GeranceCenter 3030

Gestion locative en ligne depuis 2004

MaGerance

Le Guide

MaGerance vous permet de gérer vous-méme Vvos biens 7/7] 24/24 & partir de
votre boite email ou a partir de votre espace privé sur www.gerancecenter.com.

MaGerance prend également en charge l'envoi par La Poste de tous vos
courriers a votre locataire. MaGerance c’est aussi toutes vos alertes pour ne rien
oublier dans votre gestion locative.

GeranceCenter, le partenaire de votre gestion locative
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MaGerance

MaGerance : Gerez vos biens a partir de vos emails




1. Email d’encaissement de loyer et d’envoi de quit  tance

Vous recevez chaque mois un email vous proposant d’ enregistrer un paiement de loyer et d’envoyer
une quittance le cas échéant.

Cet email contient d’autres liens utiles dans un tableau de commande en bas d'email :
— Un lien sur lequel vous pouvez cliquer pour effectuer une régularisation des charges,

— Un lien qui vous permet de déclarer une charge locative payée par vos soins a réclamer
immédiatement au locataire, exemple la taxe des ordures ménageéres.

GeranceCenter 3030

Gestion locative en ligne depuis 2004

QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE

Bonjour Monsieur DERAY, Vous trouverez ci-joint amodéle de quittance de loyer du
locataire HERELIUS Fritz pour la période du 01/1/@ au 31/12/2010.

Pour enregistrer ureglement (total ou partiel)cliquer ici.

Pour toute information complémentaire, n'hésitez paous contacter sur
gerancecenter.coou par téléphone aupres de votre chargé de deemie01 44 69 84 44.

Bien cordialement
L'equipe GeranceCenter

COMMANDES

REGULARISATION DES CHARGES : Vous spuhaitez faire une régularisaticiguer ici

DEPENSE A RECUPERER: Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclaamdpcataire la

7

quote part d'une somme que vous avez pay€, exdanalee des ordures ménagécégquer ici

INDEXATION DE LOYER : L'indexation d
pas que l'augmentation de loyer soit appli

loyer automatique est activégpas ne souhaitez
éécadancesliquez ici

gestion locative en ligne depuis 2004

CLIQUEZ SUR CE LIEN




L’écran ci-dessous apparait : :

Pour enregistrer votre réglement, il vous suffit de valider le libellé, de saisir le montant recu, votre mot de
passe et de VALIDER.

Pour rappel et information, vous trouverez en bas d’écran la liste des montants dus et des reglements
effectués pour le trimestre civil en cours.

Déclarez ci-dessous un réglement du locataire ou de la CAF.

H Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

H Locataire: MLERD

Déclarer ci-deszouz un réglement Locataire ou CAF

Festant dil locataire 300,00 £
Incligues ici le montant exact percu 300.00 £ [modifiez le montant affiché si nécessaire)
Saizizzez un libelé |Réglement du locataire

Ex: Réglement locstaire, Réglement CAF

Saizizzez votre mot de passe | / |

(=i oublié cliguez ici)

Attention : ne saizizzer pas ici les réglements provenant des compagnies d'assurance

Date Situation du compte locataire au 4&éme trimestre 2010 Débit Creédit
0122010 Laoyer du 0122010 au 31122010 40000 €
14272010 = Reglement du locataire 100,00 €
01172010 Laovyer cu 01172010 au 30M12010 40000 €
11172010 * Réglement locataire 400,00 €
01072010 Loyer du 01052010 au 31002010 40000 €
0sM 072010 = Paiement de l'opération : Loyer du 01402010 au 31402010 400,00 €

/

Enregistrez un réglement (montant, libellé, mot de passe)




Premier cas particulier, le paiement est partiel et il n'y a pas de quittance a envoyer :

Prise en compte de votre réglement

® Bien concerné: Lot H®: 01 Chambre meublée 1 piéce

M Locataire: MLERD

Mous avons bien enregistré votre déclaration de réglement de lover. Ce réglement ne solde aucune guittance en atterte.
Matre service n'enyvois donc aucun courrier.

Ce réglement est enregistrée dans votre espace comptabilité gerancecenter com.

Excellente gestion

Deuxiéme cas particulier, le paiement est partiel et il n'y a pas de quittance a envoyer :

Déclarez ci-dessous un réglement du locataire ou de la CAF.

® Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

H Locataire: MLEMD

Attention, votre locataire est a jour de ses loyers, les quittances sont donc envoyEes ou en cours d'envai
-g-t-il wraiment eu nouwveau réglement 7

Wous pouver contacter un de nos conseillers au 01 44 69 54 44

Si vous svez recu un réglement, Indiquez ici le montart exact pergu Cl

Saizizzez un likellé |Reglement du locataire
Ex: Réglement locataire, Réglement CAF

Saizsissez votre mot de passe |

(=i oublié cligquez ici

Attention : ne saizisser pas ici les réglements provenant des compagnies d'assurance

Date Situation du compte locataire au 4éme trimestre 2010 Débit Crédit
01252010 Lot du 011 202010 au 310 202010 400,00 €
14M 252010 = Reglement du locataire 200,00 £
14M 252010 = Ré&glemernt du locataire 0,00 £
14M 252010 = Reglement du locataire 100,00 €

Vérifiez que vous n'avez pas déja encaissé le loyer  avant de recommencer a enregistrer
un reglement




Cas générale : il y a une quittance a envoyer I'écr  an ci-dessous apparait :
Vous pouvez sur cet écran :

- cliquer sur « Afficher la quittance » pour vérifier la quittance qui sera envoyée,
- inscrire ou modifier un message au locataire qui s'affichera dans la quittance.

La saisie de votre réglement solde une ou plusieurs quittances

® Bien concerné: Lot N®: 01 Chambre meublée 1 pigce

B Locataire: MLEMD

La guittance ci-dessous est payée et en attente d'envol, nous vous invitons & lafficher et la vérifier.

022010 Afficher la guittance

1 - Le contenu est confprme : cliguez sur le bouton "EMYOYER LE COLRRIER".

2 - Le cortenu n'esl/pas conforme © cliguez sur le bouton "PROBLEME DARMS LE COURRIER" afin de nous
laizser un messa

3 - Wous pouyez modifier le message au locataire, | sera inséré dans votre
fuittance. Ydus dizpozer de 4 lignes pour un total de 200 caractéres.
cordialement

/ ENYOYER LE COURRIER PROBLEME DANS LE COURRIER

Affichez et vérifiez La quittance vous convient Votre quittance ne vous convient
la quittance. cliguez sur « ENVOYER LE pas, cliquez sur « PROBLEME DANS
COURRIER » LE COURRIER » pour nous laisser

un message explicatif

Une fois la quittance envoyée I'écran ci-dessous ap  parait :

Prise en compte de votre réglement

® Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

® Locataire: MLERD |

Mous avons hien enredistré votre déclarstion de paiement du loyer par vaotre locataire et de la validité de la quittance qui vous a été
présentée.

Motre service envoie ce courrier & votre locataire par la Poste.

La recette de ce loyer est enregistrée dans votre espace comptabilté gerancecenter com.

Excellente gestion

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE QUITTANCE PAR LA POSTE A VOTRE
LOCATAIRE.




Si vous cliquez sur « PROBLEME DANS LE COURRIER » | 'écran ci-dessous apparait :

H Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

M Locataire: MLEMD

Saizizzer vatre message explicitart votre obseryation sur le courrier puis cliguez sur le bouton ENYOYER LE MESSAGE.

Moz services interviendront rapidement gt vous contacterons si nécessaire.

Saizizzer votre message

ENYOYER LE MESSAGE




2 — Emall lettre de relance

Si le locataire a plus de 15 jours de retard dans le paiement de son loyer vous recevez un email
vous proposant d’envoyer une lettre de relance aul  ocataire

Cet email contient la lettre pré-renseignée que GeranceCenter vous propose d’envoyer a votre locataire si
vous souhaitez le relancer pour le paiement du loyer.

GeranceCenter 30303

LETTRE DE RELANCE

Bonjour Monsieur ...... , Vous n'avez pas validé pooe le paiement du loyer de votre
locataire ......... pour les échéances ci-dessous :

Loyer du 01/11/2010 au 30/11/2010 pour un montar%B.93E
Reglement du locataire pour un montant de 300.00E

Si vous n'avez pas encaisseé votre loyeujllez cliguer ici
Ce clic déclenche I'envoi par notte service detlae de relancea votre locataire.

Si vous aveencaissévotre loyef, nous vous invitonschquer icipour déclenchdrenvoi
de la quittance,par nos soing, a votre locataire.

Pour toute information complémentaire, n'hésitez paous contacter sur
gerancecenter.coou par téléphone aupres de votre charge de deesuie01 44 69 84 44.

Bien cordialement
L'equipe GeranceCenter

gestion locative e ligne depuis 2004




Si vous avez demandé de relancer votre locat&mah ci-dessous apparait :

Demandez ci-dessous I'envoi de la lettre de relance

H Bien concerng: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

W Locataire: NLEND |

La lettre de relance ci-dessous est en attente d'envoi, I8 locataire est en impayé.

1 - Mous vous invitons & lafficher et la werifier. =i son contenu n'est pas conforme, ne YWALIDEEZ PAS, contactez un de nos
conseillers au 01 44 69 54 44 ou via le menu POSEZ YOS QUESTIONS.

