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65 immo-o

Espace propriétaire

Créer un bien

Ajouter une maison, un appartement ou un immeuble a votre patrimoine, avec son

premier lot.

POUR QUI
e Le propriétaire qui ajoute
un logement a IMMO-O, pour
le louer ou pour I'habiter.

Les étapes

Ouvrez I'onglet Biens
Nommez le bien

Saisissez |'adresse

Décrivez le lot
Créez le bien

Vérifiez la fiche du bien

A SAVOIR

CE QUE VOUS OBTENEZ
e Un bien enregistré avec

son adresse, et son lot créé
du méme geste. Il est prét
pour un locataire, un bail, un
état des lieux.

Complétez ce que vous savez

Ajoutez une photo, si vous l'avez

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

e Le nom et I'adresse du bien
o Facultatif : I'année de
construction, la surface, le
nombre de pieces

Un bien, c'est I'immeuble ou la maison. Un lot, c'est ce qui se loue : un appartement, un garage, une
cave. Une maison ou un appartement seul n'a qu'un lot, et cette procédure le crée avec le bien. Pour un
immeuble de plusieurs logements, décochez la case du lot au pas 6 et créez les lots un par un depuis la
fiche du bien (procédure P02). Le nombre de lots est plafonné par votre abonnement.

PO1- v1.0 - générée le 07/10/2026
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Espace propriétaire - Créer un bien

66 immo-o

0 Ouvrezl'onglet Biens

Dans le menu de gauche, cliquez sur Biens. La liste de vos biens s'affiche. Cliquez ensuite sur
Ajouter un bien, en haut a droite de la page.

%0 Immo-o PROPRETAIRE [\
Biens 3t Personnaliser le menu

98 Tableau de bord 4 biens
1
) Biens
3 biens n'ont pas encore d'adresse reconnue par la Base Adresse Nationale. La reconnaissance N
o _ Reconnaitre toutes mes adresses
I Mises en location permet de retrouver ce que I'Etat publie sur chacun.

2 Locataires

- Avec un lot vacant (1) Atraiter (1) Echéance en retard (2)

[Z Baux
) Etats des lieux _ - _ . .

Le Clos des Tilleuls Résidence Beausoleil Maison Saint-Jean

Séjours appartements lace de appartements maison
j EED 3 app ts, 1place d EED 2 app t: IED 1mai

parking 8 avenue Henri-Barbusse, 69100 3 chemin Saint-Jean, 69130
Y= Agenda 12 rue des Tilleuls, 62003 Lyon Villeurbanne Ecully

(3) Ajouter une photo (@ Ajouter une phote @ Ajouter une photo

Bl Loyers . .

3 sur 4 lots loués 1810,00 € / mois 2sur2lotsloués  2200,00 €/ mois
~7 Indices/révisions

En retard - Révision annuelle du loyer,

Charges 01/03/2025
En retard - Révision annuelle du loyer,

T R Py

%

0 L'onglet Biens, dans le menu.
e Le bouton Ajouter un bien.

VOUS DEVEZ VOIR
Un panneau « Ajouter un bien » s'ouvre sous le titre de la page.

e Nommezle bien

Dans Nom du bien, tapez le nom sous lequel vous le reconnaitrez dans vos listes : « Maison rue
des Lilas », « Immeuble Victor Hugo ». Les champs marqués d'une étoile rouge sont obligatoires.

4 biens

Ajouter un bien X

Les champs margués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

om du bien *
Maison rue des Lilas

Adresse *

o Le champ Nom du bien.
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2N . Espace propriétaire - Créer un bien
OQ immo-o SR

e Saisissezl|'adresse

Commencez a taper le numéro et la rue dans Adresse : IMMO-O propose les adresses de la Base
Adresse Nationale. Cliquez sur la votre. Le code postal et la ville se remplissent seuls, et I'adresse
s'affiche vue du ciel. Reconnaissez votre toit avant de continuer : cela évite de rattacher au bien le
diagnostic d'un voisin. Si votre adresse n'est pas proposée, remplissez les trois champs a la main :
le bien se crée quand méme, avec une adresse « hon reconnue » que vVous pourrez reconnaitre
plus tard.

4 biens

Ajouter un bien X

Les champs margués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.
Nom du bien *

Maison rue des Lilas
resse *

12 rue des Lilas ]
de postal * jlle *
69003 Lyon

Tapez le numéro et la rue : I'application propose les adresses de la Base Adresse Nationale. En choisir une permet de retrouver ce que |'Etat publie
sur le bien. Sans choix, I'adresse est enregistrée telle quelle.

o Adresse : numéro et rue. Choisissez une suggestion si elle s'affiche.
e Code postal.

e Ville.

BON A SAVOIR
La capture montre une adresse saisie a la main. Quand vous choisissez une suggestion, une vue aérienne
de I'adresse apparait sous les champs.
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Espace propriétaire - Créer un bien

66 immo-o

o Complétez ce que vous savez

Ces champs sont facultatifs. Indiquez I'année de construction si vous la connaissez. Pour un bien
en copropriété, cochez la case et notez le nom du syndic. Vous pourrez tout corriger depuis la
fiche du bien.

Complément d'adresse (optionnel) Pays (FR, BE...)
FR

née de construction (optionnel) ndic (optionnel)
1985 = ]

Me concerne qu'un bien en coproprigté,

Q] Ce bien est en copropriété )

Photo du bien (optionnel)

o Année de construction.
e Syndic, pour un bien en copropriété seulement.

o La case Ce bien est en copropriété.

e Ajoutez une photo, sivousl'avez

Cliquez sur Choisir un fichier et prenez une photo du bien. Elle sert de vignette sur sa carte. Une
photo prise au téléphone suffit. Pas de photo sous la main : passez ce pas, elle s'ajoute plus tard
depuis la fiche du bien.

["] Ce bien est en copropriété

oto du bien (optionnel)
Choose File Mo file chosen ]

Elle sert de vignette sur la carte du bien. Vous pourrez aussi I'ajouter plus tard, depuis sa fiche.

o Le champ Photo du bien.
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2N . Espace propriétaire - Créer un bien
OQ immo-o sy

G Décrivezle lot

La case Ce bien ne compte qu'un lot est cochée d'office : le lot est créé avec le bien et prend son
nom. Choisissez son type (maison, appartement...) et son occupation : « Mis en location » pour un
logement que vous louez, ou un logement que vous habitez, qui apparaitra dans votre espace
occupant. Ajoutez la surface et le nombre de piéces si vous les avez. Pour un immeuble, décochez
la case.

Ce bien ne compte qu'un lot
Une maison, un appartement seul : le lot est créé avec le bien et prend son nom.

pe dulot * ccupation
Maison v Mis en location v ]
Un logement que vous habitez apparail dans volre espace occupant.

rface (m?, optionnel) jéces (optionnel)
95 5

1)

Cochée : un seul lot. Décochée : un immeuble, dont vous créerez les lots ensuite.
Type du lot : maison, appartement, garage, cave...
Occupation : mis en location, ou habité par vous.

Surface en m?, facultative.

Pieces, facultatif.

0 Créezle bien

Relisez le nom et I'adresse, puis cliquez sur Créer le bien, en bas du panneau. Si un champ
obligatoire manque, un message le dit sous le champ et rien n'est enregistré.

o Le bouton Créer le bien.
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2N . Espace propriétaire - Créer un bien
OQ immo-o SR

© vérifiezlafiche dubien

IMMO-O ouvre la fiche du bien et annonce « Le bien est créé », suivi de « avec son lot » quand
vous avez gardé la case du lot unique. La fiche propose ensuite la suite dans I'ordre : reconnaitre
I'adresse, consulter ce que I'Etat sait du bien, compléter la fiche technique. Le lot apparait dans la
section Lots.

€ Biens 3= Personnaliser le menu - Z Modifier 3] Rapport PDF

Maisonrue des Lilas @ -
12 rue des Lilas, 69003 Lyon

Le bien est créé. Voici la suite, dans I'ordre.

1) Adresse reconnue 2  Données publiques 3 Fiche technique

L'adresse de ce bien n'est pas encore reconnue par la Base Adresse Nationale. La reconnaitre permet

. . Reconnaitre 'adresse
de retrouver ce que I'Etat publie dessus (DPE, cadastre...).

