges / Imprime la liste des charges réparties en précisant :
Répartition * 'immeuble et le lot concernés

* le n° d’écriture de la charge, son libellé et n° de piece
* la date de la répartition

* la période concernée par la répartition

* le montant réparti par lot

Historique des documents fournisseurs Charges / Impression de la liste des documents numériques archi-
Document vés dans le logiciel (par exemple correspondance pro-
priétaire / fournisseur)
Journal des remises en banque Trésorerie / Imprime la liste des montants que le propriétaire a dépo-
Remise sés en banque.
Historique compte banque Trésorerie / Imprime la liste des encaissements (loyers) et réglements
Historique (paiement des factures) affectant le compte bancaire sé-

lectionné. Ce document indique :
* le n° d’écriture et son montant
* la date du mouvement et sa nature (chéque, etc.)
* le libellé de I'encaissement ou reglement

Liste des emprunts Trésorerie / Imprime la liste des emprunts contractés par le proprié-
Préts taire auprés de sa banque. Ce document indique :
* le nom de la banque
* la date de début de 'emprunt
* le libellé, le montant, le taux, la durée de 'emprunt
* le montant de chaque remboursement

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

Comptabilité

Edition journal
Edition Grand Livre
Edition Balance

(= Balance générale)

Edition Balance
(= Balance de la cléture de I'exercice)

Détail des écritures déséquilibrées

Edition Balance
(= Balance au début de I'exercice)

Etat des revenus

Etat des charges

Récapitulatif des revenus

Récapitulatif des charges

Déclarations Fiscales

Etat détaillé par lots

\" (Yo [V] [}

Comptabilité /
Comptabilité

Comptabilité /
Journal

Comptabilité /
Grand Livre

Comptabilité /
Balance

Comptabilité /
Balance
ou
Comptabilité /
Gestion Exercices

Comptabilité /
Gestion Exercices

Comptabilité /
Gestion Exercices

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard

Fiscalité /
Fiscalité standard
ou
Fiscalité /
Module DRF

TVA/
Justificatif TVA
(sous-onglet
TVA collectee)

Usage / contenu

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

* le n° d’écriture, son journal source et son libellé

* la date de création

* le(s) compte(s) comptable(s) concerné(s)

* le montant de I'écriture

Imprime la liste des écritures, classées par journaux.

Imprime la liste des écritures, classées par comptes
comtables.

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

Imprime le bilan de I'exercice cléturé.

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

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

Pour I'exercice en cours, impression des encaisse-
ments réalisés par le propriétaire. Pour chaque lot, le
document indique :

* le montant du réglement (loyers + provisions

sur charges)

* les dépenses locatives et la TVA

Pour I'exercice en cours, impression des reglements
versés par le propriétaire a ses fournisseurs. Pour
chaque lot, le document indique :

* la date et I'origine de la charge

* le montant du reglement et la part acquittée

par le locataire

* s'ily a lieu les intéréts d’emprunts

Pour I'exercice en cours, impression des revenus gé-
nérés par chaque lot. Le document :
« distingue loyer et provisions sur charge
* précise le montant d’éventuelles dépenses
locatives, la TVA, ...

Pour I'exercice en cours, impression des charges ré-
glées par le propriétaire. Le document précise la ven-
tilation des charges par lots, indique le montant des
taxes foncieres, des intéréts d’emprunt, etc.

Impression des déclarations fiscales, automatique-
ment préparées par le logiciel :
* sous forme d’un tableau récapitulatif (qui in-
dique les sommes a reporter sur la documen-
tation officielle)
« directement sur un imprimé officiel. Toute-
fois les déclarations de revenus fonciers étant
modifiées chaque année par la DGI, le mo-
dele proposé par défaut n’est plus a jour et il
convient d’installer le Module DRF (payant)
pour pouvoir profiter de cette fonctionnalité

Impression du justificatif de la TVA collectée, détaillé par
lots. Le document indique pour chaque écriture les mon-
tants HT, TTC, et la part de TVA.

webp 127

LOGICIELS DE GESTION




weop

LOGICIELS DE GESTION

Désignation

Etat résumé par lots

Etat détaillé par date

Etat détaillé par lots

Etat résumé par lots

Etat détaillé par date

TVA a reporter

TVA a verser

Journal des paiements de TVA

Module

TVA/
Justificatif TVA
(sous-onglet
TVA collectée)

