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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 à réclamer 
immédiatement au locataire, exemple la taxe des ordures ménagères.  
−  
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QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE  

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

Pour enregistrer un règlement (total ou partiel), cliquer ici.  
.  

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 44.  

Bien cordialement 
L'equipe GeranceCenter  

COMMANDES  
 
REGULARISATION DES CHARGES  : Vous souhaitez faire une régularisation, cliquer ici.  
 
DEPENSE A RECUPERER : Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclamer au locataire la 
quote part d'une somme que vous avez payé, exemple la taxe des ordures ménagères cliquer ici.  
 
INDEXATION DE LOYER  : L'indexation de loyer automatique est activée, si vous ne souhaitez 
pas que l'augmentation de loyer soit appliquée à l'échéance, cliquez ici 

gestion locative en ligne depuis 2004 

  
  

 
CLIQUEZ SUR CE LIEN 
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L’écran ci-dessous apparaît : : 
 
Pour enregistrer votre règlement, il vous suffit de valider le libellé, de saisir le montant reçu, votre mot de 
passe et de VALIDER. 
 
Pour rappel et information, vous trouverez en bas d’écran la liste des montants dus et des règlements 
effectués pour le trimestre civil en cours. 
 

 
 
 

 
Enregistrez un règlement (montant, libellé, mot de passe) 
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Premier cas particulier, le paiement est partiel et il n’y a pas de quittance à envoyer : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Deuxième cas particulier, le paiement est partiel et il n’y a pas de quittance à envoyer : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vérifiez que vous n’avez pas déjà encaissé le loyer  avant de recommencer à enregistrer 

un règlement  
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Cas générale : il y a une quittance à envoyer l'écr an ci-dessous apparaît : 
 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Affichez et vérifiez 

la quittance. 

 
La quittance vous convient 
cliquez sur « ENVOYER LE 

COURRIER » 

 
Votre quittance ne vous convient 

pas, cliquez sur « PROBLEME DANS 
LE COURRIER » pour nous laisser 

un message explicatif  

 
Une fois la quittance envoyée l’écran ci-dessous ap paraît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
GERANCECENTER ENVOIE VOTRE QUITTANCE PAR LA POSTE A  VOTRE 

LOCATAIRE. 
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Si vous cliquez sur « PROBLEME DANS LE COURRIER » l 'écran ci-dessous apparaît : 
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2 –  Email 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 au l ocataire   
 
Cet email contient la lettre pré-renseignée que GeranceCenter vous propose d’envoyer à votre locataire si 
vous souhaitez le relancer pour le paiement du loyer. 
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LETTRE DE RELANCE 

Bonjour Monsieur …..., Vous n'avez pas validé à ce jour le paiement du loyer de votre 
locataire …......  pour les échéances ci-dessous :  
 
Loyer du 01/11/2010 au 30/11/2010 pour un montant de 653.93E 
Règlement du locataire pour un montant de 300.00E 

Si vous n'avez pas encaissé votre loyer, veuillez cliquer ici.  
Ce clic déclenche l'envoi par notre service de la lettre de relance à votre locataire.  

Si vous avez encaissé votre loyer, nous vous invitons à cliquer ici pour déclencher l'envoi 
de la quittance, par nos soins, à votre locataire.  

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 44.  

Bien cordialement 
L'equipe GeranceCenter  

gestion locative en ligne depuis 2004 

 
 

 
Vous souhaitez relancer 
votre locataire. 

 
Vous avez oublié d’enregistrer un 
règlement, cliquez sur le lien de 
règlement et procédez comme dans 
l’email précédent 

 

 
Vous ne souhaitez pas 
relancer votre locataire. Ne 
faites rien. 
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Si vous avez demandé de relancer votre locataire, l’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Affichez et vérifiez la lettre de relance 

 
2. Saisissez votre mot de passe et vous 
cliquez sur « DEMANDE D’ENVOI » si la lettre 
de relance vous convient 
 

 
Une fois la lettre de relance prise en charge par G eranceCenter l’écran ci-dessous apparaît : 

 
 

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE RELANCE PAR LA  POSTE A 
VOTRE LOCATAIRE. 
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Exemple de lettre de relance 

 

      
 
 
 Objet : Relance loyer impayé 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
 
Sauf erreur de notre part, nous n’avons pas reçu le règlement 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 règlement 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 …....  
 