° Le message de confirmation et la suite proposée.

e Ajouter un lot : pour un immeuble, ou pour compléter un bien.

VOUS DEVEZ VOIR
Le nom du bien et son adresse en téte de page, puis le message « Le bien est créé ».

Et ensuite

o Régler la location du lot : loyer, charges, dépdt de garantie (procédure P05).
o Créer la fiche du locataire (procédure P06), puis rédiger le bail (procédure P09).
o Compléter la fiche du bien : données publiques, diagnostics, équipements (procédure P03).
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Espace propriétaire

Créerunimmeuble et ses lots

Enregistrer un immeuble de plusieurs logements, puis créer ses lots un par un.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Le propriétaire d'un e Unimmeuble enregistré, e Durée : 10 minutes

immeuble, d'une maison avec un lot par logement, e Le nom et |'adresse de

divisée ou d'un bien avec garage ou cave. Chaque lot I'immeuble

garage et cave. peut recevoir son bail. o Laliste de ses lots :
référence, type, étage,
surface

Les étapes

Ouvrez Ajouter un bien

Décrivez I'immeuble et décochez le lot unique
Créez le bien

Ajoutez un premier lot

Créez le lot, puis les suivants

P02 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr
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OQ immo-o sy

0 Ouvrez Ajouter un bien

Dans le menu de gauche, cliquez sur Biens, puis sur Ajouter un bien.

65 Immo-o PROPRIETAIRE fay

Biens 3£ Personnaliser le meﬂu@
38 Tableau de bord 4 biens
1
@) Biens
3 biens n'ont pas encore d'adresse reconnue par la Base Adresse Nationale. La reconnaissance

. . Reconnaitre toutes mes adresses
Il Mises en location permet de retrouver ce gue I'Etat publie sur chacun.

2. Locataires

- Avec un lot vacant (1) A traiter (1) Echéance en retard (2)
[ Baux

0 L'onglet Biens.
e Le bouton Ajouter un bien.
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e Décrivezl'immeuble et décochezle lot unique

Saisissez le nom et I'adresse, comme pour un bien simple (procédure P0O1). Puis décochez la case
« Ce bien ne compte qu'un lot » : les champs du lot disparaissent, et vous créerez chaque lot a
I'étape suivante. Cochez « Ce bien est en copropriété » si c'est le cas.
Les champs margués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.
m du bien *
i Résidence du Parc J
resse *
?::avenue du Parc J

Code postal * Ville *

69006 Lyon

Tapez le numéro et la rue : I'application propose les adresses de la Base Adresse Nationale. En choisir une permet de retrouver ce que I'Etat publie
sur le bien. Sans choix, I"adresse est enregistrée telle quelle.

Complément d'adresse (optionnel) Pays (FR, BE...)
FR

Année de construction (optionnel) Syndic (optionnel)

Me concerne qu'un bien en copropriété.
["] Ce bien est en copropriété
Photo du bien (optionnel)

Choose File No file chosen

Elle sert de vignette sur la carte du bien. Vous pourrez aussi I'ajouter plus tard, depuis sa fiche.
Ce bien ne compte qu'un lot
Une maison, un appartement seul : le lot est créé avec le bien et prend son nom.

€@ Nom dubien : « Résidence du Parc ».
e Adresse, code postal et ville.

e La case du lot unique, décochée.
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Espace propriétaire - Créer un immeuble et ses lots
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e Créezle bien

Cliquez sur Créer le bien. IMMO-0O ouvre la fiche de I'immeuble : elle ne compte encore aucun lot.

[T] Ce bien ne compte qu'un lot
Une maison, un appartement seul : le lot est créé avec le bien et prend son nom.

3 biens n'ont pas encore d'adresse reconnue par la Base Adresse Nationale. La reconnaissance

o ) Reconnaitre toutes mes adresses
permet de retrouver ce que I'Etat publie sur chacun.

o Le bouton Créer le bien.

o Ajoutez un premierlot

Sur la fiche de I'immeuble, cliquez sur Ajouter un lot, en haut a droite. Un panneau s'ouvre. Donnez
au lot une référence qui le distingue (« Lot A1», « Garage 2 »), choisissez son type et son
occupation, puis indiquez I'étage, la surface et le nombre de piéces si vous les connaissez.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent &tre laissés vides.
férence * pe *
Lot Al Appartement v ]
cupation
Mis en location v ]

Un logement que vous habitez apparait dans votre espace occupant, sans bail ni locataire.

Etage ?rface (m?) Piéces
1 a2 ] [ 3 = ]

0 Référence du lot.
o Type : appartement, garage, cave, local...
o Occupation : mis en location, ou habité par vous.

e Surface, étage et piéces : facultatifs.
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2N . Espace propriétaire - Créer un immeuble et ses lots
OQ immo-o sy

e Créezle lot, puis les suivants

Cliquez sur Créer le lot. Le lot apparait dans la section Lots de la fiche. Recommencez avec Ajouter
un lot pour chaque logement, garage ou cave. Un lot libre se louera depuis I'onglet Baux
(procédure P09).

Etage Surface (m?) Pieces

1 52 [3 :1

-+ Plus

° Le bouton Créer le lot.

BON A SAVOIR

Le nombre de lots est plafonné par votre abonnement. Au-dela, IMMO-O refuse la création et le dit dans
un message.

Et ensuite

e Créer la fiche du locataire (procédure P06).
» Rédiger le bail du lot (procédure P09).
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Espace propriétaire

Lire et compléterla fiche d'un

bien

Retrouver ce que I'Etat publie sur le bien, lire ses lots et compléter sa fiche

POUR QUI
e Le propriétaire qui vient de
créer un bien, ou qui veut le
tenir a jour.

Les étapes

Quvrez la fiche du bien

Lisez les lots

Utilisez la barre d'actions

P03 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
¢ Une fiche de bien reconnue ¢ Durée : 10 minutes
a son adresse, avec les e Un bien créé (procédure

données publiques utiles, ses P01)
lots et sa fiche technique.

Suivez le fil de mise en route

Cherchez ce que I'Etat sait du bien

Complétez la fiche technique

immo-o.fr
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66 immo-o

@ ouvreziafiche dubien

Dans I'onglet Biens, cliquez sur la carte du bien. La fiche s'ouvre : son nom et son adresse en téte,
une barre d'actions a droite.

- Avec un lot vacant (1) A traiter (1) Echéance en retard (2)

1
e Clos des Tilleul Résidence Beausoleil Maison Saint-Jean

@ 3 appartements, 1place de @ 2 appartements @ 1 maison
parking 8 avenue Henri-Barbusse, 69100 3 chemin Saint-Jean, 69130
12 rue des Tilleuls, 69003 Lyon Villeurbanne Ecully
() Ajouter une photo @ Ajouter une photo (@ Ajouter une photo
3 sur 4 lots lougs 1810,00 € / mois 2 sur 2 lots loués 2200,00 € [ mois 1lot en travaux ou indisponible
LTI LTI Fn ratard - Révicinn annnslle du lnver

o La carte du bien : un clic ouvre sa fiche.

e Suivezle fil de mise enroute

Le premier cadre propose la suite dans I'ordre : Adresse reconnue, Données publiques, Fiche
technique. Un bien saisi a la main porte un bouton Reconnaitre I'adresse : il rattache |'adresse a la
Base Adresse Nationale, ce qui permet de retrouver ce que I'Etat publie sur le bien. Le fil se retire
quand tout est fait.

Le Clos desTilleuls - - Plus
12 rue des Tilleuls, 69003 Lyon

° Adresse reconnue @ Données publiques ° Fiche technigue

L'adresse est reconnue : I'application peut maintenant retrouver le DPE, le batiment, les risques, la commune et la parcelle publiés par
I'Etat.