161152010 Letire de relance a vérifier

2 - Sila lettre de relance est correcte, saisizzez votpe mot de passe puiz cliguez sur le bouton YALIDER pour demander son
eyl

Wiotre motde passe |
(=i oubligAliguez ici

DEMANDE D'ENYOI

al

1. Affichez et vérifiez la lettre de relance 2. Saisissez votre mot de passe et vous
cliguez sur « DEMANDE D’ENVOI » si la lettre

de relance vous convient

Une fois la lettre de relance prise en charge par G eranceCenter I'écran ci-dessous apparait :

Prise en compte de votre demande d’envoi d'une lettre de relance

H Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meuklée 1 pigce
18 Rue des piliers SARCELLES
Etage: 1

H Locataire: MLEMD Hugo

Mous avons bien enregistré votre demande d'envoi dune lettre de relance a votre locataire

Motre zervice envoie cette lettre & votre locataire par courrier, dans les 48 heures (jours ouvrés).

Excellents gestion

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE RELANCE PAR LA POSTE A
VOTRE LOCATAIRE.

10




Exemple de lettre de relance

Monsieur ........ Ville, le date du jour
Adresse
Code postal, ville

Nom du locataire
Adresse
Code postal, Ville

Objet : Relance loyer impayé

Madame, Monsieur,

Sauf erreur de notre part, nous n’avons pas recu le réglement de votre dernier loyer.

Il s’agit probablement d’'un simple oubli de votre part, nous vous demandons en conséquence de
nous faire parvenir, par retour de ce courrier, votre reglement de 400,00€ dont en voici le détail :
Loyer du 01/11/20.. au 30/11/20.. pour un montant de 400,00E

Nous vous remercions, par avance, de la diligence de votre réponse.

Monsieur .......

11




3 — Email lettre de mise en demeure en recommandé A R

Si le locataire a plus de 30 jours de retard de lo  yer vous recevez un email vous proposant d’envoyer
une lettre de mise en demeure recommandée AR au loc  ataire

Cet email contient la lettre pré-renseignée que GeranceCenter.com vous propose d’envoyer a votre
locataire si vous souhaitez le mettre en demeure de payer son loyer.

GeranceCenter 23030

Gestion locative en ligne depuis 2004

LETTRE DE MISE DEMEURE

Bonjour Monsieur .....

, Vous n'avez pas validé a ce jour le paiemenbyeride votre locataire Mr ...... pour les

échéances ci-dessous :

Loyer du 01/09/20xx au 30/09/20xx pour un monts653.93E
Loyer du 01/10/20xx au 31/10/20xx pour un montan683.93E

Si vous n'avez pas encaissé votre Iowﬁjllez cliquer ici
Ce clic déclenche I'envoi par notre sefvice detlae de mise en demeure en
recommandé ARa votre locataire.

Si vous aveencaissévotre loyer,
de la quittance,par nos soins,

ous vous invitonsclquer ici pour déclenchdtenvoi
votre locataire.

~

Pour toute information coniplémentaire, n‘hésitez@aous contacter sur
gerancecenter.coou par teléphone aupres de votye chargé de deemie01 44 69 84 44.

Bien cordialement
L'equipe GeranceCgnter

gestion locative £n ligne depuis 2004

Vous souhaitez mettre en Vous avez oublié enregistrer un Vous ne souhaitez pas
demeure votre locataire. reglement, cliquez sur le lien de mettre en demeure votre
reglement et procédez comme locataire. Ne faites rien.

dans I'email précédent

12




Si vous avez demandé la mise en demeure de voatice, I'écran ci-dessous apparait :

Demandez ci-dessous I'envoi de la lettre de mise en demeure

H Bien concerne: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

M Locataire: MLEND

La lettre de mize en demeure ci-dessous est en attente d'envai, le locataire est en impayé.

1 - Mous vous invitons & l'afficher et la vérifier. Si=on contenu n'est pas conforme, ne WALIDEZ PAS, contactex un de nos
conzseillers au 01 44 69 54 44 ou via le menu POSEZ VYOS QLESTIONS.

011 252010 Letire de mise en demeure i vérifier

2 - Si la lettre de mize en demeure est correcte, sgisizsez votre mot de passe puis cliguez sur le bouton WALIDER pour demander

SO 2o,
“otre mot de passe
(=i oublié cli ici
VALIDER
1. Affichez et vérifiez la lettre de mise en 2. Saisissez votre mot de passe et vous
demeure cliquez sur « VALIDER » si la lettre de mise

en demeure vous convient

Une fois la lettre de mise en demeure prise en char  ge par GeranceCenter I'écran ci-dessous
apparait :

Prise en compte de votre demande d'envoi d'une lettre de mise en demeure

H Bien concerne: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

¥ Locataire: MLEND Hugo

houz avons bien enregistré votre demande d'envoi d'une lettre de mize en demeure & votre locataire

hotre zervice envoie cette lettre & votre locataire par courrier recommande AR, danz les 48 heures (jours ouvrés).

Excellente gestion

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE MISE EN DEMEURE PAR LA
POSTE A VOTRE LOCATAIRE.

13




Exemple de lettre de mise en demeure

Monsieur le propriétaire Ville, le date du jour
18 rue des propriétaires
95000 VILLE France

Nom locataire
Adresse
Code postal, Ville

OBJET : Mise en demeure, envoi en recommandé A.R.
Madame, Monsieur,

Nous regrettons de constater que nos relances successives n'ont pas attiré votre attention.

Nous vous rappelons, en effet, que vous restez redevable de la somme de 1307.86€ (mille
trois cent sept Euros et quatre vingt six centimes) au titre de vos loyers et accessoires non

encore payeés a ce jour. En voici le détail :

Loyer du 01/09/20.. au 30/09/20.. pour un montansi3.93E
Loyer du 01/10/20.. au 31/10/20.. pour un montand5i3.93E

En conséquence, nous nous voyons dans l'obligation, par la présente lettre recommandée
avec accusé de réception, de vous mettre en demeure de nous régler la somme sus-indiquée

dans les meilleurs délais.

Nous vous informons qu'a défaut du réglement de ces sommes dans les 8 jours, nous
transmettons ce dossier entre les mains d’'un huissier et de notre avocat, lesquels procéderont

au recouvrement contraint de ces sommes.
Nous ne souhaitons pas en arriver a de telles extrémités et restons dans I'attente de votre
réglement. Nous vous prions de croire, Madame, Monsieur, en I'expression de nos sentiments

distingués.

Nom du propriétaire

14




4 — Email lettre de demande de copie d’attestation d’assurance au
locataire

GeranceCenter 30303

Bonjour Mr ...

La date d'effet de votre bail est au 15/02/20.. Comme chaque année vous devez demander
une copie de l'attestation d'assurance multirisque habitation a votre locataire Mr ......

Attention en cas de défaut d'assurance de votre locataire, votre responsabilité peut étre
engagee.

Vous trouverez ci-joint une lettre pré-remplie, préte a envoyer. Pour nous confirmer cet
envoi cliquer ici.

Ce clic confirme et déclenche I'envoi de cette lettre a votre locataire par nos services.

Des doutes qutil soit bien assurer ? Proposez lui u n devis gratuit en ligne en cliquant

Par ailleurs, si votre logement comporte un chauffage individuel, il est important de
demander a votre locataire une copie de son contrat d'entretien a jour pour I'annége a venir.

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas a nous contacter sur
gerancecenter.com ou par téléphone aupres de votre chargé de clientéle au 0Y 44 69 84
44,

Excellente gestion.
L'équipe GeranceCenter

gestion locative en ligne depuis 2004
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Si vous avez demandé I'’envoi de la lettre de demaattestation d’assurance, I'écran ci-dessous
apparait :

Demandez ci-dessous I'envoi de la lettre de demande de I'assurance habitation au locataire

H Bien concerne: Lot H°: 05 - 1er a Chambre meublée 1 pigce

W Locataire: ATEMI

Saisizsez votre mot de passe puis cliguez sur le bouton VALIDER pour demander 'envoi de la lettre de demande de l'assurance
hahitation au locataire.

Saizizsez votre mot de pasze |

(=i oublié cliquez ici)

" VALIDER |

Saisissez votre mot de passe et vous cliquez sur « VALIDER »

Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, I'écran ci-d  essous apparait :

Prise en compte de votre demande d'envoi d'une lettre de demande de l'assurance habitation

au locataire

H Bien concerné: Lot H°: 05 - 1er a Chambre meublée 1 pigce

M Locataire: ATEM

Mous avons bien enregistré votre demande d'envoi d'une lettre de demande de 'azsurance habitation au locataire & votre locataire
Motre zervice envoie, dans les 48 heures (jours ouvrés), cette [ettre & votre locataire par courrier.

Excellerte gestion

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE DEMANDE D’ATTE STION
D’ASSURANCE PAR LA POSTE A VOTRE LOCATAIRE.

16




Exemple de lettre de demande d’attestation d’'assura  nce

Nom propriétaire VILLE, le Date du jour
Adresse
Code postal Ville

Nom locataire
Adresse locataire
Code postal Ville

OBJET : DEMANDE DE COPIE DE VOTRE ATTESTION D’ASRANCE

Madame, Monsieur,

Conformément a notre bail et a I'article 7 de liado 6 juillet 1989, merci de bien vouloir nous esser a
votre plus proche convenance, votre nouvelle atiest d'assurance pour la période du 01/05/2010 au
30/04/2011.