 
 
 
 

 Copyright  www.gerancecenter.com 
Code d'authenticité: 

AqE5CvnbV2iwUI1C3OZGwf0sNK06A0y6ohk2kO0ItOzyVkVBLUAIf6jcAoioXqAE9rbdGrb65xaPtThfp0SwWGiNsqjVTGrcXLrr10rUMao++X
g0jFz4 

 
 

Monsieur ….....   
Adresse 
Code postal, ville 
 
 
 
 

Ville, le date du jour 
 
 
 
 
 
 

 
Nom du locataire 
Adresse 
Code postal, Ville 

  



 12

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 à votre 
locataire si vous souhaitez le mettre en demeure de payer son loyer. 
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LETTRE DE MISE DEMEURE 

Bonjour Monsieur ….. 
 
, Vous n'avez pas validé à ce jour le paiement du loyer de votre locataire Mr ……  pour les 
échéances ci-dessous :  
 
 Loyer du 01/09/20xx au 30/09/20xx pour un montant de 653.93E  
Loyer du 01/10/20xx au 31/10/20xx pour un montant de 653.93E 

Si vous n'avez pas  encaissé votre loyer, veuillez cliquer ici.  
Ce clic déclenche l'envoi par notre service de la lettre de mise en demeure en 
recommandé AR à votre locataire.  

Si vous avez encaissé votre loyer, nous vous invitons à cliquer ici pour déclencher l'envoi 
de la quittance, par nos soins, à votre locataire.  

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 44.  

Bien cordialement 
L'equipe GeranceCenter  

gestion locative en ligne depuis 2004 

 
 

 
Vous souhaitez mettre en 
demeure votre locataire. 

 
Vous avez oublié enregistrer un 
règlement, cliquez sur le lien de 
règlement et procédez comme 
dans l’email précédent 

 

 
Vous ne souhaitez pas 
mettre en demeure votre 
locataire. Ne faites rien. 
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Si vous avez demandé la mise en demeure de votre locataire, l’écran ci-dessous apparaît : 
 

 
 

 
1. Affichez et vérifiez la lettre de mise en 
demeure  

 
2. Saisissez votre mot de passe et vous 
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 l’écran ci-dessous 
apparaît : 

 

 
 

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE MISE EN DEMEURE PAR LA 
POSTE A VOTRE LOCATAIRE. 
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Exemple de lettre de mise en demeure  

 

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 payés à ce jour.  En voici le détail :  

 
Loyer du 01/09/20.. au 30/09/20.. pour un montant de 653.93E  
Loyer du 01/10/20.. au 31/10/20.. pour un montant de 653.93E 
 

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’à défaut du règlement 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 à de telles extrémités et restons dans l’attente de votre 

règlement. Nous vous prions de croire, Madame, Monsieur, en l’expression de nos sentiments 

distingués. 

 

Nom du propriétaire  
 

Copyright  www.gerancecenter.com 
Code d'authenticité: 

AqE5CvnbV2iwUI1C3OZGwf0sNK06A0y6ohk2kO0ItOzyVkVBLUAIf6jcAoioXqAE9rbdGrb65xaPtThfp0SwWGiNsqjVTGrcXLrr10rUMao++X
g0jFz4 

Monsieur le propriétaire  
18 rue des propriétaires 
95000 VILLE France 
 
 
 
 

Ville, le date du jour 
 
 
 
 
 
 

 
Nom locataire 
Adresse 
Code postal, Ville 
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4 – Email lettre de demande de copie d’attestation d’assurance au 
locataire  
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EMANDE ATTESTATION ASSURANCE LOCATAIRE 

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 à votre locataire Mr ……  

Attention en cas de défaut d'assurance de votre locataire, votre responsabilité peut être 
engagée. 

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

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

Des doutes qu'il soit bien assurer ? Proposez lui u n devis gratuit en ligne en cliquant 
ici. 

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

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 
44. 