° Le fil de mise en route : trois étapes, dans I'ordre.
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Espace propriétaire - Lire et compléter la fiche d'un bien
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€ cherchezce que I'Etat sait du bien

Cliquez sur Chercher ce que I'Etat sait de ce bien. IMMO-O interroge les données ouvertes &
I'adresse du bien : le batiment, les risques du terrain, la commune, |'urbanisme, la parcelle, les
ventes. Vous pouvez décocher ce que vous ne voulez pas connaitre. Le résultat se lit sur la fiche,
et les sources de chaque donnée figurent dans I'annexe de portée.

oy eves Teuuinas NP A L [ELeT e - e g

L'adresse est reconnue : |'application peut maintenant retrouver le DPE, le batiment, les risques, la commune et la parcelle publiés par

E'E’tat_

3 appartements, 1 place de parking
ﬁ] 3 sur 4 lots loués 1810,00 € / mois

0 Chercher ce que I'Etat sait : interroge les données publiques.

BON A SAVOIR
Ces données sont publiques et indicatives : vérifiez-les avant de vous y fier pour un acte. Sources et
limites : voir I'annexe de portée.

0 Lisezleslots

La section Lots liste chaque lot du bien : type, surface, piéces, statut (loué, vacant), locataire, loyer,
et I'état technique. Cliquez sur un lot pour ouvrir sa fiche.

Lots
N

Lot Type Surface Piéces Statut Locataire Loyer Technique
A2—T3 Appartement 64 m? 3 Julien Marchand 985,00 €
A21—T2 Appartement 42 m? 2 Nadia Benali 750,00 €  Inconnue
A34 — Studio Appartement 24 m? 1 Voir I'annonce en ligne - —  Inconnue
P7 — Parking Parking 12 m? —_ Linh Nguyen 75,00 €  Inconnue

L »

| nvers A réaler

o Le tableau des lots.
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e Utilisezla barre d'actions

En téte de fiche : Modifier corrige le nom, I'adresse, I'année de construction, la copropriété et la
fiche technique ; Rapport PDF édite un rapport du bien ; Ajouter un lot crée un lot (procédure
P02) ; Plus donne accés a la photo et a la suppression du bien.

& Biens 3= Personnaliser le menu -

Le Clos desTilleuls
12 rue des Tilleuls, 69003 Lyon

£ Modifier I i [¥) Rapport PDF J

° Adresse reconnue '@} Données publiques ° Fiche technique
L'qdrcssc est reconnue : 'application peut maintenant retrouver le DPE, le batiment, les risques, la commune et la parcelle publiés par
I'Etat.

0 Modifier le bien.

e Rapport PDF du bien.

e Ajouter un lot.

o Plus : photo, suppression.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Lire et compléter la fiche d'un bien

e Complétezla fiche technique

Plus bas, Structure et équipements rappelle I'adresse, I'année de construction et le chauffage,
I'eau chaude, la ventilation, I'assainissement et la toiture. Une rubrique vide se renseigne avec

Modifier. Les équipements communs de I'immeuble (chaudiére collective, ascenseur) s'ajoutent

juste dessous.

Vue aérienne — orthophotographie IGN, Géoplateforme.

Structure et équipements

Adresse Année de construction Copropriété
12 rue des Tilleuls, 69003 Lyon 1974 Cabinet Ferrand
Reconnue par la Base Adresse Nationale : 12 Rue des Tilleuls 83003 Lyon

Cadastre

Situation réglementaire

Zone tendue Encadrement des loyers

Déterminé d'aprés la commune (code INSEE 69123) le 01/09/2026. Vérifiez-le avant de signer. En zone tendue, e préavis d'un locataire en location nue est d'un
mois au lieu de trois.

Chauffage Eau chaude Ventilation
Individuel gaz Par la chaudiére WMC simple flux
Assainissement Toiture Derniére rénovation
Tout-a-1'égout Tuiles 2015

Equipements communs

Aucun équipement commun. Notez ici ce qui sert & tout le bien : chaudiére collective, ascenseur, portail. Les équipements d'un logement

se notent sur la fiche du lot.
A

o La fiche technique du bien.

e Les équipements communs.

Et ensuite

o Ajouter les équipements et les photos d'un lot (procédure P04).
o Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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Espace propriétaire

Ajouter les equipements et les
photos d'unlot

Noter la chaudiére, le chauffe-eau, la VMC, et garder des photos techniques du

POUR QUI
o Le propriétaire qui veut
suivre |'entretien et I'age des
équipements d'un lot.

Les étapes

o Ouvrez la fiche du lot
e Ajoutez un équipement

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Des équipements

enregistrés, dont les
entretiens se suivent seuls, et
une photothéque technique.

o Enregistrez, I'entretien suit tout seul

o Gardez des photos techniques

P04 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

e Un lot créé (procédure P01
ou P02)

o Marque, modele, date de
pose si vous les avez
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0 Ouvrezla fiche du lot

Dans la fiche d'un bien, cliquez sur le lot dans le tableau Lots. La fiche du lot rassemble ses baux,
sa santé technique, son entretien, ses équipements et ses diagnostics.

Lots
N

Lot Type Surface Piéces Statut Locataire Loyer Technique
A2—T3 Appartement 64 m? 3 Julien Marchand 985,00 €
A21—T2 Appartement 42 m? 2 Nadia Benali 750,00 €  Inconnue
A34 — Studio Appartement 24 m? 1 Voir I'annonce en ligne - —  Inconnue
P7 — Parking Parking 12 m? — Linh Nguyen 75,00 €  Inconnue

L »

Lovers Aréaler

0 Un clic sur le lot ouvre sa fiche.

e Ajoutez un équipement

Dans la section Equipements, cliquez sur Ajouter un équipement. Choisissez la catégorie
(chaudiére, chauffe-eau, VMC...), donnez-lui un nom, et indiquez si vous les connaissez la marque,
le modéle, le numéro de série et la date de pose.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

tégorie * om *
Chaudiére b4 Chaudiére gaz du séjour ]

Piéce (optionnel) Etat
En service v
arque (optionnel) Modéle (optionnel)
?Frisquet
Numéro de série (optionnel) sé le (optionnel)
[E1s/2000 B

La date de pose sert & calculer I'age de 'équipement, et 3 le signaler « &
surveiller » une fois sa durée de vie indicative atteinte.

€@ La catégorie.
e Le nom de I'équipement.

e La marque, facultative.
e La date de pose.

BON A SAVOIR

La date de pose sert a calculer I'age de I'équipement et a le signaler « a surveiller » une fois sa durée de
vie indicative atteinte.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Ajouter les équipements et les photos d'un lot

e Enregistrez, I'entretien suit tout seul

Cliquez sur Ajouter I'équipement. Une chaudiere, une VMC ou un conduit enregistrés ajoutent un
entretien automatique : il apparait dans I'onglet Entretien avec sa périodicité Iégale.

Visites techniques

o Le bouton Ajouter I'équipement.

o Gardez des photos techniques

Dans la section Visites techniques, le lien Photothéque technique ouvre les photos du lot. Une
visite technique note I'état du logement et de ses équipements en dehors de tout bail, a la
différence de I'état des lieux : la premiéere se lance avec Nouvelle visite.

Aucune visite pour I'instant. Une visite technique note I'état du logement et de ses équipements en dehors de tout bail, & la différence de
I'état des lieux. La premiére se lance avec « Nouvelle visite ».

otothéque technigue

° Nouvelle visite technique.
e La photothéque technique.

Et ensuite

e Programmer un entretien récurrent (procédure P22).
o Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Creerlafiche d'unlocataire et

I'inviter au portail

Enregistrer votre locataire, ses garants, puis lui ouvrir son portail gratuit.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ
e Le propriétaire qui atrouvé e Une fiche locataire

un locataire et prépare un bail. compléte, préte pour un bail,
et un accés au portail ou il
retrouve son bail, ses

quittances et ses documents.

Les étapes

Ouvrez I'onglet Locataires

Saisissez son identité

Ajoutez un garant si le bail en prévoit un
Créez le locataire

Invitez-le au portail

P06 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

e Le prénom, le nom et
I'adresse email du locataire
o Facultatif : téléphone,
adresse, garants

immo-o.fr



/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Créer la fiche d'un locataire et I'inviter au portail

a Ouvrezl'onglet Locataires

Dans le menu de gauche, cliquez sur Locataires, puis sur Ajouter un locataire.