Article 7 de la loi du 6 juillet 1989, rappel :
« Le locataire devra s'assurer contre les risgdest il doit répondre en sa qualité de locatairesarances
incendie, dégats des eaux, etc, conformément gclar7 de la loi du 6 Juillet 1989 et d'en jusifiors de

la remise des clés, en lui transmettant I'attestattmise par son assureur ou son représentaneviladen
justifier ainsi chaque année a la demande du haille. ... »

Je vous remercie, par avance, pour votre diligence.

Nom du propriétaire

17




5 — Email de régularisation des charges

Cette demande est incluse dans tous les emails de demande d’envoi de quittance
(chapitre chapitre 1)

GeranceCenter 30303

QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE
Bonjour Monsieur ............... ,

Vous trouverez ci-joit un modéle de quittance de loyer du locataire..................pOL
la période du 01/12/2010 au 31/12/2010.

Pour enregistrer ureglement(total ou partiel)cliquer ici. .

Pour toute information complémentaire, n'hésitez aous contacter sur
gerancecenter.coou par téléphone aupres de votre chargé de deesuie01 44 69 84
44,

Bien cordialement
L'equipe GeranceCenter

COMMANDES

REGULARISATION DES CHARGES : Vous souhaitez faire une régularisatidiguer ici.

DEPENSE A RECUPERER: Vous souhaitez envoyer une lettre pour récleamdocataire la
quote part d'une somme que vous avez paye, exdaalee des ordures ménageciguer ici

INDEXATION DE LOYER : L'indexation de loyer automatique est activégpss ne
souhaitez pas que lI'augmentation de loyer soiiqie a I'échéangéliguez ici

gestion locative en ligne depuis 2004
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Lorsque vous aurez cliqué sur le lien, I'écran ci-d essous apparait :

Déclarez ci-dessous votre régularisation des charges

o Bien concerné: Lot H®: 01 Chambre meublée 1 pigce

H Locataire: MLEKND

Saizizzer wotre mot de pazse pour commencer votre régularization | |

(=i oublié cliguez ici)

YALIDER

Saisissez votre mot de passe et vous cliquez sur « VALIDER ». La procédure de
régularisation des charges se déroule en 5 étapes

Etape 1 : lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, I'  écran ci-dessous apparait

La régularisation des charges

= Bien concerné: Apparsment meuile 3 pices
# Locataire: FAVRE Michsl
Lar arisation des charges en S comiment ¢a marche ?
ETAPE1/5
Renzsegner ;.

1 - La Pérince de présence di iocatare sur i période de régulssization, Elle et en générsl dune année sauf pour I premisrs o i
derriire année de locatian, '

2 - |z Pénode de réoularizaficn qui est pérsralemant dune annde calandaire, exempis - régularization pour l'snnés 2009, sof cu
01/01/2009 su 311 202003,

Wous pouvez rattraper plusieurs annee de regularsation des charges, jusqu'a 5 ans maximum AR 2224 du Code Civil),

En=zuite cliguez sur le houton WALIDER.

Saisie des péricdes de régularisation

Période de régularisation

i au (311272000 [0
au (3111272010 [

Prorata temporia 214 |joursf[365  |jours

Période de présence du locataire @1 /06/2010 |6

/
1. Renseignez les dates de 2. Renseignez les dates 3. Cliquez sur
régularisation des charges d’occupation concernées VALIDER
concernées

A titre illustratif, sur I'écran ci-dessus la période de régularisation des charges est I'année 2010, la période
de présence du locataire est du 01/06/2010 au 31/12/2010, celui-ci étant entré le 01/06/2010.

19




Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, I'écran ci-d  essous apparait.

Etape 2 : enregistrer les dépenses réelles

La régularisation des charges

u Bien concerné Apparisment meuhlé 3 pces

® Locataire: FAVRE Michel

ETAPE2 /5

AJDUMET B2 depenees réslies & récuperar Sur ke locatare.

Ces dégenses réslles & in change du locataire sort détaillbes deans les rapports dis syncic, dans les faclures que vous sver réglées
wous-mEme, tans votre avis dimposiion de taxes foncitres (TEOM), efc (Liste des dépenses 4 ta charges du locataire).

Cliquaz sur le bouton "Ajouter une dépense & récupérer puis cliquez sur e boudon W ALDER,

Attention ; la-daie de chague dépense dof Sre compriss enfre le M 12010 &t e HMA2EM0,

AJOUTER UNE DEPENSE A RECUPCRER

Dépenses a récupérer sur le locataire, période du 01/06/2010 au 31/12/2010

[ ] n_'_f;-"a_pus d'gcriture e réguanzation des charges, ajouter au RoNE wne én:rlu'u et cliguant sur s boudon ci-desaus.

VALIDER

Vous devez ajouter au moins une dépense a récupeérer

Quand vous cliquez sur « AJOUTER UNE DEPENSE A RECU PERER », I'écran ci-dessous apparait.
 Bien concernéd: Appartément meubls 3 places
® Locataire: F4YRE Michel
# Informations sur fa dépense

* Date de da dépenss oM A22010 @ Attention © vous dever indiguer. une dale siude dans la périods de régulsnization
L ibedé | Régulaization des charges |
‘Type décriture | Frais de Gestion |

| Provisions pows charges de copropngté »

* Mardant TTC 1500 |& Dépense propridtaire. Mocle de paiement | Wiremnert s
Far & la charge du la21.53 1% | A rdoupéres & la réqulatization du locataire » |
locataire
Infoe mations complémentaires
Gy

Renseignez une date comprise dans la période de réq __ularisation , un libellé, le type
d’écriture, la somme payée, la part locataire a réc  upérer et cliquez sur VALIDER
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Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, vous retourn ez a I'écran de I'étape 2 avec une dépense en
plus enregistrée sur votre compte :

La régularisation des ¢charges
 Bien concerné Apparsment meublé 3 pléces

® Locataire: FAVRE Michel

Ajoitez ks dépenses réelles & récupérer sur le locatains.

Ces depenzes résles 4 5 charye du locstaive sont détailges dans ks rapporis du syndic, dans (e Taiures gue vous sver réglees
vouz-méme, dans votre avis dimpostion de taxes foncidres (TEOR), etc (Liste des dépenses & la charges du locataire).

Cliguez sur le bouton "Ajouter une dépense i récupérer puis cioeez sur le boldon VALIDER,

Atention ;s date de chague dépanss ot Sve comprise entre te D120 et le 314122010,

AJOUTER UNE DEPENSE A RECUPERER

Dépenses i récupérer sur |e |locataire, période du 01/26/2010 au 31/12/2010

Date Montant
Sl 22010 BNEIE

Une écriture de régularisation apparait dans le tableau. Vous pouvez en ajouter selon le méme procédé.

1. Ajoutez une dépense 2. Cliquez sur le bouton VALIDER si toutes vos dépe  nses ont
supplémentaire été enregistrées et vous passez a I'étape 3
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Lorsque vous aurez enregistré les dépenses réelles

apparait.

Etape 3 : Validation des provisions pour charges dé

et cliqué sur VALIDER, I'écran ci-dessous

ja payées par le locataire au cours de la période

Ces écritures sont automatiquement enregistrées chaque mois par le site lorsque vous validez le paiement
par votre locataire des charges comprises dans le loyer mensuel. Si votre compte est récent, elles ne sont

pas enregistrées, vous devez les enregistrer en cliguant sur AJOUTER.

WErifieT les provizions pour charges pavées par le locataire sur la période du 120 272009 au 11M 22010, S en mangue, cliquez sur le

bouton AJOUTER.

Exemple, =i votre locataire a &té prézent pendant une année, vous devez avoir 12 réglements mensuels de provisions pour charges.

Enzuite cliquez sur le bouton »ALIDER.

Date

Libellé

o0 r2010 Provigions pour charge pour la période du 01/01/2010 au 31/01/2010

O 0252010 Provisions pour charge pour la période du 01/02/2010 au 28/02/2010

01 m32010 Provisions pour charge pour la période du 01/03/2010 au 31/03/2010

01472010

F10S2010

0162010

0172010

o1mS2010

ZaM972010

o1 M 02010 Provisions pour charge pour la péviode du 01402010 au 3110/2010

o1 M12010 Provisions pour charge pour jﬁérinde du 0141/2010 au 30112010

oM 252010 Provisions pour charge Ala période du 011272 au 31/42/2010

Montant
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £

40,00 €

/

1. Ajouter toutes les provisions
pour charges déja payées par le
locataire

/

2. Si une provision est a
modifier , cliquez sur le
lien

3. Validez les provisions pour
charges et passez a I'étape 4
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Si vous cliquez sur AJOUTER, I'écran ci-dessous s'a  ffiche :

Vous pouvez :
- Ajouter les charges pour un mois spécifique en choisissant le mois et I'année,
- Ajouter les charges sur une année compléte en choisissant « Tout » + 'année

Ajouter un loyer plus ses charges provisionnelles

# Bien concerné; Lot B : 01 dppartement 2 pigces
Etage 1 Parte: Ford
W Locataire: HERELILS Fritz

Attention, cette opération générera une alerte avec une quittance rattachée,
Cette operation ne doit &tre utilisee gue pour rattraper dans Gerance Center un ancien loyer.

Choistsser la période du loyer+charges a créer, | Tout  » | 2010%)

[#] svecie reement

/ |
1. Si vous décochez cette boite, 2. Choisissez le mois et I'année 3. Cliquez sur
vous indiquez que la provision concernés. Vous pouvez VALIDER pour
sélectionnée est impayée enregistrer une année complete en enregistrer les
choisissant « Tout » provisions.
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Lorsque vous aurez enregistré les provisions pour ¢ harges payées par le locataire et cliqué sur
VALIDER, I'écran ci-dessous apparait.