Excellente gestion. 
L'équipe GeranceCenter 

gestion locative en ligne depuis 2004  
 
 
 

 
Vous souhaitez envoyer la demande 
d’attestation d’assurance à votre locataire  

 
Vous souhaitez recevoir un devis d’assurance 
habitation pour le transmettre à votre locataire  
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Si vous avez demandé l’envoi de la lettre de demande d’attestation d’assurance, l’écran ci-dessous 
apparaît : 
 

 
 

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

 
 
Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, l’écran ci-d essous apparaît : 

 
 

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE DE DEMANDE D’ATTE STION 
D’ASSURANCE PAR LA POSTE A VOTRE LOCATAIRE. 
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Exemple de lettre de demande d’attestation d’assura nce 
 
Nom propriétaire  
Adresse 
Code postal Ville 
 
 

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

 
 
     
 
OBJET : DEMANDE DE COPIE DE VOTRE  ATTESTION D’ASSURANCE 
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
 
Conformément à notre bail et à l’article 7 de la loi du 6 juillet 1989, merci de bien vouloir nous adresser à 
votre plus proche convenance, votre nouvelle attestation 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 risques dont il doit répondre en sa qualité de locataire, assurances 
incendie, dégâts des eaux, etc, conformément à l’article 7 de la loi du 6 Juillet 1989 et d'en justifier lors de 
la remise des clés, en lui transmettant l’attestation émise par son assureur ou son représentant. Il devra en 
justifier ainsi chaque année à la demande du bailleur …… » 
 
 
Je vous remercie, par avance, pour votre diligence. 
 
 
Nom du propriétaire  
 
 
 
 
 
 
 

Copyright  www.gerancecenter.com 
Code authentification : d9EDtXpxqlIaWIWIVuy0stizUJkbQY87ZE3nKWSz3X25Mh+eRZqORmXZ77Nl 
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5 – Email de régularisation des charges 
 

Cette demande est incluse dans tous les emails de demande d’envoi de quittance 
(chapitre chapitre 1) 
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QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE 

Bonjour Monsieur …............,  

Vous trouverez ci-joint un modèle de quittance de loyer du locataire….....................pour 
la période du 01/12/2010 au 31/12/2010.  

Pour enregistrer un règlement (total ou partiel), cliquer ici. .  

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 
44.  

Bien cordialement 
L'equipe GeranceCenter  

COMMANDES  
 
REGULARISATION DES CHARGES  : Vous souhaitez faire une régularisation, cliquer ici.  
 
DEPENSE A RECUPERER : Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclamer au locataire la 
quote part d'une somme que vous avez payé, exemple la taxe des ordures ménagères cliquer ici.  
 
INDEXATION DE LOYER  : L'indexation de loyer automatique est activée, si vous ne 
souhaitez pas que l'augmentation de loyer soit appliquée à l'échéance, cliquez ici 

gestion locative en ligne depuis 2004 

 

 
Cliquez sur ce lien pour commencer la procédure de régularisation des charges. 
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Lorsque vous aurez cliqué sur le lien, l’écran ci-d essous apparaît : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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, l’ écran ci-dessous apparaît  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Renseignez les dates de 
régularisation des charges 
concernées 

 
2. Renseignez les dates 
d’occupation concernées 

 

 
3. Cliquez sur 

VALIDER  
 

 
A titre illustratif, sur l’écran ci-dessus la période de régularisation des charges est l’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, l’écran ci-d essous apparaît. 
 
Etape 2 : enregistrer les dépenses réelles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous devez ajouter au moins une dépense à récupérer . 

 
Quand vous cliquez sur « AJOUTER UNE DEPENSE A RECU PERER », l’écran ci-dessous apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Renseignez une date comprise dans la période de rég ularisation , un libellé, le type 

d’écriture, la somme payée, la part locataire à réc upérer et cliquez sur VALIDER 
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Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, vous retourn ez à l’écran de l’étape 2 avec une dépense en 
plus enregistrée sur votre compte : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une écriture de régularisation apparaît dans le tableau. Vous pouvez en ajouter selon le même procédé. 