65 Immo-o PROPRIETAIRE fay

Locataires 3= Personnaliser le menu@
98 Tableau de bord 6 locataires - 2 en retard de paiement - 6 pas encore sur le portail

@) Biens

Locataire Logement Loyer Paiement Portail

Il Mises en location

i i — Renvoyer l'invitation
2 Locataires s.ferrelra@example.fr - 07 82 3165 40 Résidence Beausoleil

Invitation envoyée le 04/10/2026

% Baux Nadia Benali A21—T2 ) I
(750,00 € en retard ]
n.benali@example.fr - 06 7100 44 12 Le Clos des Tilleuls 750,00 € il i Inviter au portail

o L'onglet Locataires.

e Le bouton Ajouter un locataire.

e Saisissez sonidentité

Remplissez le prénom, le nom et I'email : ces trois champs sont obligatoires. L'email sert a
I'invitation au portail. Le téléphone est facultatif, mais il regoit le code de signature d'un acte.

Les champs margqués * sont obligatoires. Les autras pauvent étre laissés vides.

nom * Nom *
Lea Martin
ail *

lea.martin@example.fr

Bléphone
. P

06 12 34 56 78 |

Adresse personnelle (optionnel)
Adresse

0 Prénom et nom.

e Email : I'invitation au portail y sera envoyée.
e Téléphone, facultatif.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Créer la fiche d'un locataire et I'inviter au portail

e Ajoutez un garant sile bail en prévoit un

Pour chaque garant, cliquez sur Ajouter un garant et renseignez son nom, son type (personne
physique ou morale) et son email. Avec un email et un téléphone, le garant signe son acte de
cautionnement en ligne ; sans eux, il signe sur papier. Vous pourrez en ajouter ou en retirer depuis
la fiche du locataire.

I\uu [ S, e I

Adresse personnelle (optionnel)
resse

Complément d'adresse

Code postal Ville

Pays (FR, BE...)

FR

arants (optionnel)

+ Ajouter un garant )

Ajoutaz autant de garants que nécessaire, par exemple les deux parents d'un
etudiant. Leur email et leur téléphone servent 4 signer en ligne I"acte de
cattinnnameant inint &3 kall ¢ sans sy la aarant slans sur Banisr Yale nolrees

0 Le bouton Ajouter un garant.

e Adresse personnelle du locataire, facultative.
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Espace propriétaire - Créer la fiche d'un locataire et I'inviter au portail

66 immo-o

0 Créezle locataire

Cliquez sur Créer le locataire. Le panneau se referme et le message « Locataire ajouté » s'affiche.

AJOULEZ aUTant de garants que Necessalre, par exemple 18s aeux parents a'un
etudiant. Leur email et leur téléphone servent a signer en ligne I'acte de
cautionnement joint au bail ; sans eux, le garant signe sur papier. Vous pourrez
ensuite ajouter ou retirer des garants depuis la fiche du locataire.

Loyer Palement Portail

ann nn & TP PTTRNTA Renvoyer I'invitation

o Le bouton Créer le locataire.

e Invitez-le au portail

Dans la liste, repérez la ligne du locataire et cliquez sur Inviter au portail : il regcoit un email pour
créer son acceés. Le portail est gratuit pour lui. Un locataire qui n'a pas encore de bail est rangé
sous « locataire sans bail en cours ». Si l'invitation est perdue, le bouton devient Renvoyer

I'invitation.
Sofla.Ferrelra BO4— T2 . 820,00 € Renvoyer l'invitation
s ferreira@example.fr - 07 82 3165 40 Résidence Beausoleil

Invitation envoyée le 04/10/2026

i 1 1
Nadia Benali A21—T2 . o .
750,00 € 750,00 € en retard Inviter au portail
n.benali@example.fr - 06 7109 44 12 Le Clos des Tilleuls - |

i — L Renvoyer I'invitation
TJ:I.'alrecr:1.':‘:I:r'cem:r.'ndIe fr- 06 24 5518 90 LA:ilos -cll—eBs Tilleuls 985,00 € Ajour y
] nd@example. 55 flleu Invitation envoyée le 25/09/2028
Marc Dubois B1N—T4 A i i i
m.dubois@example.fr - 06 08 77 23 51 Résidence Beausoleil LELAgRlEs Ll S

1 fembs Rlmisnames N7 Naelime

o Inviter au portail, a droite de chaque locataire.

BON A SAVOIR
L'envoi de I'email se fait chez notre prestataire d'envoi : la capture montre le bouton, pas le message
recu.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Créer la fiche d'un locataire et I'inviter au portail

Et ensuite

» Rédiger le bail (procédure P09).
o Faire |'état des lieux d'entrée (procédure P10).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Mettre unlot enlocation et

publierl'annonce

Ouvrir une mise en location sur un lot vacant, rédiger I'annonce et obtenir le lien a

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ
o Le propriétaire qui cherche ¢ Une annonce en ligne, un

un locataire pour un lot libre.  lien de candidature a diffuser,
et un texte a copier sur le site
d'annonces de votre choix.

Les étapes

o Ouvrez Mises en location
e Choisissez le lot et les conditions
o Rédigez I'annonce

o Créez la mise en location

P07 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

e Un lot au statut « Vacant »
e Leloyer, les charges, le
dépbt de garantie, la date de
disponibilité

immo-o.fr



/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Mettre un lot en location et publier I'annonce

0 Ouvrez Mises enlocation

Dans le menu de gauche, cliquez sur Mises en location, puis sur Mettre un lot en location.

43 Immo-o PROPRETARE [\
MiSES en Iocation 3£ Personnaliser le menu

98 Tableau de bord 0 mise(s) en location

E) Biens Aucune mise en location pour I'instant. « Mettre un lot en location » en ouvre une sur un lot vacant et

1 vous donne un lien & diffuser, par lequel les candidats déposent leur dossier en lighe.
Il Mises en location ; _— - L , .
L'application ne demande que les piéces que la loi autorise & réclamer, et efface celles d'un dossier
o i non retenu trente jours aprés votre décision.
2. Locataires

[ Baux

@ L onglet Mises en location.
e Le bouton Mettre un lot en location.

e Choisissezle lot et les conditions

Dans Lot, choisissez un logement vacant. Indiquez le type de bail, le loyer, les charges, le dépo6t de
garantie et la date a partir de laquelle le lot est disponible.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides,

talouer * Type de bail v
Le Clos des Tilleuls — A34 — Studio v ] Location nuge
yer hors charges (€) * Charges (€)
] o
isponible a partir du Titre de I'annc
mm/dd/yyyy O ]
Description

o Le lot vacant.
e Le loyer annonceé.
o La date de disponibilité.
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Espace propriétaire - Mettre un lot en location et publier I'annonce

66 immo-o

e Rédigezl'annonce

Donnez un titre a I'annonce et une description : surface, étage, équipements, état du logement.
Relisez avant d'enregistrer : une annonce engage son auteur.

Disponible a partir du jtre de I'annonce

mm/dd/yyyy B Studio meublé de 24 m? & Lyon

scription

Le loyer, les charges et le dépbt restent ceux annoncés aux candidats, méme si le bail signé différe ensuite.

a Le titre de I'annonce.
e La description.

o Créezlamise enlocation

Cliquez sur Créer la mise en location. IMMO-0O ouvre la page de I'annonce, avec le lien a diffuser :
les candidats y déposent leur dossier sans créer de compte. Un texte prét a copier est proposé en
bas de page pour les sites d'annonces.

Le loyer, les charges et le dépbt restent ceux annoncés aux candidats, méme si le bail signé différe ensuite.

Ir l'instant. « Mettre un lot en location » en ouvre une sur un lot vacant et
. par lequel les candidats déposent leur dossier en ligne.

e les piéces que la loi autorise a réclamer, et efface celles d'un dossier

0 Le bouton Créer la mise en location.

BON A SAVOIR
IMMO-O ne publie pas I'annonce a votre place : vous collez le texte et le lien sur le site d'annonces de
votre choix.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Mettre un lot en location et publier I'annonce

Et ensuite

e Suivre les candidatures et retenir un dossier (procédure P08).
e Créer lafiche du locataire et le bail (procédures P06 et P09).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Recevoirles candidatures et
choisir un locataire

Lire les dossiers recus, organiser des visites, demander les justificatifs et retenir

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Le propriétaire dont e Un candidat retenu : sa e Durée : 15 minutes
['annonce a recu des fiche et celle de ses garants * Une mise en location
dossiers. sont créées, il ne reste qu'a ouverte (procédure P07)

rédiger le bail.