TVA/
Justificatif TVA
(sous-onglet
TVA collectée)

TVA/
Justificatif TVA
(sous-onglet
TVA déductible)

TVA/
Justificatif TVA
(sous-onglet
TVA déductible)

TVA/
Justificatif TVA
(sous-onglet
TVA déductible)

TVA/
Déclaration TVA
( sous-onglet
A reporter)

TVA/
Déclaration TVA
(sous-onglet
A verser)

TVA/
Paiement TVA

Usage / contenu

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

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

Impression du justificatif de la TVA déductible, détaillé par
lots. Le document indique pour chaque écriture les mon-
tants HT, TTC, et la part de TVA.

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

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

Impression du récapitulatif de la Déclaration de TVA.
Ce document indique :

* le montant de TVA collectée

* le montant de TVA déductible

* le montant cumulé des acomptes (régime réel

simplifié)

« 'arrondi calculé par le logiciel

* le montant a reporter

Impression du récapitulatif de la Déclaration de TVA.
Ce document indique :

* le montant de TVA collectée

* le montant de TVA déductible

* le montant cumulé des acomptes (régime réeel

simplifié)

* I'arrondi calculé par le logiciel

* le montant a verser

Impression des acomptes de TVA versés aux services
fiscaux (régime réel simplifi¢)
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Désignation Module Usage / Contenu
Bail habitation Base / Locataire Contrat locatif, a compléter par le bailleur et le loca-
ou taire-particulier (7 pages), personnalisable. Les infor-
Loyer / Départ  mations suivantes sont pré-remplies :
W * bailleur : nom & coordonnées
* locataire : nom & coordonnées
Bail commercial Base / Locataire Contrat locatif, a compléter par le bailleur et le loca-
ou taire-commergant (6 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
',—m
Bail professionnel Base / Locataire Contrat locatif, & compléter par le bailleur et le loca-
ou taire-professionnel (6 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
'Y—m
Location meublée Base / Locataire Contrat locatif pour bien meublé, a compléter par le
ou bailleur et le locataire (6 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
'Y—m
Location parking Base / Locataire Contrat locatif pour parkings, a compléter par le
ou bailleur et le locataire (5 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
'Y—m
Etat des lieux Base / Locataire Document destiné a faciliter I'établissement d’'un état
ou des lieux (4 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
',—m
Caution Base / Locataire Contrat liant le bailleur, le locataire et le tiers qui se
ou porte cuation solidaire (2 pages), personnalisable.
Loyer / Départ
',—m
Domiciliation bancaire Base / Locataire Courrier que le locataire devra adresser a sa banque,
ou afin que puisse s’opérer le prélévement automatique

Loyer / Départ  de son loyer (le RIB du propriétaire doit étre joint). Ce
document mentionne :

F
W * les coordonnées du locataire
* le montant du loyer
* la date a partir de laquelle devra débuter le préle-
vement automatique
- fait référence au RIB du propriétaire (nécessaire-
ment joint au courrier)
Note : un document identique mais non personnalisa-
ble peut étre obtenu via le Module Loyers / Révision.
Courrier Imp6ots Base / Locataire Courrier d’information que le propriétaire doit faire
(= Vacance de logement) ou parvenir aux Services fiscaux a chaque fin de bail.
Loyer / Départ
'Tm
Mailing Base / Locataire Courrier dont le contenu uniforme est adressé aux
ou locataires sélectionnés (seuls les noms et adresses
Loyer / Départ  varient)
]
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Désignation Module Usage / Contenu
Recu pour toutes les Garanties Loyers / Garantie Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse a ses loca-
ou taires afin de leur signifier 'encaissement de leur dépét de
Loyers / Garantie. Ce document indique :

Encaissement . |gs références du propriétaire
* nom et adresse du locataire
* le montant de la Garantie encaissé

Recu pour la Garantie sélectionnée Loyers / Garantie Courrier identique au précédent mais Iimpression ne
ou concerne que le locataire sélectionné.
Loyers /

Encaissement

Remboursement de dépots de Garantie  Loyers / Garantie Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse a ses loca-
ou taires afin de leur signifier le remboursement de leur dépot
Loyers / de Garantie. Ce document indique :
Encaissement * les références du propriétaire
* nom et adresse du locataire
* le montant de la Garantie remboursé
* le mode de reglement (cheque, ...)

