
Espace conciergerie

Produire un relevé de gérance
Calculer, envoyer à votre mandant et clôturer le compte rendu d'une période.

C04  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui rend
ses comptes à un mandant.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un relevé calculé à partir
des loyers et des séjours de la
période, envoyé au mandant,
puis marqué reversé.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Un mandat actif avec ses
lots (procédure C03)
•  Les loyers, séjours et
charges de la période saisis

Les étapes
1 Ouvrez Relevés de gérance

2 Calculez le relevé

3 Relisez le brouillon

4 Envoyez au mandant

5 Marquez le relevé reversé
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1 Ouvrez Relevés de gérance
Dans le menu de gauche, cliquez sur Relevés de gérance. Le formulaire de calcul est en tête de
page ; les relevés existants sont listés dessous avec leur état : brouillon, envoyé, reversé.

1 L'onglet Relevés de gérance.

2 Le bouton Calculer le relevé.
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2 Calculez le relevé
Choisissez le mandat et la période, puis cliquez sur Calculer le relevé. IMMO-O réunit les recettes
(loyers encaissés, séjours), les charges et votre commission, et en tire le net à reverser. Locations
saisonnières et loyers de longue durée se lisent ensemble : c'est le même logement et le même
compte.

1 Le mandat.

2 La période.

3 Relisez le brouillon
Le relevé s'ouvre en brouillon. À gauche, le détail ligne à ligne ; à droite, le décompte : recettes,
charges, commission (TTC) et net à reverser. Recalculer le refait si des données ont changé.

1 Le décompte et le net à reverser.

2 Recalculer.
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4 Envoyez au mandant
Cliquez sur Envoyer au mandant : le relevé devient visible dans son portail et n'est plus modifiable.
Une correction se porte en ajustement sur le relevé suivant : libellé, date et montant.

1 Envoyer au mandant.

5 Marquez le relevé reversé
Une fois votre virement fait, cliquez sur Marquer reversé. Le versement se fait par virement, hors
de l'application.

1 Marquer reversé.

BON À SAVOIR

Un relevé envoyé n'est plus modifiable. IMMO-O n'encaisse ni ne reverse aucun argent.

Et ensuite
•  Facturer ses honoraires (procédure C05).