Les étapes

Ouvrez I'annonce

Lisez les dossiers regus
Organisez des visites
Demandez les justificatifs
Retenez un dossier ou refusez

Fermez I'annonce si besoin

P08 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Espace propriétaire - Recevoir les candidatures et choisir un locataire

66 immo-o

0 Ouvrezl'annonce

Dans Mises en location, cliquez sur la ligne de I'annonce. La page réunit les dossiers recus a
gauche, et a droite le lien a diffuser, les conditions annoncées, I'état de I'annonce et les visites.

Lot Loyer annoncé Disponible Statut Ouverte le

Q Clos des Tilleuls — A34 — Studl‘o)
Studio meublé de 24 m* — Nantes

520 € +45€ 06/11/2026 [ n igne ] 13/08/2025

€@ Laligne de I'annonce.

o Lisezles dossiers recus

Chaque dossier montre les revenus du candidat, son taux d'effort, ses garants, la date de dépot et
son message. Le Récapitulatif du dossier (PDF) se télécharge : utile pour une assurance loyers
impayés. Le candidat n'a fait que déclarer sa situation tant que vous n'avez pas demandé de
justificatifs.

Studio meublé de 24 m2 — Nantes
565 € charges comprises - disponible le 06/11/2026 - voir le lot

o )

Dossiersrecgus (1) Le lien a diffuser

Collez-le dans vos annonces. Les candidats

Camille Renard Sans justificatifs y déposent leur dossier sans créer de
compte.

Déposé e 13/08/2025 - 1 garant(s) P

http://pages.localhost:3311/1/jet

Revenus des ?arwdidals Taux d'effort Garanties ) B e )
1850 € / mois 30.54 % 2400 €, qui couvrent 3x
le loyer Actif jusqu'au 06/12/2026.

1 occupant annoncé — entrée souhaitée le 21/11/2026 (15 jours aprés la disponibilité)

Camille Renard candidat - 1850 € | mois

Salaire — CHU de Nantes — CDl — en poste depuis 2 ans et 5 mois — aujourd’hul hébergé Ce qui est annoncé

Michel Renard garant - 2400 € [ mois
Pension ou retraite — aujourd'hui propriétaire

) o ) . Partir d'un modéle d'annonce
« Bonjour, je suis infirmiére au CHU et je cherche un studio proche du centre. »

Récapitulatif du dossier (PDF) Utile pour une assurance loyers impayés, il reprend ce que le B Partir d'un modeéle

candidat a déclaré et la liste des piéces, sans rien certifier.

Le modéle reprend les caractéristiques
déja saisies (surface, piéces, élage,
classe énergétique, commune) et laisse

le reste & écrire. Relisez avant
Demander les justificatifs — Refuser d'enregistrer : une annonce engage

s0n auteur.

Le candidat a seulement déclaré sa situation : aucun justificatif ne lui a encore été demandé.

Charges
Loyer (€)  (€) Dépét (€)
520 45 520

0 Les dossiers regus.
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Espace propriétaire - Recevoir les candidatures et choisir un locataire

66 immo-o

e Organisez des visites

Dans Visites, ouvrez un créneau : date et heure, durée, nombre de places, et une consigne
d'acces (code, étage, interphone). La consigne n'est transmise qu'aux candidats qui ont réservé,
jamais affichée sur I'annonce. Marquez ensuite chaque visiteur Venu ou Absent.

Que 1E5 QOs5IErs a qui vous aveZ aemanae
les justificatifs.

o X

Visites

Samedi 10 octobre, de 11:29 &
11:59

3 places — 2 place(s) libre(s)

Consigne d'accés : Interphone «
REMARD », 3e étage gauche. (fransmise
seulement aux candidats qui ont
réserve)

Camille Renard

Venu Absent Annuler

Durée
Date et heure (min)
mm/dd/yyyy, --:-- -- 30

Places
1

Une place pour une visite individuelle ;
plusieurs pour une visite groupée.

Consigne d'accés

4

Code d'entrée, étage, interphone. Elle est
tr ise uniq 1t aux candidats qui
ont réserveé, jamais affichée sur I'annonce.

0 Les visites : créneaux et réservations.
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Espace propriétaire - Recevoir les candidatures et choisir un locataire

66 immo-o

o Demandezles justificatifs

Cliquez sur Demander les justificatifs : le candidat et ses garants recoivent chacun un message et
déposent leurs pieces. Cela n'engage rien : vous pouvez en demander a plusieurs candidats.
L'application ne réclame que les piéces que la loi autorise.

nELdpildiaul Ud uussIigl (FUM) ULIE POUr uneg assurance 1I0yers impayes, il reprena ce gue g =

candidat a déclaré et la liste des piéces, sans rien certifier.

Le modéle reprend les caractéristiques
déja saisies (surface, piéces, élage,
classe énergétique, commune) et laisse

le reste & écrire. Relisez avant
Demander les justificatifs ] — Refuser d'enregistrer : une annonce engage
s0n auteur.

Le candidat a seulement déclaré sa situation : aucun justificatil ne lui a encore été demandé.

Charges
Loyer (€)  (€) Dépét (€)
520 45 520

Disponible le

0 Demander les justificatifs.

e Retenezun dossier ourefusez

Cliquez sur Retenir ce dossier : les fiches du locataire et de ses garants sont créées, la mise en
location est fermée et les autres dossiers sont refusés. Il vous reste a créer le bail. Refuser écarte
un dossier. Les pieces d'un dossier non retenu sont effacées trente jours aprés votre décision.

NELAPIUIEaUl Ud UussIiel (FU ) UL PULE WE dssUldilive Iy s Ipayes, I TEpieniu e jue g —

candidat a déclaré et la liste des piéces, sans rien certifier.

Le modéle reprend les caractéristiques
déja saisies (surface, piéces, élage,
classe énergétique, commune) et laisse

1 2 le reste & écrire. Relisez avant
Demander les justificatifs \ @ d'enregistrer : une annonce engage
son auteur.

Le candidat a seulement déclaré sa situation : aucun justificatil ne lui a encore été demandé.

Charges
Loyer (€)  (€) Dépot (€)
520 45 520

Disponible le

0 Retenir ce dossier.
e Refuser le dossier.

BON A SAVOIR
« Retenir » demande une confirmation avant d'agir : la capture s'arréte au bouton.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Recevoir les candidatures et choisir un locataire

e Fermezl'annonce sibesoin

Si vous avez trouvé un locataire par ailleurs, cliquez sur Fermer la mise en location, en haut de la
page : le lien de candidature cesse de fonctionner.

€ Mises en location 3 Personnaliser le menu i Fermer la mise en location J

Studio meublé de 24 m2 — Nantes
565 € charges comprises - disponible le 06/11/2026 - voir le lot
Dossiersregus (1) Le lien a diffuser

Collez-le dans vos annonces. Les candidats
Camille Renard Sans justificatifs y déposent leur dossier sans créer de

o Fermer la mise en location.

Et ensuite

» Rédiger le bail (procédure P09).
o Faire |'état des lieux d'entrée (procédure P10).
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Espace propriétaire

Créerun bail et générer le contrat

Enregistrer les conditions de la location d'un lot : locataire, loyer, charges, dépét,
dates. Puis rédiger le contrat.

POUR QUI
o Le propriétaire qui loue un
lot libre a un locataire dont la
fiche existe.

Les étapes

Ouvrez I'onglet Baux

Créez le bail

Générez le contrat

A SAVOIR

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Un bail actif sur le lot, avec

ses loyers, et un contrat de
bail rédigé a partir de ces
conditions.

Choisissez le lot et le locataire
Choisissez le type de bail et fixez les montants

Indiquez les dates et la révision du loyer

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

e Le lot et le locataire déja
créés (procédures P01 et POB)
e Le loyer, les charges, le
dépbt de garantie, la date de
début

Un lot ne porte qu'un bail actif a la fois. Plusieurs locataires sur un méme bail forment une colocation :

cochez-les tous a |'étape 2.