Remboursement du dépét de Garantie Loyers / Garantie Courrier identique au précédent mais l'impression ne

sélectionné ou concerne que le locataire sélectionné.
Loyers /
Encaissement

Avis d’échéance pleine page Loyers / Appel  Courrier adressé au locataire en vue du réglement de son
loyer et lui indiquant :
* la somme a regler (en distinguant Loyer et Provisions sur
charges)
* les coordonnées du propriétaire
* les dates d’édition du document, de la période concernée
et d’échéance
La partie inférieure de la page, délimitée par des pointillés,
est prévue pour étre jointe au réglement.
Avis d’échéance tiers de page Loyers / Appel Méme document que le précédent (la partie inférieure en

moins) avec une mise en forme permettant d'imprimer jus-
qu’a trois avis d’échéance par page.

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

Avis d’échéance (personnalisable) Loyer /Appel  Edition des avis d’échéance via Word. Les informations re-

portées sur ces courriers sont identiques (montant a regler,

Astuce : les combinaisons CTRL+clic et MAJ+clic coordonnées du propriétaire, dates, ...) mais leur mise en

permettent d’opérer des sélections multiples forme peut étre entierement personnalisée grace a Word.

Facture Loyers / Appel  Impression d’'une facture semblable du point de vue contenu

et mis en forme a un Avis d’échéance pleine page. Ce docu-
ment est réservé aux sociétés habilitées.

Quittance et avis d’échéance Loyers / Appel  Impression conjointe de I'appel de loyer et de sa quittance
(1/3 de page pour chaque).
Lettre de révision Loyers / Appel  Courrier pleine page a adresser au locataire a titre d’infor-
ou mation et lui rappelant :

Loyers / Révision . |a date de la révision de son loyer
* les éléments du calcul de la révision (indice, %, ...)
* le nouveau montant du loyer
Le Module Loyers / Révision permet d’éditer le méme docu-
ment et une version personnalisable (via Word).

Recgu pour tous les réglements Loyers / Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse a ses loca-
Encaissement  taires afin de leur rappeler le calendrier (pour une période
choisie) des encaissements passés. Ce document, qui ne
dit pas étre confondu avec une quittance, indique :
* les coordonnées du propriétaire et de ses locataires
* pour chaque encaissement, la date, le montant et le mode
de reglement
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Désignation
Recu pour le réeglement sélectionné

Remboursement tous les réglements

Remboursement pour le réglement sélectionné

Quittance pleine page

Quittance tiers de page
Quittance sur pré-imprimé

Quittance de loyer (personnalisable)

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

Rappel
(= relance)

Situation de compte

Domiciliation bancaire
(= courrier pour le prélévement automatique)

Domiciliation bancaire - Révision du montant viré
(= courrier pour le prélevement automatique)

Révision prélévement banque

Courrier révision (personnalisable)

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

Module

Loyers /
Encaissement

Loyers /
Encaissement

Loyers /
Encaissement

Loyers /
Quittance

Loyers /
Quittance

Loyers /
Quittance

Loyers /
Quittance

'v—m

Loyers /
Historique
ou
Loyers / Alerte

Loyers /
Historique

Loyers / Révision

Loyers / Révision

Loyers / Révision

Loyers / Révision

'v—m

Loyers /
Régularisation

Usage / Contenu

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

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

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

Courrier pleine page adressé au locataire consécuti-
vement au réglement de son loyer et indiquant :
* les coordonnées du propriétaire et du locataire
* la somme réglée (c-a-d I'addition du loyer et des
provisions sur charges)
* la période et le lot concernés

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

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

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 étre en-
tiérement personnalisée grace a Word.

Document a adresser au locataire en situation d’im-
payé. L'intitulé s’autoincrémente d’'une unité a cha-
que nouvelle relance.

Note : dans le Module Loyers / Alerte, ce document
s’intitule ‘Courriers non détaillés pleine page’.