 
 

 
1. Ajoutez une dépense 

supplémentaire  

 
2. Cliquez sur le bouton VALIDER si toutes vos dépe nses ont 

été enregistrées et vous passez à l’étape 3 
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Lorsque vous aurez enregistré les dépenses réelles et cliqué sur VALIDER, l’écran ci-dessous 
apparaît. 
 
Etape 3 : Validation des provisions pour charges dé jà 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 cliquant sur AJOUTER. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 
3. Validez les provisions pour 
charges et passez à l’étape 4 
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Si vous cliquez sur AJOUTER, l’écran ci-dessous s’a ffiche :  
 
Vous pouvez : 
- Ajouter les charges pour un mois spécifique en choisissant le mois et l’année, 
- Ajouter les charges sur une année complète en choisissant « Tout » + l’année 
 

 
 

 
1. Si vous décochez cette boîte, 
vous indiquez que la provision 
sélectionnée est impayée  

 
2. Choisissez le mois et l’année 
concernés. Vous pouvez 
enregistrer une année complète en 
choisissant « Tout »  

 
3. Cliquez sur 
VALIDER  pour 
enregistrer les 
provisions. 
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Lorsque vous aurez enregistré les provisions pour c harges payées par le locataire et cliqué sur 
VALIDER, l’écran ci-dessous apparaît. 
 
Etape 4 : Synthèse et validation de la régularisati on : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Montant de la 
régularisation des 
charges à demander 
au locataire 
 

 
Nouveau montant des 
charges provisionnelles 
prévues dans vos 
prochaines quittances 
(modifiable) 

 
Cliquez sur VALIDER pour créer lettre pré-
remplie à envoyer au locataire et vous 
enregistrez le nouveau montant des 
charges prévisionnelles pour la période à 
venir 
 

 
Important : Nous vous invitons à modifier le nouveau montant des charges provisionnelles pour l’arrondir. 
 
 
 
 
Lorsque vous aurez validé la synthèse et cliqué sur  VALIDER, l’écran ci-dessous apparaît. 



 25

 
Etape 5 : Affichage de la lettre à envoyer au locat aire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous affichez et vérifiez la lettre de 

régularisation des charges 

 
Vous cliquez sur « ENVOYER LA LETTRE» si 

la lettre vous convient 
 

 
Si vous cliquez sur le bouton ENVOYER LA LETTRE  l’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 

A VOTRE LOCATAIRE. 
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6 – Email d’envoi d’une lettre de récupération d’un e dépense à la 
charge du locataire, exemple la taxe sur les ordure s ménagères (TEOM) 

 
Vous créez et envoyez cette lettre à partir de l’email quittance envoyé chaque mois pour 
enregistrer un règlement reçu (chapitre 1 ci-dessus) 
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QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE 

Bonjour Monsieur …............,  

Vous trouverez ci-joint un modèle de quittance de loyer du locataire….....................pour 
la période du 01/12/2010 au 31/12/2010.  

Pour enregistrer un règlement (total ou partiel), cliquer ici. .  

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 
44.  

Bien cordialement 
L'equipe GeranceCenter  

COMMANDES  
 
REGULARISATION DES CHARGES  : Vous souhaitez faire une régularisation, cliquer ici.  
 
DEPENSE A RECUPERER : Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclamer au locataire la 
quote part d'une somme que vous avez payé, exemple la taxe des ordures ménagères cliquer ici.  
 
INDEXATION DE LOYER  : L'indexation de loyer automatique est activée, si vous ne 
souhaitez pas que l'augmentation de loyer soit appliquée à l'échéance, cliquez ici 

gestion locative en ligne depuis 2004 

 

 
Cliquez sur ce lien. 
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L’écran ci-dessous apparaît. 

