
Espace conciergerie

Facturer ses honoraires à un
mandant
Lire les factures de commission émises avec chaque relevé, les corriger par un
avoir, suivre leur règlement.C05  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui suit ses
honoraires.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des factures d'honoraires
numérotées, une facture PDF
par relevé, et un suivi de ce
qui reste à encaisser.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Un relevé envoyé
(procédure C04)

Les étapes
1 Ouvrez Honoraires

2 Lisez la liste

3 Ouvrez une facture

4 Enregistrez un règlement
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1 Ouvrez Honoraires
Dans le menu de gauche, cliquez sur Honoraires. Chaque facture de commission part avec le
relevé de la même période. Trois indicateurs en tête : encours à encaisser, montants, retards.

1 L'onglet Honoraires.

2 Le livre des factures (CSV).
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2 Lisez la liste
Chaque ligne donne le mandant, la période, la date d'émission, le montant HT et TTC et le
règlement : en attente, partiel, payé, ou compensé quand la commission est retenue sur le net du
relevé.

1 La liste des factures d'honoraires.

3 Ouvrez une facture
La facture montre les montants (total HT, TVA, total TTC), le relevé de la période et un bouton
Facture (PDF). Une facture émise ne se modifie pas : une erreur de montant s'annule par un avoir,
numéroté dans la même série.

1 Les montants de la facture.

2 Facture (PDF).
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4 Enregistrez un règlement
Quand la commission n'est pas retenue sur le relevé, la facture porte un formulaire de règlement : 
date, montant et mode. La capture montre une facture déjà compensée : elle n'en a plus besoin.

1 Ici, la facture est compensée sur le net du relevé.

BON À SAVOIR

IMMO-O n'encaisse jamais d'honoraires : il enregistre un paiement que vous avez reçu.

Et ensuite
•  Produire un relevé de gérance (procédure C04).