Etape 4 : Synthése et validation de la régularisati  on :

Régularisation dés charges pouria période du 12/12/2005 au 11/12/2010
W Bien coneerné: Lot N*: 01 Appartement 2 pleces

Etmge: 1 Forfe: Fond
w Locatalre: HERELLIS Fritz

W Information; si vous avez saisi en détail les dépenses a la charge du locataire, vous pouvez en jmprimer la liste

'ETAPE4 /56

Wous trovserer cl-dessous un récapiiulstil de vos informations -

1 - Le montard & récupérer au & remioourser au locatsirs, :

2 - Le nouvesu montant des provisions pour charges recsbould pour prendie en comple fbe dépenses réeles. Co montard apparaica
darénavant dans les prochaines quitsnces.

Avant de cliguer sur lé bouton VALIDER, vous aver la iberlé darrondir ou de dimiivuer cé montait.

Lersgue vous clusrez sur e bouton WALIDER :

- & nouyeal montant des provisions pour charges sers enfegsing,

- I leftre pré-remplie, & envoyer & volre locstakre, sera mise & volre dispos@ion dens le tebiesu "Documents et messages” de volre espace.
i gestion.

Récapitulatif et rasultats

RECAPITULATIF

Période de présance du locatairs: o1 220000 2 1IN 22010

Provata temports: Jours de préesence: 365 pourundolal de 385 jours
Charges provisionnelles payées par la lbcataine 480 00 €

Charijes réelles récupérsbles par = proprigtsire EM53E

RESULTATS

Wentart des charges & récupérer sur le locatare MISIE g

Maovvaay mortant des charges {actust : 40,00 &) EE?E € Vous pouvez le modifier avant de WALIDER

L VALIDER

Montant de la Nouveau montant des Cliquez sur VALIDER pour créer lettre pré-

régularisation des charges provisionnelles remplie a envoyer au locataire et vous

charges a demander | prévues dans vos enregistrez le nouveau montant des

au locataire prochaines quittances charges prévisionnelles pour la période a
(modifiable) venir

Important : Nous vous invitons a modifier le nouveau montant des charges provisionnelles pour I'arrondir.

Lorsque vous aurez validé la synthése et cliqué sur VALIDER, I'écran ci-dessous apparait.
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Etape 5 : Affichage de la lettre a envoyer au locat  aire

La régularisation des charges

® Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublés 1 pigce

B Locataire: MLEMD

ETAPES /5

Wous trouverez ci-dessous la lettre pre-remplie & envoyer au locataire. Mous vous invitons & cliquer dessus et & la verifier.

Vous étes sous contrat MAGERAMNCE, il vous suffit de cliquer sur le bouton DEMANDE D'ENVOI, nous nous chargerons de
I"adresser par courrier postal a votre locataire. “ous retrouveres la lettre pré-remplie dans e tableau "Documents et Messages" de
votre ezpace adhérent.

mots ;| wous souhatez supprimer cette régularisation

1r=upprimez la lettre dans e tableauw "Documents et Messages",

20 Supprimez la dépenze dans COMPTE LOCATAIRE,

3 Modifiez le montant des provisions pour charge en cliquant sur le nom du locstaire.

Document a envoyer

141272010 Afficher la lettre de régularisation

ENYOYER LA LETTRE

Vous affichez et vérifiez la lettre de Vous cliquez sur « ENVOYER LA LETTRE>» si
régularisation des charges la lettre vous convient

Sivous cliquez sur le bouton ENVOYER LA LETTRE récran ci-dessous apparait :

0 LISTEDES BIENS | (&) HOS ASSURANCES @ GEREz voTRE LOCATAIRE () GEREZ vos BIENS @ INFOS ET CONSEILS (!\ FORUM / QUESTIONS

@ Gérez vos biens Régularisation des charges
: S -
@ Gestion Liste des biens = Certre de gestion du bien » Régularization des charges
+ Demandez un devis de = -
disgnostic locatif Régularisation des charges pourla période du 01/08/2010 au 14/12/2010

+ Réguiarisation des charges ® Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pisce

» Dépenzes | Encaizzements
(ancien comptahilits du bisn) o
W Locataire: MLEND
¥ Bail pré-rempli, &tat des lieux,
entrée du locataire

‘Votre demande a &té prise en compte

F Encaizzements de lover

¥ Relance impayé, mise en
demeure La letire de régulsrisation des charges va &lre envayée & votre locataire
3 Gé'rez la Sor‘iia du locataire = :
= E — Pour toute guestion ou information, wous pouvez cortacter un de nos conseilers au 01 44 63 54 44,
¥ Bibliothégue de documents
de gestion ol pouvez vous rendre sur e certre de gestion du locataire en cliquant ici

La régularisation des charges est terminée. Vous pouvez cliquer sur le lien « Centre de gestion du bien »
pour revoir votre lettre dans le tableau « Documents et messages ».

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE REGULARISATION PAR LA POSTE
AVOTRE LOCATAIRE.
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6 — Email d’envoi d'une lettre de récupération d'un e dépense a la
charge du locataire, exemple la taxe sur les ordure s ménagéeres (TEOM)

Vous créez et envoyez cette lettre a partir de I'email quittance envoyé chaqgue mois pour
enregistrer un reglement recu (chapitre 1 ci-dessus)

GeranceCenter 30303

QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE

la période du 01/12/2010 au 31/12/2010.
Pour enregistrer ureglement(total ou partiel)cliquer ici. .

Pour toute information complémentaire, n'’hésitezgaous contacter sur
gerancecenter.coou par téléphone aupres de votre chargé de diemti€01 44 69 84
44,

Bien cordialement
L'equipe GeranceCenter

COMMANDES

REGULARISATION DES CHARGES : Vous souhaitez faire une régularisatidiguer ici.

DEPENSE A RECUPERER: Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclaamdocataire la
quote part d'une somme que vous avez paye, exdaalee des ordures ménageciguer ici

INDEXATION DE LOYER : L'indexation de loyer automatique est activégp
souhaitez pas que l'augmentation de loyer soitigue a I'échéanceljguez ici

gestion locative en ligne depuis 2004
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L'écran ci-dessous apparait.

Récupération d'un réglement immédiat

¥ Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

H Locataire: MLEMD

Saizizzer votre mot de pazse pour commencer la saizie de votre réglement | |

(=i oublié cliquez ici)

"VALIDER

Saisissez votre mot de passe et vous cliquez sur « VALIDER »

Ajouter une dépense et une éventuelle part locataire &aagrave; récupérer

® Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

u Locataire: hNLEND

¥ Informations =ur la dépense

* Date de la dépenze 174242010

* Libellé |Ta:-:e fonciér, dant taxke des ordures ménagéres
Type d'écriture | Impats, Taxe fonciére, Taxe ordures ménagéres
| Tawe foncitre v|
* Mantant TTC £ Dépense propridtaire hiocle de paiement
Part & la charge oy | 245 |£ | A récupérer immédiatement h
locataire

Informations complémerntaires

RETOUR YALIDER

Saisissez une date, un libellé, un type d’'écriture, le montant payé et la part a affecter au
locataire puis vous cliquez sur VALIDER

27




Si vous cliquez sur le bouton VALIDER, I'écran ci-d ~ essous apparait, il vous propose la lettre a
envoyer au locataire:

Déclarer un montant que vous avez payé dont une part est a récupérer sur le locataire

® Bien concerne: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce
® Locataire: NLEND

ENVOI DE LA LETTRE

“ous trouverer ci-ieszous |a lettre pre-remplie & envoyer au locataire. Mous vous invitonz & cliguer deszus et & la verifier.

Vous étes sous contrat MAGERANCE, il vous suffit de cliquer sur le bowuton DEMANDE D'ENVOI, nous nous chargerons de
I'adresser par courrier postal & votre locataire. wous retrouverer 3 lettre pré-remplie dans le tableau "Documents et Mezsages" de
votre espace adhérent.

Mota : wous souhsitez supprimer cette demande de réglement :
1r2upprimez la lettre dans e tableau "Documents et Meszages",
21 Supprimer la dépenze dans COMPTE LOCATAIRE.

Document a envoyer

Afficher la lettre de demande de réglement immeédiat

Vous affichez et vérifiez |a lettre & envoyer au Vous cliquez sur « ENVOYER LA LETTRE» si la
locataire lettre vous convient

Sivous cliquez sur le bouton  ENVOYER LA LETTRE I'écran ci-dessous apparait :

Prise en compte de votre demande d'envoi d'une lettre de demande d'un réglement

o Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublée 1 pigce

M Locataire: MLEMD

La lettre de demande de réglement va étre envoyée & votre locataire Hugo MLERD.
Pour toute gquestion ou information, wous pouvez contacter un de nos conzeillers au 01 44 63 54 44,

“ous pouvez vous rendre sur le centre de gestion du locataire en eliguant ici

Excellente gestion

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE A VOTRE LOCATAIRE PAR LA
POSTE.
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Exemple de lettre de demande de paiement de taxes f  onciéres au locataire

Nom propriétaire
Adresse
Code postal Ville

Objet : Taxe fonciére, dont taxe des ordures ménageres

Monsieur,

VILLE, le date du jour

Nom du locataire
Adresse
Code postal Ville

Nous vous informons que vous étes redevable d’'une dépense a votre charge :

Taxe fonciere, dont taxe des ordures ménagéres dont le colt de est de 550,00€.