P09 - v1.0 - générée le 07/10/2026
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Créer un bail et générer le contrat

0 Ouvrezl'onglet Baux

Dans le menu de gauche, cliquez sur Baux, puis sur Créer un bail. Depuis la fiche d'un lot vacant, le
lien « Créer un bail » ouvre le méme formulaire avec le lot déja choisi.

%0 Immo-o PROPRETAIRE [\
Baux == Personnaliser le menu

98 Tableau de bord 6 baux - 5 en cours, 4010,00 € par mois - 5 sans contrat au dossier

@ Biens » Votre bail a été signé avant votre inscription ?

I Mises en location Bail Lot Locataire(s) Loyer + charges  Statut A suivre Contrat
2 Locataires A12—T3

Julien

1 BAIL-2024-012  Le Clos des 985,00 € @ En retard - Révision annuelle du loyer Aucun
[ Baux Tilleuls Marchand depuis le 01/02/2025

) Etats des lieux A21—T2

En retard - Régularisation annuelle des
BAIL-2025-004 e Clos des Nadia Benali RUo0.OUIS d Aucun
Tilleuls 750,00 € enretard  depuis le 01/11/2025  charges

o L'onglet Baux.
e Le bouton Créer un bail.
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Espace propriétaire - Créer un bail et générer le contrat

66 immo-o

e Choisissezle lot et le locataire

Dans Lot, choisissez le logement loué. Dans Locataire(s), cochez tous les titulaires du bail :
colocataires, conjoints, partenaires. Chacun figure au contrat, le signe et retrouve le bail dans son
portail. Le titulaire principal est celui que les documents désignent au singulier.

Les champs margués * sont obligatoires. Les autres peuvent &tre laissés vides.

t b

Le Clos des Tilleuls — A34 — Studio w ]

Locataire(s) *

Julien Marchand
Nadia Benali
Sofia Ferreira
Marc Dubois

Linh Nguyen

’ﬁDDDD

Camille FmssD

Cochez tous las titulaires du bail : colocataires, conjoints, partenaires. Chacun
figure au contrat, le signe et retrouve le bail dans son portall. Le titulaire

o Le lot loué.

o Les locataires : une case par titulaire.
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Espace propriétaire - Créer un bail et générer le contrat

66 immo-o

e Choisissezle type de bail et fixezles montants

Gardez Nu pour une location vide, ou choisissez un autre type (meublé, mobilité, étudiant...).
Saisissez le loyer, les charges et le dépot de garantie, en euros. Pour les charges, dites si elles
sont une provision régularisée chaque année ou un forfait.

Tl e R i IR R e n2 ) e S bl AR W e B AR I R B R PR AL et LI ANR e

principal est celul que les documents désignent au singulier (quittances,
coordonnées reprises dans le contrat).

pe de bail *

- )
yer (€) * arges (€) * De.'ipf:rt de garantie
220 40

ture des charges *

Provision (régularisée annuellement) W ]
Date de début * Durée (mois) Echéance
wners Leded Tovmos [ | T P P NIV I T [ |
Le type de bail.

Le loyer hors charges.
Les charges.

Le dépot de garantie.

La nature des charges.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Créer un bail et générer le contrat

o Indiquezles dates et larévision du loyer

Saisissez la date de début. La durée est facultative : laissée vide, elle prend la durée légale du type
de bail (36 mois pour un nu, 12 pour un meublé). Choisissez un indice de révision si le loyer doit
étre révisé chaque année. Sans indice, il ne I'est pas et le contrat ne porte pas de clause de
révision. Les clauses particuliéres sont reprises telles quelles dans le contrat.

Provision (régularisée annuellement)

1'~ ate de début *

rée (mois) Echéance

36 ] mm/dd/yyyy O

Facultatif. Laissée vide, Facultatif.
elle prend la durée

légale du type de bail :

36 mois en nu, 12 en

meublé, 9 en tudiant.

dice de révision du loyer

Aucune revision indexeée W )

Facultatif. Sans indice, le loyer n'est pas révisable en cours de bail et le contrat
géneré ne porte pas de clause de révision.

auses particulieres

Clause de solidarité entre colocataires, autorisation d'animaux,

travaux a la charge du locataire...
o

Facultatif. Elles sont reprises telles qguelles dans 'article « Clauses particuligres
» du contrat de bail génére.

0 La date de début.
e La durée, facultative.
e L'indice de révision : IRL, ILC, ICC.

o Les clauses particuliéres.
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Espace propriétaire - Créer un bail et générer le contrat

66 immo-o

e Créezlebail

Cliquez sur Créer le bail, en bas du panneau. Si votre bail a déja été signé sur papier, joignez son
PDF ou ses photos juste au-dessus : le contrat est alors versé au dossier, et vous n'aurez rien a
générer.

L LR L SR S T L s L S O LSl T I L L L L

» du contrat de bail généré.

eail déja signé (PDF ou photos des pages, facultatif)

(@) Prendre en photo [4) Choisir un fichier ou une photo

Un papier de plusieurs pages ? Photographiez-les I'une aprés
I'autre : elles forment un seul document PDF.

Le bail a té signé avant votre inscription ? Joignez son PDF, ou
photographiez ses pages. Sinon, laissez vide : le contrat se génére
depuis les conditions ci-dessus, sur la fiche du bail.

o Le bouton Créer le bail.

e Le bail déja signé, si vous en avez un.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Créer un bail et générer le contrat

e Geénérezle contrat

IMMO-O ouvre la fiche du bail. Plus bas, dans Contrat de bail, cliquez sur Générer le contrat de
bail. Le contrat est rédigé a partir des conditions enregistrées. Relisez-le avec Apercu PDF avant
de le générer. Vous pouvez ensuite I'envoyer en signature au bailleur et aux locataires.

Contrat de bail

Aucun contrat pour I'instant. « Générer le contrat de bail » le rédige a partir des conditions du bail, avec un apergu avant I'envoi en
signature. Un bail déja signé sur papier se verse au dossier avec « Importer un bail existant (PDF ou photos) ».

Avenants au bail

° Le bouton Générer le contrat de bail.

BON A SAVOIR
La signature électronique se fait chez notre prestataire : un code arrive par email et par SMS a chaque
signataire. La capture s'arréte au bouton.

Et ensuite

» Faire I'état des lieux d'entrée (procédure P10).
e Suivre les loyers et enregistrer un paiement (procédure P12).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Faire un etat des lieux d'entree

Créer le constat d'entrée d'un bail, décrire les pieces, puis le faire signer.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire qui remet o Un état des lieux d'entrée e Durée : 20 minutes
les clés a un nouveau rédigé piece par piéce, signé e Un bail créé sur le lot
locataire. du bailleur et prét a étre signé (procédure P09)
par le locataire depuis son o Le logement sous les yeux,
portail. ou la veille : un téléphone

suffit pour les photos

Les étapes

Ouvrez I'onglet Etats des lieux

Choisissez le balil, le type et la date

Cochez les piéces a vérifier

Joignez un constat déja établi, si vous en avez un
Créez I'état des lieux

Décrivez chaque piece

Signez et envoyez au locataire
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/\:: iMMo-o Espace propriétaire - Faire un état des lieux d'entrée

1 = H
0 Ouvrezl'onglet Etats des lieux
Dans le menu de gauche, cliquez sur Etats des lieux, puis sur Créer un état des lieux.
2. Locataires équipements, mobilier, sans les photos) : vous ne notez que ce qui a changé. Cette reprise est aussi possible depuis la fiche.

B Baux Si un état des lieux a été fait sur papier avant votre inscription, joignez son PDF en le créant : il sert de constat, et votre locataire le retrouve dans
son espace. Pour un état des lieux déja créé, importez le PDF depuis sa fiche.