 
 

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

 

 
 

 
Saisissez une date, un libellé, un type d’écriture,  le montant payé et la part à affecter au 

locataire puis vous cliquez sur VALIDER 
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Si vous cliquez sur le bouton VALIDER, l’écran ci-d essous apparaît, il vous propose la lettre à 
envoyer au locataire: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous affichez et vérifiez la lettre à envoyer au 

locataire 

 
Vous cliquez sur « ENVOYER LA LETTRE» si la 

lettre vous convient  
 

 
Si vous cliquez sur le bouton ENVOYER LA LETTRE  l’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GERANCECENTER ENVOIE VOTRE LETTRE A VOTRE LOCATAIRE  PAR LA  
POSTE. 
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Exemple de lettre de demande de paiement de taxes f oncières au locataire 
 
 
Nom propriétaire  
Adresse 
Code postal Ville 
 
 

 
 
 
 
VILLE, le date du jour 
 
 
 
 
 
 
 
Nom du locataire 
Adresse 
Code postal Ville 

      
     
 
 
Objet : Taxe foncière, dont taxe des ordures ménagères 
 
 
Monsieur, 
 

Nous vous informons que vous êtes redevable d’une dépense à votre charge : 

Taxe foncière, dont taxe des ordures ménagères dont  le coût de est de 550,00€. 

Nous vous prions de nous faire parvenir par retour de courrier un chèque de 550,00€. Nous 
restons à votre disposition pour tout renseignement complémentaire. 

 
Dans cette attente, je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur, l'expression de nos salutations 
distinguées. 
 
 
Nom du propriétaire  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Copyright  www.gerancecenter.com 
Code d'authenticité: 

H7xeowrffcLyK3bKl2A5fLmIYAEIoCAZYD7JZRcPK29U039caT7gsedAnHhxTZRS8FNt6vqxPf+07XlZyerv6CT61EXmMy5u9
y7TzESu8Nc= 

 



 30

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 l’indexation 
automatique du loyer chaque année.  
−  

 
Gestion locative en ligne depuis 2004 

QUITTANCE DE LOYER DE VOTRE LOCATAIRE 

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

Pour enregistrer un règlement (total ou partiel), cliquer ici.  
.  

Pour toute information complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter sur 
gerancecenter.com ou par téléphone auprès de votre chargé de clientèle au 01 44 69 84 44.  

Bien cordialement 
L'equipe GeranceCenter  

COMMANDES  
 
REGULARISATION DES CHARGES  : Vous souhaitez faire une régularisation, cliquer ici.  
 
DEPENSE A RECUPERER : Vous souhaitez envoyer une lettre pour réclamer au locataire la 
quote part d'une somme que vous avez payé, exemple la taxe des ordures ménagères cliquer ici.  
 
INDEXATION DE LOYER  : L'indexation de loyer automatique est activée, si vous ne souhaitez 
pas que l'augmentation de loyer soit appliquée à l'échéance, cliquez ici 

gestion locative en ligne depuis 2004 

  
  

 
Cliquez sur ce lien. 
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L’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 
 
L’augmentation annuelle du loyer selon l’indice INSEE a été désactivée. Pour la réactiver, il vous suffira de 
cliquer sur le même lien dans l’email. 
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Gestion locative en ligne depuis 2004 
 
 
 
 
 
 

MaGerance 
 
 

MaGerance : La gestion locative sur votre espace adhérent 
GeranceCenter.com 
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1. Accéder à votre espace privé 
 
Pour accéder à votre espace privé il vous suffit de cliquer sur le bouton  «ACCEDER A MON COMPTE » à 
partir de la page d’accueil www.gerancecenter.com.  
 

 
 
 
 
 
L’écran ci-dessous apparaît. Saisissez votre identifiant et mot de passe que vous avez reçu par email lors 
de votre inscription. Si vous les avez perdu, cliquez sur MOT DE PASSE OUBLIE. 
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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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le formulaire ci-dessous apparaît, saisissez les informations puis cliquez sur VALIDER. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois les informations sur votre bien renseignées, votre espace de gestion apparait comme ci-dessous : 
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3. Ajouter un locataire 
 
Pour ajouter un locataire cliquez sur AJOUT LOCATAIRE. Le formulaire ci-dessous apparaît, saisissez les 
informations nécessaires puis cliquez sur VALIDER. 
 