Nous vous prions de nous faire parvenir par retour de courrier un cheque de 550,00€. Nous

restons a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Dans cette attente, je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur, I'expression de nos salutations

distinguées.

Nom du propriétaire
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7. Indexation du loyer

Vous recevez chaque mois un email vous proposant d’ enregistrer un paiement de loyer et d’envoyer
une quittance le cas échéant.

- Cet email contient un lien en bas d’email vous permettant d'activer ou de désactiver I'indexation
automatique du loyer chaque année.

GeranceCenter 30303

QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE

Bonjour Monsieur DERAY, Vous trouverez ci-joint amodéle de quittance de loyer du
locataire HERELIUS Fritz pour la période du 01/1/@ au 31/12/2010.

Pour enregistrer ureglement (total ou partiel)cliquer ici.

Pour toute information complémentaire, n'hésitez @aous contacter sur
gerancecenter.coou par téléphone aupres de votre chargé de deemie01 44 69 84 44.

Bien cordialement
L'equipe GeranceCenter

COMMANDES

REGULARISATION DES CHARGES : Vous souhaitez faire une régularisaticiguer ici

DEPENSE A RECUPERER: Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclaandpcataire la
guote part d'une somme que vous avez paye, exdaalee des ordures ménagéctguer ici

INDEXATION DE LOYER : L'indexation de loyer automatique est activégpsas ne souhaitez
pas que l'augmentation de loyer soit appliquéécadance;liguez ici

gestion locative en ligne dgpuis 2004
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L’écran ci-dessous apparait :

Gestion de l'indexation automatique

® Bien concerné: Lot N°: 01 Appartement 2 pigces

W Locataire: HEREL

L'indexation automatique est actuelement activée.
Lorzgue wous aures renzeigneé le mot de pazse et cligué sur le bouton Y ALIDER, elle sera désactivée,
Le loyer ne zera pas augmenté 3 'chéance annuelle.

Saizizzer vatre mot de passe pour pouyvoir modifier e statut de lindexstion automatioue | |
=i oublié cliguez icil

YALIDER

Saisissez votre mot de passe et vous cliquez sur « VALIDER »

Gestion de l'indexation annuelle de loyer

H Bien concerné: Lot N°: 01 Appartement 2 pigces

H Locataire: HEREL

Lindexation automatioque a &t désactivee, |e lover ne sera pas augments.

Excellente gestion

L’augmentation annuelle du loyer selon l'indice INSEE a été désactivée. Pour la réactiver, il vous suffira de
cliguer sur le méme lien dans I'email.
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GeranceCenter 3030

Gestion locative en ligne depuis 2004

MaGerance

MaGerance : La gestion locative sur votre espace adhérent
GeranceCenter.com
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1. Accéder a votre espace privé

Pour accéder a votre espace privé il vous suffit de cliquer sur le bouton «<xACCEDER A MON COMPTE » a
partir de la page d’accueil www.gerancecenter.com.

GeranceCenter m m m La i i MRt Qe el
- 01446984 44 s
Gestion locative en ligne depuis 2004 prix dun appel ocal AGEERERL T Cample

Assurances Loyers Impayés GRL Gestion Locative en ligne

D
ﬂ La GRL @ Va Gerance

nous envoyons
tous vos courriers

L'écran ci-dessous apparait. Saisissez votre identifiant et mot de passe que vous avez recu par email lors
de votre inscription. Si vous les avez perdu, cliquez sur MOT DE PASSE OUBLIE.

Identifiants de connexion

W Sivous riftes pas encors adhérent, inscrivez vous iei
B Yous ne yous souvenez pas de votre identifiant ou mot de pesse, demandez @ les recevoir ici.

idertifiart | |

Mt de passe | |

MOT DE PASSE OUBLIE 7

CONMEXION
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2. Ajouter un bien

Pour bénéficier des services de gestion locative en ligne GeranceCenter vous devez tout d'abord renseigner
un bien et son locataire. Pour renseigner un bien cliquez sur AJOUTER UN BIEN dans le menu de gauche.

GeranceCenter 3303

Gestion locative en ligne depuis 2004

mon compts

RecormTandez 8 Sil 4w ari 52 g conmecter

Qyusteoesmens | &5 wos assupances (2 cirezvotrecocatame  (T) cimezvosmens (D) wroserconses (T rorum  cuesTioNs

15 outiis _j-'

£ mes biens

Derniers sujets du forum

* Recommanclaton PO

Ao deT un DEn

oz conrals
(GEMEE w3 REELE BNCES

o 900

Bererias, vilre N° o adber
iz canrdonnées sore moatil

® Gl aas dssours

s IUDEISSTCh ol modilicaton de la
AL par e Minkere

RIS DO ET ST o Wik v “Ajouriex wn bien® oo e merid de-gouchs
® SpTsl ol cfieid s e
Demandng un deas b Vious pourhas angule LhEzer ENes baS Cominandos i menid o et minss s IR meno da b S R
Ciagrastic Locam pour vaire geslion chrect au prapnstaie
© Quitancas: 4dtion g mazsage TFozar vir quettons” en e de [4cran, nous vl ® etal das Beux de zoclls of remize da.

chiig

Q Apsurez vos kyers
0 azzurez volre Bien

Le formulaire ci-dessous apparait, saisissez les informations puis cliquez sur VALIDER.

Informations du bien

* Type de bien

| Appartement meublé |

H Informations adresse et loyer

* Adresse |14 Ayvenue de la Republique

* Cocle Postal 94500 * Wille | CHAMPIGHY SUR MaRME e
* hlb de pigcel=) * Loyer hors charges 551| £

* Surface hi2 * Charges I3

Les champs précédés d'une * sont obligstoires.

H Siuation du bien

Batimert — Etoge —

0 Informations complémentaires

T WALIDER

Une fois les informations sur votre bien renseignées, votre espace de gestion apparait comme ci-dessous :

Information bien
P TE E Appartement meublé 3 pieces E MODIFIER
' E] PHOTOS
SUPPRIMER

Information bail

) Hy AJOUT LOCATAIRE
E Pas de locataire
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3. Ajouter un locataire

Pour ajouter un locataire cliquez sur AJOUT LOCATAIRE. Le formulaire ci-dessous apparait, saisissez les
informations nécessaires puis cliquez sur VALIDER.

Formulaire locataire

Info: une bonne connaizsance de votre locataire participe & une honne gestion & & 'Eligikité d'une assurance loyvers impayés.

Attention: nous vous rappelons que photographie didertité, carte d'assuré social, relevés de compte bancaire ou postal, sttestation de bonne
tenue de compte bancaire ou postal (art. 22-2, loi du 6 juilet 19597 ne peuvent étre exiges.

# Informations locataire

* Mom | Monsieur  + | [FaWRE | * Prénom [Michel |
Raizon sociale | | Ermisil | |
Tel. portakle | | Tel. fize | |

H Informations sur le bail

* Date d'effet EEEGNE * Durée {wisnnée(=) (Ohlois

* Modalités de paiemert | Mensuel || Virerment W | (3 echoir (le Incataire paie d'avance) (T8 terme échu

* Type de bail (g | Hahitation v | * Layer révisable (g (&0 ko
* Lover hors charges BE1.0 £ * Charges £
Jour de peisment du lover indigué dans 12 bai Date de départ locataire (g :[:E

0 Informations complémentaires

=i vous souhaitez renseigner d'autres informations lieées au locataire

Les champs précédés d'une * zont ohligatoires.

YALIDER
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4. Le centre de gestion du bien

Lorsque vous avez ajouté votre bien et votre locataire, votre espace de gestion apparait comme ci-dessous.

GeranceCenter (3303

Gestion locative en ligne depuis 2004

0 LESTE DES ENS

@:'--: outils

O jouder unikisn
O o gonirets
O Gsez vos assurances

) 1O ASSURANCES

Lizde pes bierye = Cenbe de gestion So bien

@ GEHEZ VOTRE LOCATAIRE fl GEREZ VOS5 IEES

Facarmmandes e sile a un ami

a INFOS ET CONSEILS

Centre de géstlhn du blen

Le locataire est ajouté, vous pouvez ajouter un colocataire et une

caution ou retourner sur la liste de vos biens,

Q' Demarcdsx un deviz de
Disyrnstic Localif (haedl privtioe)

O Gutlarces siion st message

L+ ]

Deperses et snoassemens
[ncken comphalitd o hiern)

Ammprar lex loyers de o= ben

MEEUAr o En

WiofoE GEETOn IDGaTS pour 54
ELF =D et G0

2 92 Q0

bl e annante i Ication
wralidament

Withoer IOIDNCE SUF PARUYendL: i
+ closint localsing complet

=]

: —

Intermation blan

Locataire actuel

® Lacataire | FAVAE Michel
o Date do Diaill 2 0002020100 (fin de:bal - 30011 20035

o Loyer HC = 551,00 & (charges - 28 0008
u Pan e colotstaing

Le lpcataire est 3 jour de ses réglements . Sooe: 000 &

T

EE SORTIE LOCATAIRE

E FUTUIL LOCATAIRE
[Wf mEGUL CHARGES

[w§ ExTRAIT COMPTE

[H COMPTE LoCATANE |

mon Compte
56 déconnecter
m FORLM | QUESTIONS
1

3 Derniers sujets du
Torism

-
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Sur cet écran vous trouverez une synthése des informations sur le bien et sur le locataire ainsi qu’un certain

nombre de fonctions usuelles de gestion locative.