1 :}
— E
B Séjours

Y= Agenda Bail Type Date Signatures Constat Fiche
B Loyers BAIL-2025-004 Entrée 04/10/2026 Propriétaire  Locataire — Quvrir
~7 Indices/révisions —  —

0 L'onglet Etats des lieux.

e Le bouton Créer un état des lieux.

e Choisissezle bail, le type et la date

Dans Bail, choisissez le contrat concerné. Gardez le type Entrée et saisissez la date du constat. Si
un locataire précédent a quitté le logement, son état de sortie est repris comme point de départ :
vous ne notez que ce qui a changé.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

il *
BAIL-2025-011 — P7 — Parking ]
pe * te *
Entrée [/oz/2026 B

Taille du logement

Mon précisée

0 Le bail.

e Le type : entrée ou sortie.
e La date du constat.
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Espace propriétaire - Faire un état des lieux d'entrée

66 immo-o

e Cochezles pieces a vérifier

La liste se remplit selon la taille du logement. Cochez ou décochez les pieces d'aprés le logement
réel. Le crayon a c6té d'une piéce la renomme : « Chambre 1 » devient « Chambre de Léa », et c'est
ce nom qui figure au constat. Une piéce qui manque s'ajoute dans Autre piece.

Elle coche les pigces habituelles : corrigez la liste ci-dessous d'aprés le logement réel.

Piéces a vérifier

Entrée 28 1@ Va Cuisine £
Chambre 1 Z [] chambre 2 # [] Chambre 3 #
[] Chambre 4 2 [] Chambre 5 & SDB &

wc & ["] couloir £ [] Bureau £
["] Buanderie # [] cellier &2 ["] Dressing &
[] Balcon & [] Terrasse & [] Jardin &

[] cave # [] Garage # [] Parking £

Le crayon renomme une pigce (« Chambre 1» devient « Chambre de Léa ») : ¢'est ce nom qui figurera au constat.

6 piéces cochées, 3 décrire ensuite une par une.

Autre piéce 2
Véranda + Ajouter

Constat déja établi (PDF ou photos des pages, facultatif)

o Une case par piéce a vérifier.

e Autre piéce : véranda, atelier...

o Joignez un constat déja étabili, sivous enavezun

Si I'état des lieux a été fait sur papier, joignez son PDF ou les photos des pages : rien d'autre n'est a
saisir, et le locataire le retrouve dans son espace. Sinon, laissez ce champ vide et décrivez les
pieces depuis la fiche.

Veranda = RJoUtEr

Constat déja établi (PDF, hotos des pages, facultatif)
(@) Prendre en photo i

[#) Choisir un fichier ou une photo ]

Un papier de plusieurs pages ? Photographiez-les I'une aprés I'autre : elles forment un seul document PDF.

SiI'état des lieux a été fait sur papier avant votre inscription, joignez son PDF ou photographiez ses pages : rien d'autre ne sera a saisir.
Sinon, laissez ce champ vide : les piéces cochées ci-dessus seront & décrire une par une depuis la fiche.

0 Le constat déja établi, facultatif.
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Espace propriétaire - Faire un état des lieux d'entrée

66 immo-o

e Créezl'état des lieux

Cliquez sur Créer I'état des lieux. IMMO-O ouvre la fiche du constat.

un papier ae piusieurs pages r FnotwograpnieZ-ies I'une apres 1'autre @ 2Nes 1orment un seul aocument Fur.

Si I'état des lieux a été fait sur papier avant votre inscription, joignez son PDF ou photographiez ses pages : rien d'autre ne sera a saisir.
Sinon, laissez ce champ vide : les piéces cochées ci-dessus seront a décrire une par une depuis la fiche.

Bail Type Date Signatures Constat Fiche

BAIL-2025-004 Entrée 04/10/2026 Propriétaire  Locataire — Quvrir

o Le bouton Créer I'état des lieux.

° Décrivez chaque piéce

Pour chaque piéce, indiquez I'état des murs, des sols, du plafond et des fenétres, puis ajoutez le
mobilier avec son état. Le bouton Corriger modifie une piéce, Ajouter une photo en joint une. Tant
que rien n'est signé, vous corrigez directement.

1
Entrée  Repris de la sortie précédente — & vérifier W Supprimer

Murs Bon Sols Bon
Plafond Bon Fenétres —

A la sortie du locataire précédent — murs : Bon - sols : Bon - plafond : Bon - fenétres : —

Les champs marqgués * sont obligatoires. Les autres peuvent &tre laissés vides.
Mobilier * Qté Etat

Lit double 140x190 1 Etat -
F 1, Ajouter une photo J

- - . PP - . = -

a Corriger : décrire la piéce.
e Ajouter une photo de la piéece.

P10 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 4



/\:: iMMo-o Espace propriétaire - Faire un état des lieux d'entrée

0 Signez et envoyez au locataire

En haut de la fiche, cliquez sur Signer (propriétaire) : un code a six chiffres arrive par email pour
confirmer votre signature. Le locataire signe de son c6té depuis son portail. Apercu du constat
montre le document avant signature. Le constat définitif est créé dés que les deux parties ont
signé.

Signatures et constat

Propriétaire — en attente Locataire — en attente S

Un code & six chiffres vous sera envoyé par email pour confirmer volre signature.
E ® Apergu du constat )

Le constat définitif sera créé automatiquement dés que les deux parties auront signé. S'il existe déja sur papier, importez-le.

0 Signer (propriétaire).
@ Avercu du constat.

BON A SAVOIR
Apres la premiéere signature, une erreur ne se corrige plus directement : elle passe par un rectificatif, listé
en bas de la fiche.

Et ensuite

« A la sortie du locataire, faire I'état des lieux de sortie : il reprend I'état d'entrée (procédure P11).
e Suivre les loyers (procédure P12).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Faire un état des lieux de sortie et
le comparer al'entrée

Constater le logement au départ du locataire en partant de I'état des lieux

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire quireprend o Un état des lieux de sortie ¢ Durée : 20 minutes

les clés d'un logement. qui reprend I'entrée : vous ne e Un bail avec un état des
notez que ce qui a changé, et lieux d'entrée (procédure P10)
les dégradations se chiffrent
avec la grille de vétusté.

Les étapes

Ouvrez Etats des lieux
Choisissez le bail et le type Sortie
Créez I'état des lieux

Décrivez ce qui a changé

Faites signer
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Espace propriétaire - Faire un état des lieux de sortie et le comparer a I'entrée

66 immo-o

0 Ouvrez Etats des lieux

Dans le menu de gauche, cliquez sur Etats des lieux, puis sur Créer un état des lieux.

2, Locataires équipements, mobilier, sans les photos) : vous ne notez que ce qui a changé. Cette reprise est aussi possible depuis la fiche.

B Baux Si un état des lieux a été fait sur papier avant votre inscription, joignez son PDF en le créant : il sert de constat, et votre locataire le retrouve dans
son espace. Pour un état des lieux déja créé, importez le PDF depuis sa fiche.

1 :}
— E

B Séjours

Y= Agenda Bail Type Date Signatures Constat Fiche
B Loyers BAIL-2025-004 Entrée 04/10/2026 Propriétaire  Locataire — Quvrir
~7 Indices/révisions —  —

0 L'onglet Etats des lieux.

e Le bouton Créer un état des lieux.

e Choisissezle bail et le type Sortie

Dans Bail, choisissez le contrat du locataire qui part. Dans Type, choisissez Sortie, puis saisissez la
date. Une sortie reprend I'état des lieux d'entrée du bail : une case « Reprendre les piéces »
apparait, cochée pour que vous ne notiez que ce qui a changé.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

il *
BAIL-2024-012 — A12 — T3 ]
pe * te *
Sortie [Ens/2026 B

Reprendre les piéces de I'état des lieux d'entrée du 04/02/2025 (états, équipements, mobilier, sans les photos)

Mamebat ALl Ababli (ARAC A sbatan das maman fomilbabifl

@ Lenvail
e Le type : Sortie.
e La date du constat.
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Espace propriétaire - Faire un état des lieux de sortie et le comparer a I'entrée

66 immo-o

e Créezl'état des lieux

Cliquez sur Créer I'état des lieux. IMMO-O0 ouvre la fiche du constat de sortie, avec les piéces de
I'entrée.

un papler ae piusieurs pages r FnotograpnieZ-ies I'une apres l'autre : elles Torment un seul aocument FUFr.