 



 36

4. Le centre de gestion du bien 
 
Lorsque vous avez ajouté votre bien et votre locataire, votre espace de gestion apparait comme ci-dessous. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sur cet écran vous trouverez une synthèse 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 
dépôts de garantie, enregistrement de dépenses à la charge du locataire ou on,  de taxes sur les ordures 
ménagères, 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 à droite. 
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6. Enregistrer le paiement d’un loyer 
 
A partir du centre de gestion du bien, cliquez sur COMPTE LOCATAIRE en haut à droite et l’écran ci-
dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour enregistrer le paiement d’un loyer de la part du locataire ou de la CAF, vous cliquez 
sur AJOUTER UN REGLEMENT. 
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L’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Renseignez la date de règlement, le libellé, le mon tant payé, le mode de règlement et 
l’émetteur, en général le locataire ou la CAF et cl iquez sur ENREGISTRER.  

 
Ne saisissez pas ici les loyers payés par un assure ur . 
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7. Enregistrer un dépôt de garantie 
A partir du centre de gestion du bien, cliquez sur COMPTE LOCATAIRE en haut à droite. L’écran ci-
dessous apparaît.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
L’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Renseignez les informations puis cliquez sur 

VALIDER  

 
Vous avez été payé, cliquez sur  OUI  
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L’écran ci-dessous : 
 

 
 

 
Si le dépôt de garantie n’est pas rattaché à une qu ittance, vous pouvez l’affecter 

en sélectionnant la date appropriée dans ce menu pu is 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 à récupérer, 
- Enregistrer un règlement de la part du locataire pour solder sa quote-part. 
A partir du centre de gestion du bien, cliquez sur COMPTE LOCATAIRE l’écran ci-dessous apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Etape 1 : Cliquez sur AJOUTER UNE DEPENSE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Renseignez les informations puis cliquez 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  locataire, vous cliquez sur AJOUTER UN 

REGLEMENT et vous renseignez le montant, date, libe llé et mode de règlement 
 

 
L’écran ci-dessous apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La dépense est enregistrée dans votre comptabilité et le règlement de votre locataire 

apparaît dans sa prochaine quittance que vous retro 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 à la charge du locataire ». 
 

 
 

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 
dépôt de garantie ou recette exceptionnelle. Sélectionnez le type d’écriture « Loyer complémentaire à 
percevoir ». 
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11. L’indexation du loyer 
 
GeranceCenter calcul automatiquement à chaque échéance du bail  l’indexation de voter loyer. Le site 
ajuste le loyer pour la prochaine période et génère la lettre d’indexation à adresser au locataire. Cette lettre 
est jointe à la dernière quittance de la période. Vous la retrouverez automatiquement à l’échéance dans le 
tableau « Documents et Messages » de votre centre de gestion. 
 
Si vous ne souhaitez pas que cette indexation soit automatique il vous suffit, à partir du centre de 
gestion, de cliquez sur le nom du locataire et de cocher NON dans le champ « loyer révisable ». 
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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, l’écran ci-dessous apparaît  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Vous renseignez les dates de 

régularisation des charges 
concernées 

 
2. Vous renseignez les dates 

d’occupation concernées 
 

 
3. Vous cliquez sur 

VALIDER 
 

 
A titre illustratif, sur l’écran ci-dessus la période de régularisation des charges est l’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, l’écran ci-d essous apparaît. 
 
Etape 2 : enregistrer les dépenses réelles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous devez ajouter au moins une dépense à récupérer . 

 
Quand vous cliquez sur « AJOUTER UNE DEPENSE A RECU PERER », l’écran ci-dessous apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Renseignez une date comprise dans la période de rég ularisation, un libellé, le type 

d’écriture, la somme payée, la part locataire à réc upérer et cliquez sur VALIDER  
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Lorsque vous aurez cliqué sur VALIDER, vous retourn ez à l’écran de l’étape 2 avec une dépense en 
plus enregistrée sur votre compte : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une écriture de régularisation apparaît dans le tableau. Vous pouvez en ajouter selon le même procédé. 

 
Vous ajoutez une dépense 

supplémentaire 

 
Vous cliquez sur le bouton VALIDER si toutes vos 

dépenses ont été enregistrées et vous passez à l’ét ape 3 
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Lorsque vous aurez enregistré les dépenses réelles et cliqué sur VALIDER, l’écran ci-dessous 
apparaît. 