Cet écran est « le centre de gestion du bien

». Pour accéder aux fonctions comptables qui concernent le

locataire, cliquez sur le bouton COMPTE LOCATAIRE. Exemples : encaissements de loyer mensuel ou de
dépbts de garantie, enregistrement de dépenses a la charge du locataire ou on, de taxes sur les ordures

ménageres, de remise de loyer, etc.

5. Modifier vos données personnelles

Pour modifier vos données personnelles, email, nom, prénom, adresse, mot de passe, etc, il vous suffit de

cliquer sur le bouton MON COMPTE en haut a dro

ite.
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6. Enregistrer le paiement d’un loyer

A partir du centre de gestion du bien, cliguez sur COMPTE LOCATAIRE en haut a droite et I'écran ci-
dessous apparait :

u Bien concerné; Appaiemert meukss 3 pleces

u Locataire FAYVRE Michsl

2008 < 2010 > 2011
AJOUTER UM REGLEMENT AJOUTER UNE DEPENSE

Liste des &critures comptable locataire

Date Libellé de Mécriture Débit Crédit Déplacer une ligne
Sotde actuel 86,00 €
[S1 01427010 Lover du 014272016 au 3142:2010 588,00 €
(51 11122010~ Réglement du locataire SO0BE (122010
Solte précédant 0,00 &

Pour enregistrer le paiement d’un loyer de la part du locataire ou de la CAF, vous cliquez
sur AJOUTER UN REGLEMENT.




L'écran ci-dessous apparait :

Enregistrer un paiement

® Bien concerné: Lot H°: M Appartement 2 pigces

H Locataire: HEREL

u Information paiement

* Date EREE

* Libelé |Rigglement du locatairs |(vous pouvez modifier ce texte)
* Maritant TTC €

*Mode de paiement W

*Emetteur (¥)Le locataire  (HCAF (O Autre  (ne faite pas de réglement d'assurance ici)

Rattachement & |a

quittance du

Mo chégue, et

ANNULER ENREGISTRER

Renseignez la date de reglement, le libellé, le mon  tant payé, le mode de reglement et
I'émetteur, en général le locataire ou la CAF et ¢l  iquez sur ENREGISTRER.

Ne saisissez pas ici les loyers payés par un assure  ur.
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7. Enregistrer un dépdt de garantie

A partir du centre de gestion du bien, cliguez sur COMPTE LOCATAIRE en haut a droite. L'écran ci-
dessous apparait.

u Bien concerné; Apparement meukis 3 pléces

8 L ocataire! FAVRE Michs|

2008 < 20 > 2011

AJOUTER UN REGLEMENT AJOUTER UNE DEPENSE

Liste des écritures comptable locataire

Date Libellé de I'écrilure Débit Creédit Déplacer une ligne

Soide actyel 6,00 €
Période du 01425 T

IS1 01122010 Lover du 04/1222010 au 31/12:2010 586,00 € |mnzz0e

[S1 111202010+ Réglement du locataire SIOO0E gzt [ oK

Solde précédent 0o0E

Cliquez sur le lien Encaisser un dépbt de garantie ou recette exceptionnelle

L'écran ci-dessous apparait :

Ajouter une recette

# Bien concerng: Lot N°: 01 Appartemernt 2 pigces
Etage: 1 Porte: Fond

¥ Vous ajoutez ici un dépdt de garantie voir un loyer complémentaire

* Date 301252010 ]

* Libellé |épéit de garantie
* Type d'écriture | Dépdt d= garantie I
* Recette TTC £ Cette somme a &té @Mon ()i
ENCaissae
hade de paiement
Infarmations complémentaires
RETOUR YALIDER
Renseignez les informations puis cliquez sur Vous avez été payé, cliqguez sur OUI

VALIDER
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L’écran ci-dessous :

Recettes 2010

» Bien concerne; Sppadement meukis 5 pitces

u Locataire: FAYVRE Miche|

Liste des écritures comptable locataire

Date. Lilselé de 'éeriture Débit Crédit Déplacer une ligne
Sotde actuel 36,00 €
[51 11422010 Dépdt de garantis 550,00 €

Sokde précédent g500€
IS1 011122010 Lover du 01422018 au 311272010 586,00 €

[5] 11422010 - Réalement du locataire

Solde pricédent

/

Si le dépbt de garantie n'est pas rattaché a une qu ittance, vous pouvez l'affecter
en sélectionnant la date appropriée dans ce menu pu s cliquer sur OK
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8. Enregistrer une dépense, par exemple la TEOM

L'enregistrement d'une dépense avec une quote-part locataire s'effectue en 2 étapes :

- Enregistrer la dépense et la quote-part locataire a récupérer,

- Enregistrer un reglement de la part du locataire pour solder sa quote-part.

A partir du centre de gestion du bien, cliguez sur COMPTE LOCATAIRE I'écran ci-dessous apparait :

Recettes 2010

u Blen concerné: Lppariament meukés 3 pléces

B Locataire FANFEE Michel

2008 < 2010 > 2011

~ Liste des écritures comptable locataire
Date Libellé de Mécriture Déhit Crédit Déplacer une ligne

Scide achyel 86,00 €

Période du 014272010 au 31422010 Vérouiller Ia guits

[S1 0142200 Lover du 04422010 au 3142:2010 555,00 € [1n2/200
[§1 114122010 - Réglement du locataire S0000€ | mi2sa0ice|
Sokle précédant 0,00 &
| RETOUR J

Etape 1 : Cliquez sur AJOUTER UNE DEPENSE

® Bienconcernd: Appartement maubls 3 pigces

 Locataire; FAVRE Wichal

& Informations sur la dépense

* Date dela depense 112200 ﬁi

* Libelé | T ame foncesie dont taxe des orduies ménageies
"Type décraure [ Impats. Taxe fanciére, Tare oidues ménapties ¥ |
[ Tawe foncige |
% Montent TTC [600  |& Dépense propridisirs Mache te paisment [irement 1+
Part & la charge oy [120 |£ [ A récupérer immediatement |
locataire '

Informations complémentsres

RETOUR YALIDER

Renseignez les informations puis cliqguez sur VALIDE  R. N'oubliez pas de renseigner le délai
de paiement (récupérer immédiatement, prochaine qui  ttance, etc.)
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Vous retournez au centre de gestion de votre bien.

Etape 2 : Pour encaisser la quote-part payée par le

REGLEMENT et vous renseignez le montant, date, libe

locataire, vous cliquez sur AJOUTER UN

llé et mode de réglement

L’'écran ci-dessous apparait.

Recettes 2010

u Bien concerné: Appartement meubld 3 pibces

® Locataie; FAVRE Michel

2009 = 20 > 2M1

AJOUTER UN REGLEMENT AJOUTER UNE DEPENSE

Liste des écritures comptable locataire

Date Libelié de I'écriture

Solde actus|

Période du 014272010 au 31422010 Vérouiller la quittance

[51 11422010 6t de garantie

(51 0101201

[S] D1A 2200  Loyer du 01, 0 au 31422010
[51 11A20010 = Réglement du locataire
5] 11A22080 = Reglement du locataire

[S1 1171272010 = Réglement du locataire

Selcle précédent

Debit

86,00 €

550,00 €

120000€

5E6,00°€

Credit Deplacer une ligne.

mAzz0c)| (oK)
DIAZAICY

[lPZIE
500,00 €
o1/12/2C Y
120,00 €

ng0e

55000 €

La dépense est enregistrée dans votre comptabilité
apparait dans sa prochaine quittance que vous retro

et le reglement de votre locataire
uverez dans le centre de gestion du
bien « Documents et Messages »
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9. Accorder une remise de loyer

A partir du centre de gestion du bien, cliquez sur le bouton COMPTE LOCATAIRE puis sur AJOUTER UNE
DEPENSE. Sélectionnez le type d'écriture « Remboursement au locataire» et Remise de loyer.

Attention : ne saisissez rien dans le champ « part a la charge du locataire ».

E Bien concernd: Appartement meublé 3 piaces
# Locataire: FAVRE hichel

u Informations sur la dépense

* Diste e b dépense nAzme B
 Libetd ‘Remisz de loyer
*Type décriture Remboursement au focatare |
| Remize de loyer »
* Woctant TTC (1000 £ Dépense proprétalre Modle de paiement Mirement
Part 313 charge tiu 000 € | Ademande danis le prochain avis d'échéance ¥ |
Iocataie
Informations complémentairas : e—
;
| FETOUR Il VALIDER J

10. Enregistrer un complément de loyer

A partir du centre de gestion du bien, cliquez sur le bouton COMPTE LOCATAIRE sur le lien Encaisser un

dépdt de garantie ou recette exceptionnelle. Sélectionnez le type d'écriture « Loyer complémentaire a
percevoir ».

& Bien concerng: Appartement meukié 3 pieces

u Vous sjoutez ici un dépdt de garantie voir un loyer complémentaire

* Date (1172200 [

*Libele | Loyes complémentaire

" Type d'ecriture | i_l}}lﬂ‘l‘ c:nrq:-lgrmntaqua pEfEB"I'E.I;-!’:‘:f-_

* Recefte TTC 32854 2 Moge de paement | Wiement » |
Infoemations comolémentalres

| RETOUR_ I VALIDER
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11. L'indexation du loyer

GeranceCenter calcul automatiquement a chaque échéance du bail  I'indexation

de voter loyer. Le site

ajuste le loyer pour la prochaine période et géneére la lettre d’'indexation a adresser au locataire. Cette lettre
est jointe a la derniére quittance de la période. Vous la retrouverez automatiquement a I'échéance dans le

tableau « Documents et Messages » de votre centre de gestion.