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

Courrier que le locataire devra adresser a sa ban-
que, afin que puisse s’opérer le prélévement auto-
matique de son loyer (le RIB du propriétaire doit étre
joint). Ce document mentionne :

* les coordonnées du locataire

* le montant du loyer

* la date a partir de laquelle devra débuter le prélé-

vement automatique

« fait référence au RIB du propriétaire (nécessaire-

ment joint au courrier)

Document identique au précédent, avec le montant
actualisé conformément a la révision.

Document identique au précédent avec en outre la
possibilité de le personnaliser en utilisant Word.

Courrier pleine page a adresser au locataire a 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

Courrier détaillant la répartition des charges. Ordon-
né par natures de charges, ce document fait appa-
raitre :
* le nom et les coordonnées du locataire
* le montant a répartir et la quote part appliquée
au locataire
* la somme die (ou a rmebourser) au locataire en
fonction des provision versées
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Désignation

Détail des charges locatives

Détail des acomptes

Rappel de loyers impayés
(= Courriers détaillés pleine page)

Rappel de loyers impayés
(= Courriers détaillés trois / page)

Relance Modéles 1, 2 et 3

Attestation de paiement de prime d’assurance
(= Courriers)

Attestation de paiement de prime d’assurance

Attestation de ramonage
(= Courriers)

Attestation de ramonage

Attestation de Contrat d’entretien
( = Courriers)

Attestation de Contrat d’entretien

Renouvellement Bail habitation

Renouvellement Bail commercial

Renouvellement Bail professionnel

Module

Loyers /
Régularisation

Loyers /
Régularisation

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Impayés)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Impayeés)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Impayés)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Assurance)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Assurance)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Ramonage)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Ramonage)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Contrat 1 - 2)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Contrat 1 - 2)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Fin Bail)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Fin Bail)

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Fin Bail)

Usage / Contenu

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

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

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

* le nom et les coordonnées du locataire

* le détail de 'impayé et son montant total

Document identique au précédent mais au format
tiers de page.

Courrier de relance pour impayé, indiquant :

* le nom et les coordonnées du locataire

* le montant de I'impayé
Trois canons de document sont prévus et peuvent
étre «modélisés» via Word.

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob-
tenir une copie de son attestation de paiement de
prime d’assurance.

Document identique au précédent mais person-
nalisable via le logiciel Word.

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob-
tenir une copie de son attestation de ramonage.

Document identique au précédent mais person-
nalisable via le logiciel Word.

Courrier de relance adressé au locataire afin d’ob-
tenir une copie de son attestation d’entretien.

Document identique au précédent mais person-
nalisable via le logiciel Word.

Renouvellement de Contrat locatif, a compléter
par le bailleur et le locataire-particulier (8 pages),
personnalisable. Les informations suivantes sont
pré-remplies :

* bailleur : nom & coordonnées

* locataire : nom & coordonnées

Renouvellement de Contrat locatif, a compléter
par le bailleur et le locataire-commercgant (7 pa-
ges), personnalisable.

Renouvellement de Contrat locatif, a compléter
par le bailleur et le locataire-professionnel (5 pa-
ges), personnalisable.
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Désignation

Renouvellement location meublée

Renouvellement location parking

Appel pour tous les revenus
(= appel de charges)

Appel pour le revenu sélectionné
(= appel de charges)

Relevés de compteurs
(= Bordereaux individuels a remplir)

Module

Loyers / Alerte
(sous-onglet
Fin Bail)

Loyers / Alerte

(sous-onglet
Fin Bail)

Loyers / Autres
revenus

Loyers / Autres
revenus

Charges /
Relevés

Usage / Contenu

Renouvellement de Contrat locatif pour bien meu-
blé, a compléter par le bailleur et le locataire (6
pages), personnalisable.

Renouvellement de Contrat locatif pour parkings,
a compléter par le bailleur et le locataire (5 pa-
ges), personnalisable.

Courrier au format 1/3 de page et intitulé ‘Appel
de charges’, a adresser aux locataires afin qu'ils
s’acquittent d’'une somme exceptionnelle (impayé
par exemple).

Documentidentique au précédent mais ne concer-
nant que le locataire sélectionné dans la Liste.

Courrier 1/3 de page que le propriétaire adresse
a ses locataires afin qu’ils procédent au relevé de
leur compteur.
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