 
Etape 3 : Validation des provisions pour charges dé jà 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 cliquant sur AJOUTER. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous ajouter des provisions pour 
charges déjà payées par le locataire 
 

 
Vous modifiez une 
provision 
 

 
Vous validez les provisions 
pour charges et passez à 
l’étape 4 
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Si vous cliquez sur AJOUTER, l’écran ci-dessous s’a ffiche :  
 
Vous pouvez : 
- Ajouter les charges pour un mois spécifique en choisissant le mois et l’année, 
- Ajouter les charges sur une année complète en choisissant « Tout » + l’année 
 

 
 

 
Si vous décochez cette boîte, vous 
indiquez que la provision 
sélectionnée est impayée 

 
Vous choisissez le mois et 
l’année concernés. Vous pouvez 
enregistrer une année complète 
en choisissant « Tout » 

 
Vous cliquez sur 
VALIDER  pour 
enregistrer les 
provisions. 
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Lorsque vous aurez enregistré les provisions pour c harges payées par le locataire et cliqué sur 
VALIDER, l’écran ci-dessous apparaît. 
 
Etape 4 : Synthèse et validation de la régularisati on : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Montant de la 
régularisation des 
charges à demander 
au locataire 
 

 
Nouveau montant des 
charges provisionnelles 
prévues dans vos 
prochaines quittances 
(modifiable) 

 
En cliquant sur VALIDER, vous créez la 
lettre pré- remplie à envoyer au locataire et 
vous enregistrez le nouveau montant des 
charges prévisionnelles pour la période à 
venir 
 

 
Important : Nous vous invitons à modifier le nouveau montant des charges provisionnelles pour l’arrondir. 
 
Lorsque vous aurez validé la synthèse et cliqué sur  VALIDER, l’écran ci-dessous apparaît. 
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Etape 5 : Affichage de la lettre à envoyer au locat aire: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Affichez et vérifiez la lettre de 

régularisation des charges 

 
Si vous possédez un contrat MaGerance, cliquez 

sur « ENVOYER LA LETTRE» nous nous chargerons 
de son envoi à votre locataire 
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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 boîte email, 
- Classer la lettre dans l’historique, 
- Déclarer la lettre de régularisation envoyée. 
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13. Les lettres de relance et de mise en demeure, l ’alerte sinistre 
 
GeranceCenter génère automatiquement  et envoie sur votre boîte email : 
- la lettre de relance après 15 jours de retard, 
- la lettre de mise en demeure après 30 jours de retard, 
- l’alerte de déclaration de sinistre après  40 jours de retard si vous êtes assuré auprès de nos 
services. 
 
Ces courriers sont également à votre disposition dans le tableau « Documents et Messages ». 
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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 à 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 l’écran qui apparaît 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 dépôt de garantie à l’entrée du locataire, 
- si vous avez enregistré vos dépenses et recettes dans l’espace comptabilité du locataire. 
 
Pour générer la lettre de solde de tout compte, cliquez sur le lien « solde de tout compte » situé en bas à 
droite dans le centre de gestion du bien dans l’espace bleu « Documents pré-remplis ». 
 
 

17. La bibliothèque de documents 
 
Vous avez accès à tous les documents nécessaires à votre gestion. Ces documents sont régulièrement 
audités pour prendre en compte les dernières évolutions règlementaires 
 
A partir de votre centre de gestion, pour accéder à la bibliothèque de documents : 
- survolez le menu bleu en haut à droite GEREZ VOS BIENS,  
- cliquez sur le menu « Bibliothèque de documents ». 
 

 
Les fonctions GeranceCenter.com 

 
D’autres fonctionnalités sont disponibles sur www.gerancecenter.com. 
 
Ces fonctionnalités sont accessible à 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 auprès de nos services : cliquez sur Liste de mes 
contrats d’assurance en haut à gauche, 
- Trouvez un locataire : cliquez en bas à gauche sur Publier une annonce de location, 
- Accédez à 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 à GERANCE CENTER : cliquez sur le 
menu FORUM/QUESTIONS en haut à droite  
 
Et retrouvez bien d’autres fonctions permettant de gérer : 
- Des immeubles entiers 
- Plusieurs propriétaires à partir d’u même compte 
- Etc… 