Si vous ne souhaitez pas que cette indexatioragtwimatique il vous suffit, a partir du centre de
gestion, de cliquez sur le nom du locataire etatder NON dans le champ « loyer révisable ».

Formulaire locataire

Info: une bonne connaissance de votre locataire participe & une boone gestion et & M'Sligbilté d'une assurance loyers| impayes.

Attention: nous vous rappelons gue photographie didentite, carte d'sssure social, relevés de compte bancsire ou ppstal, sttestation de bonne

tene de compte bancaire ou postal Cart. 22-2 loi du 6 juilet 198971 ne peuvent étre exiges.

H Informations locataire

* Mo [Monsieur 1~ | [FAVRE | * Prénom [Michel
Raizon sociale | | Email |
Tel. pottakle | | Tel, fixe |

H Informations sur le bail

* Diate d'effet m{ﬁ * Dujrée (3. |{®ennées) Omois
* todsltés de paiement [ Mensuel || Yiement s | (&3 Echaoir (le locatsire pale davance) (T tgeme aohu
* Type de bail g | H ahitation w | * Lover révizahle (7] (i ian
Incice: tie depatt g | Année: 2010 Trimestre: 3+ | Indice: 116.70 - Date de parution: 14/10/2010
* Lover hors charges 55%]7 £ ! Charges Eﬁﬁ £
Jour de paiement du loyer indigué dans lebail |1 ae Date de départ Incataire. gy
- Informations sur la premiere quittance H
Merci de renzeigner lez 3 champs cl-contre =i la premiégre guitance Date de fin de mois premiére |—|E
n'est paz d'un moiz exactement: fuittance
Lover Tere quittarce !€ Charges 1ere guittance —| £
Informations complémentaires
(=i vous souhaitez renseigner d'autres informations liees au locataire)
Les champs précédés dune * sont ohligatoires:
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12. Effectuer la régularisation des charges

Pour faire votre régularisation, cliquez sur le bouton REGUL DES CHARGES dans le centre de gestion du
bien. Cette régularisation se déroule en 5 étapes :

Etape 1 : lorsque vous aurez cliqué REGUL DES CHARG ES, I'écran ci-dessous apparait

La régularisation des charges

& Bien concerné: Appartement meuble 3 peces
B Locataire: FAVRE Michsl
Lar arisation des charges en $ comment ¢a marche 2
ETAPE 1/5
Renzemnes ;-

1 - La Périocle de présence du fncatare sUr ka période de régulsization, Elle est en générs! dune anndée sauf pour 3 premiére ol
derrrs année de location, '

2 - la Pénode de réoularizaficn qui est pérsralemant d'une année calendaire, exempis - régulatisation pour l'snnes 2009, sof du
01012008 s 311 272009,

Wous pouvez rattraper plusieurs annee de régularization des charges, jusqu's 5 ans macamum (AR 2224 du Code Civil),

En=zuite cliguez sur je houton WALIDER.

Saisie des périodes de régularisation
Période de régularization

Période de présence du locataire

Prorata temporis 214 |jours 7| 365
VALIDER
1. Vous renseignez les dates de 2. Vous renseignez les dates 3. Vous cliquez sur
régularisation des charges d’occupation concernées VALIDER
concernées

A titre illustratif, sur I'écran ci-dessus la période de régularisation des charges est I'année 2010, la période
de présence du locataire est du 01/06/2010 au 31/12/2010, celui-ci étant entré le 01/06/2010.
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Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, I'écran ci-d  essous apparait.

Etape 2 : enregistrer les dépenses réelles

La régularisation des charges

u Bien concerné Apparisment meuhlé 3 pces

® Locataire: FAVRE Michel

ETAPE2 /5

AJDUMET B2 depenees réslies & récuperar Sur ke locatare.

Ces dégenses réslles & in change du locataire sort détaillbes deans les rapports dis syncic, dans les faclures que vous sver réglées
wous-mEme, tans votre avis dimposiion de taxes foncitres (TEOM), efc (Liste des dépenses 4 ta charges du locataire).

Cliquaz sur le bouton "Ajouter une dépense & récupérer puis cliquez sur e boudon W ALDER,

Attention ; la-daie de chague dépense dof Sre compriss enfre le M 12010 &t e HMA2EM0,

AJOUTER UNE DEPENSE A RECUPCRER

Dépenses a récupérer sur le locataire, période du 01/06/2010 au 31/12/2010

[ ] n_'_f;-"a_pus d'gcriture e réguanization des charges, ajouter au MmNz wne én:rlu'u et cliguant sur s boudon ci-desaus.

VALIDER

Vous devez ajouter au moins une dépense a récupérer

Quand vous cliquez sur « AJOUTER UNE DEPENSE A RECU PERER », I'écran ci-dessous apparait.
u Bien concerné: Appartément meubld 3 pléces
® Locataire: FAYVRE Michel

u Informations sur la dépense

* Date de g dépense | 017122000 mAﬂmm © wous dever indiguer. une dale stuée dans la périods de régulsrisation
* Liliedé | Réguiaiisation des charges |
‘Type décriture | Frais de Gastion |

| Provisions pows charges de copropaha »

* Mardant TTC [1500 |2 Dépense propriétaire: Modle de palement [Wirement e
Part & la charge du fa21.53 |2 | A recupéres & la régulaization du locataire ~ |
locatsire
Int o matiarnss complémentaines
Gy

Renseignez une date comprise dans la période de rég ularisation, un libellé, le type
d’écriture, la somme payée, la part locataire a réc  upérer et cliquez sur VALIDER
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Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, vous retourn ez a I'écran de I'étape 2 avec une dépense en
plus enregistrée sur votre compte :

La régularisation des ¢charges
 Bien concerné Apparsment meublé 3 pléces

® Locataire: FAVRE Michel

Ajoitez ks dépenses réelles & récupérer sur le locatains.

Ces depenzes résles 4 5 charye du locstaive sont détailges dans ks rapporis du syndic, dans (e Taiures gue vous sver réglees
vouz-méme, dans votre avis dimpostion de taxes foncidres (TEOR), etc (Liste des dépenses & la charges du locataire).

Cliguez sur le bouton "Ajouter une dépense i récupérer puis cioeez sur le boldon VALIDER,

Atention ;s date de chague dépanss ot Sve comprise entre te D120 et le 314122010,

AJOUTER UNE DEPENSE A RECUPERER

Dépenses i récupérer sur |e |locataire, période du 01/06/2510 au 31/12/2010

Date Montant
Sl 22010 BNEIE

Une écriture de régularisation-apparait dans le tableau. Vous pouvez en ajouter selon le méme procédé.

Vous ajoutez une dépense Vous cliquez sur le bouton VALIDER si toutes vos
supplémentaire dépenses ont été enregistrées et vous passez a I'ét  ape 3
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Lorsque vous aurez enregistré les dépenses réelles

apparait.

Etape 3 : Validation des provisions pour charges dé

et cliqué sur VALIDER, I'écran ci-dessous

ja payées par le locataire au cours de la période

Ces écritures sont automatiquement enregistrées chaque mois par le site lorsque vous validez le paiement
par votre locataire des charges comprises dans le loyer mensuel. Si votre compte est récent, elles ne sont

pas enregistrées, vous devez les enregistrer en cliqguant sur AJOUTER.

WErifieT les provizions pour charges pavées par le locataire sur la période du 120 272009 au 11M 22010, S en mangue, cliquez sur le

bouton AJOUTER.

Exemple, =i votre locataire a &té prézent pendant une année, vous devez avoir 12 réglements mensuels de provisions pour charges.

Enzuite cliquez sur le bouton »ALIDER.

Date

o0 r2010 Provigions pour charge pour la période du 01/01/2010 au 31/01/2010

O 0252010 Provisions pour charge pour la période du 01/02/2010 au 28/02/2010

Libellé

01 m32010 Provisions pour charge pour la période du 01/03/2010 au 31/03/2010

o mdrz2010 Provisions pour charge pour la période du 01042010 au 30/04/2010

F10S2010

0162010

0172010

o1mS2010

ZaM972010

0102010

0112010

01022010

Montant
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £
40,00 £

40,00 €

Vous ajouter des provisions pour
charges déja payées par le locataire

Vous modifiez une
provision

Vous validez les provisions
pour charges et passez a
I'étape 4
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Si vous cliquez sur AJOUTER, I'écran ci-dessous s'a  ffiche :

Vous pouvez :

- Ajouter les charges pour un mois spécifique en choisissant le mois et I'année,
- Ajouter les charges sur une année compléte en choisissant « Tout » + 'année

Ajouter un loyer plus ses charges provisionnelles

# Bien concerné; Lot B : 01 dppartement 2 pigces
Etage 1 Parte: Ford
W Locataire: HERELILS Fritz

Attention, cette opération générera une alerte avec une quittance rattachée,
Cette operation ne doit &tre utilisee gue pour rattraper dans Gerance Center un ancien loyer.

Choistsser la période du loyer+charges a créer, | Tout  » | 2010%)

[#] svecie reement

/ |
Si vous décochez cette boite, vous Vous choisissez le mois et Vous cliquez sur
indiquez que la provision 'année concernés. Vous pouvez VALIDER pour
sélectionnée est impayée enregistrer une année complete enregistrer les
en choisissant « Tout » provisions.
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Lorsque vous aurez enregistré les provisions pour ¢ harges payées par le locataire et cliqué sur
VALIDER, I'écran ci-dessous apparait.

Etape 4 : Synthése et validation de la régularisati  on :

Régularisation dés charges pouria période du 12/12/2005 au 11/12/2010
W Bien coneerné: Lot N*: 01 Appartement 2 pleces

Etmge: 1 Forfe: Fond
w Locatalre: HERELLIS Fritz

W Information; si vous avez saisi en détail les dépenses a la charge du locataire, vous pouvez en jmprimer la liste

'ETAPE4 /56

Wous trovserer cl-dessous un récapiiulstil de vos informations -

1 - Le montard & récupérer au & remioourser au locatsirs, :

2 - Le nouvesu montant des provisions pour charges recsbould pour prendie en comple fbe dépenses réeles. Co montard apparaica
darénavant dans les prochaines quitsnces.

Avant de cliguer sur lé bouton VALIDER, vous aver la iberlé darrondir ou de dimiivuer cé montait.

Lersgue vous clusrez sur e bouton WALIDER :

- & nouyeal montant des provisions pour charges sers enfegsing,

- I leftre pré-remplie, & envoyer & volre locstakre, sera mise & volre dispos@ion dens le tebiesu "Documents et messages” de volre espace.
i gestion.

Récapitulatif et rasultats

RECAPITULATIF

Période de présance du locatairs: o1 220000 2 1IN 22010

Provata temports: Jours de préesence: 365 pourundolal de 385 jours
Charges provisionnelles payées par la lbcataine 480 00 €

Charijes réelles récupérsbles par = proprigtsire EM53E

RESULTATS

Wentart des charges & récupérer sur le locatare MISIE g

Maovvaay mortant des charges {actust : 40,00 &) EE?E € Vous pouvez le modifier avant de WALIDER

L VALIDER

Montant de la Nouveau montant des En cliquant sur VALIDER, vous créez la

régularisation des charges provisionnelles lettre pré- remplie & envoyer au locataire et

charges a demander prévues dans vos Vous enregistrez le nouveau montant des

au locataire prochaines quittances charges prévisionnelles pour la période a
(modifiable) venir

Important : Nous vous invitons a modifier le nouveau montant des charges provisionnelles pour I'arrondir.

Lorsque vous aurez validé la synthése et cliqué sur VALIDER, I'écran ci-dessous apparait.
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Etape 5 : Affichage de la lettre a envoyer au locat  aire:

La régularisation des charges

m Bien concerné: Lot N°: 01 Chambre meublées 1 pidgce

o Locataire: MLEMD

ETAPES /5

Wiaus trouverer ci-dessous la lettre pre-remplie & envoyer au locataire. Nous vous invitons & cliguer dessus et & la vérifier.

Vous étes sous contrat MAGERANCE, il vous suffit de cliquer sur le bouton DEMANDE D'ENVOI, nous nous chargerons de
I'adresser par courrier postal a votre locataire. Wous retrouverez la lettre pré-remplie dans le tableau "Documents et Messages" de
viotre ezpace adhérent.

Maots . wous souhaitez supprimer cette régularisation :
1r=5upprimes & lettre dans e tableauw "Documents et Messages",

21 Supprimez la dépense dans COMPTE LOCATAIRE,
3f Modifiez le montant des provisions pour charge en cliqguant sur le nom du locstaire.

Document a envoyer

144212010 Afficher la lettre de régularisation
; ENYOYER LA LETTRE

Affichez et vérifiez la Iettré Si vous possédez un contrat MaGerance, cliguez
régularisation des charges sur « ENVOYER LA LETTRE» nous nous chargerons
de son envoi a votre locataire




Vous retrouverez la lettre de régularisation dans le tableau « Documents et Messages » du centre de
gestion. A partir du menu « Choisissez une Action », vous pouvez :

- Afficher la lettre,

- L’envoyer sur votre boite email,

- Classer la lettre dans I'historique,

- Déclarer la lettre de régularisation envoyée.

Information bien

g
MODIFIER

s Lot N°: 01 Appartement ? pitces H -

g8l PHOTOS
] SUPPRIMER

Locataire actuel

= SORTIE LOCATAIRE
= FUTUR LOCATAIRE

M Locataire : HERELIUS Fritz

Bl Date du bail : 01022007 (fin de bai - 31400 /2001)
W Loyer HC : 513,93 € (charges - 40,00 €)

s Pas de colocataire

& REGUL CHARGES

-
M Ancien locataire: SERGENT Rolland ¥ EXTRAIT COMPTE

Ajouter un colocataire

AR

g COMPTE LOCATAIRE

! Rl mE

Le locataire est a jour de ses réglements  Solde: 0,00 €

SOUrTiE tions
21M1/2010 Avis déchéance | Choisissez une action .. [+
DIM22010  Quitance | Chisizsez une action . |
A0 20 0 rﬁemd bl tie deskaic £0 ke o= 1 | Choisissez une action ... (|
’ - locataire
1122010 Régularisation des charges | Choisissez une action .. | %
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13. Les lettres de relance et de mise en demeure, | ’alerte sinistre

GeranceCenter génére automatiquement et envoie sur votre boite email :

- la lettre de relance aprés 15 jours de retard,

- la lettre de mise en demeure apres 30 jours de retard,

- I'alerte de déclaration de sinistre aprés 40 jours de retard si vous étes assuré auprés de nos
services.

Ces courriers sont également a votre disposition dans le tableau « Documents et Messages ».

Information bien

o' -
T a ¥ LotN°: 04 Commerce 1 picce il MODIFIER
PHOTOS

SUPPRIMER

[E# SORTIE LOCATAIRE

W Locataire : Sri Kamashi - THARAMAKUL ASIHGAM Thuraisingam

M Date du bail : 10/05/2007 (fin de bail - 02/0672013) [E FUTUR LOCATAIRE
® Loyer HC : 540 DD%Ec:i'pa;ges 20,00 £) = -

# Pas de colocataire E REGUL CHARGES
|

x EXTRAIT COMPTE
Ancien locataire: EFH:EHE THIVIAHATH A E

Ancien locataire: Maison du bonheur - YEH

|E: COMPTE LOCATAIRE

Ajouter un colocataire

M Encaizzements et etat des imp

_- Réglement

(ERELE -
01412010 Période du 01/11/2010 au 504172010 560,00 € o
O1A22010  Période du 0141202010 au 314202010 550,00 € )

Solde actuel 1 120,00 €

ke Diocuments et Meszages

10062010 Demande attestation assirance ] Choigiszes une action ..

OT200 Quittance £ I'_'hjsiszgz une Eu:_tiu:m V.|
01122010 Quittance | Choisissez une action .. ¥ |
Q1A 22010 Relance | Choisissez une action . %
A2200  Mise en demeurs | Choisissez une action . % |

‘Pz de courrier associe pour Falerte Dossier de

sinistre | Choisizsez une action ... .~&|

114122010
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14. La lettre de demande de la copie d'attestation  d’assurance au
locataire

La lettre de demande d’attestation d’assurance au locataire est automatiquement générée par le site
chaque année. Elle est mise a votre disposition dans le tableau « Documents et Messages » du centre de
gestion.

15. La sortie du locataire

Pour déclarer le départ d'un locataire, il vous suffit de cliquer sur le bouton SORTIE LOCATAIRE dans le
centre de gestion du bien. Sur I'écran qui apparait saisissez la date de départ puis cliquez sur le bouton
ENVOYER.

16. La gestion du solde de tout compte

Le solde de tout compte est calculé automatiquement :
- si vous avez renseigné le dép6t de garantie a I'entrée du locataire,
- si vous avez enregistré vos dépenses et recettes dans I'espace comptabilité du locataire.

Pour générer la lettre de solde de tout compte, cliquez sur le lien « solde de tout compte » situé en bas a
droite dans le centre de gestion du bien dans I'espace bleu « Documents pré-remplis ».

17. La bibliotheque de documents

Vous avez acces a tous les documents nécessaires a votre gestion. Ces documents sont régulierement
audités pour prendre en compte les dernieres évolutions reglementaires

A partir de votre centre de gestion, pour accéder a la bibliothéque de documents :
- survolez le menu bleu en haut a droite GEREZ VOS BIENS,
- cliguez sur le menu « Bibliotheque de documents ».

Les fonctions GeranceCenter.com

D’autres fonctionnalités sont disponibles sur www.gerancecenter.com.

Ces fonctionnalités sont accessible a partir du centre de gestion. Elles comprennent notamment :

- La comptabilité du bien : cliquez sur le lien « Dépenses et encaissements » situé dans le menu de
gauche,

- Demander un devis de diagnostic : cliquez sur le menu bleu GEREZ VOS BIENS,

- Demander un devis d’assurance loyers impayés ou habitation : cliquez sur le menu vert GEREZ
VOS ASSURANCES,

- Retrouvez en ligne tous vos contrats réalisés aupres de nos services : cliqguez sur Liste de mes
contrats d’assurance en haut a gauche,

- Trouvez un locataire : cliquez en bas a gauche sur Publier une annonce de location,

- Accédez a un rapport comptable mensuel ou annuel : cliquez sur le menu bleu GEREZ VOS
BIENS,
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Poser une question sur le GRAND FORUM ou directement a GERANCE CENTER : cliquez sur le

menu FORUM/QUESTIONS en haut a droite

Et retrouvez bien d'autres fonctions permettant de gérer :

Des immeubles entiers
Plusieurs propriétaires a partir d'u méme compte

Etc...
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