Si I'état des lieux a été fait sur papier avant votre inscription, joignez son PDF ou photographiez ses pages : rien d'autre ne sera a saisir.
Sinon, laissez ce champ vide : les piéces cochées ci-dessus seront & décrire une par une depuis la fiche.

Bail Type Date Signatures Constat Fiche

BAIL-2025-004 Entrée 04/10/2026 Propriétaire  Locataire — Quvrir

o Le bouton Créer I'état des lieux.
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Espace propriétaire - Faire un état des lieux de sortie et le comparer a I'entrée

66 immo-o

o Décrivez ce quiachangé

Pour chaque piéce, comparez avec l'entrée et corrigez ce qui a changé : état des murs, des sols,
du mobilier ; Ajouter une photo documente une dégradation. Les relevés de compteurs se
saisissent en haut de la fiche ; ceux de la sortie servent de point de départ a I'entrée du locataire
suivant. La capture montre un état des lieux de sortie déja signé, tel qu'il se relit.

Aucun état des lieux d'entrée pour ce bail : I'état d'origine du logement ne peut pas étre rappelé ici.

o X

Relevés de compteurs

Eau froide 0217 m* Electricité 008340 kWh (HP) / 002615
kWh (HC)
Gaz 02744 m*
L »
(2 ~
Piéces
Entrée
Murs Bon Sols Bon
Plafond Bon Fenétres —
Séjour
Murs Moyen Sols Bon
Plafond Bon Fenétres Bon

Volet roulant dur & remonter

Cuisine
Murs Mauvais Sols Moyen
Plafond Bon Fenétres Bon

Plan de travail brdlé prés de la plague

Chambre 1

Murs Bon Sols Bon
Plafond Bon Fenétres Bon
SDB

Murs Bon Sols Bon

o Les relevés de compteurs.

e Les pieces, constatées une a une.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Faire un état des lieux de sortie et le comparer a I'entrée

e Faites signer

En téte de fiche, Signer (propriétaire) envoie un code a six chiffres pour confirmer votre signature ;
le locataire signe depuis son portail. Une fois les deux parties signées, Générer le constat PDF
produit le constat définitif et Apercu du constat le montre. La grille de vétusté du bail sert ensuite a
chiffrer les dégradations : I'usure normale réduit la part que vous pouvez demander au locataire.

signatures et constat

Propriétaire — signé le 06/03/2026 10:25 Locataire — signé le 06/03/2026 10:25

® Apergu du constat

Les deux parties ont signé : vous pouvez générer le constat définitif en PDF.

Ftat Aac liaiiv A'antrda — Atat A'aricina

0 Apercu du constat.

e Générer le constat PDF, une fois les deux signatures posées.

BON A SAVOIR
Un état des lieux signé ne se modifie plus : pour corriger un point, on ajoute un rectificatif.

Et ensuite

e Relancer un impayé ou régulariser les charges (procédures P14 et P16).
o Remettre le lot en location (procédure PQ7).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Suivre les loyers et enregistrer un

paiement

Voir ce qui reste a encaisser, marquer un loyer payé, régler la relance

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ
e Le propriétaire qui encaisse e Les loyers du mois a jour :

ses loyers par virement ou par chaque paiement enregistré,
cheque. les impayés repérés, les
relances parties.

Les étapes

o Ouvrez l'onglet Loyers

o Enregistrez un paiement recu

e Retrouvez un loyer

o Laissez IMMO-O relancer les impayés

P12 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

e Un bail actif : les loyers se
créent tout seuls dés le 1er du
mois
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66 immo-o

0 Ouvrezl'onglet Loyers

Espace propriétaire - Suivre les loyers et enregistrer un paiement

Dans le menu de gauche, cliquez sur Loyers. En haut, le cadre A encaisser liste les loyers non
soldés du mois, avec leur échéance et leur statut : En retard, ou Partiel quand un paiement est déja

enreglstre.
[zl Etats des lieux Aencaisser-1570,00 €
B Séjours . ; f i i i
loyers non soldés, dont 2 en retard. Montants appelés : un paiement partiel se lit sur la ligne.
3 7= hgenda Bail Période Echéance  Montant  Statut Document
Loyers - -
_L : BAIL-2025-004 o ionre 2026 05/10/2026 750,00 € © Paiement en 1clic [ Appel de loyer

i Nadia Benali
~7 Indices/révisions

BAIL-2025-009
& Charges Sofia Ferreira

octobre 2026  05/10/2026 820,00 €

& Paiement en 1clic [ Appel de loyer

= Documents

0 L'onglet Loyers.
e Les loyers a encaisser.

VOUS DEVEZ VOIR

Le montant restant a encaisser en rouge, puis un tableau avec un bouton par ligne.

e Enregistrezun paiementrecu

Quand le locataire a payé, cliquez sur Paiement en 1 clic sur sa ligne : le loyer est marqué payé,
sans saisir la date ni le mode de paiement. Pour un paiement partiel, une autre date ou un autre
mode (chéque, espéces), ouvrez le bail depuis I'onglet Baux et utilisez Enregistrer un paiement.

alement partiel se lit sur la ligne.

Statut

() Paiement en 1clic )

Partiel, en retard () Paiement en 1 clic

° Paiement en 1clic : le loyer passe a payé.

e Appel de loyer : le document a envoyer au locataire.
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Espace propriétaire - Suivre les loyers et enregistrer un paiement

66 immo-o

e Retrouvez un loyer

Les filtres Mois, Année et Statut restreignent la liste. Si vous choisissez un mois, le filtre Année est
ignoré. Cliquez sur Filtrer pour appliquer. L'historique, dessous, groupe les loyers par mois.

35 loyers. Le loyer du mois se crée automatiquement dés le ler. Générer les loyers automatiquement, mois en cours compris

Mois Année Statut
1
------------- () Toutes v  Tous v

Si vous choisissez un mois, le filtre « Année » est ignoré.

Octobre 2026 - 3 sur 5 loyers soldés - 2440,00 € sur 4010,00 € appelés

Aencaisser-1570,00 €

2 loyers non soldés, dont 2 en retard. Montants appelés : un paiement partiel se lit sur la ligne.

Bail Période Echéance Montant Statut Document
BAIL-2025-004 . )
. octobre 2026 05/10/2026 750,00 € © Paiement en 1 clic @ Appel de loyer
BAIL-2025-009 1 o1re 2026 05/10/2026 820,00 € © Paiement en 1 clic @ Appel de loyer
Sofia Ferreira
%istorique )
Bail Période Echéance Montant Statut Document

0 Les filtres, puis Filtrer.
e L'historique des loyers par mois.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Suivre les loyers et enregistrer un paiement

o LaissezIMMO-O relancer les impayés

En bas de la page, la case Relancer automatiquement les loyers impayés envoie, a votre nom, un
premier rappel au plus t6t le lendemain de I'échéance, un deuxiéme 7 jours apres, un dernier
avertissement a 15 jours, puis une mise en demeure vers 30 jours. Les textes se modifient dans
I'onglet Modéles. Au-dessus, la case en téte de page génére les loyers automatiquement.

Les relances des loyers impayés

Q Relancer automatiquement les loyers impayés )

Chaque relance part par email, & votre nom, au locataire concerné : un premier rappel au plus tét le lendemain de I'échéance, un
deuxiéme 7 jours aprés, un dernier avertissement a 15 jours, puis une mise en demeure vers 30 jours. Leurs textes se modifient dans les
modéles.

Activées le 8 aolt 2026 : seuls les loyers échus depuis ce jour sont relancés. Un retard plus ancien se relance depuis la page Courriers.

La méme case envoie au locataire le rappel des entretiens qui lui reviennent, comme la chaudiére ou le ramonage, un mois avant leur
échéance.

o La relance automatique des loyers impayés.

BON A SAVOIR
Les relances partent par email, au nom du bailleur. IMMO-0 n'encaisse jamais les loyers : le paiement se
fait directement entre le locataire et vous.

Et ensuite

« Editer une quittance (procédure P13).
o Réviser un loyer (procédure P15).
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Espace propriétaire

Emettre une quittance de loyer

Obtenir la quittance d'un loyer payé, I'archiver, la faire signer et la renvoyer au
locataire.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Le propriétaire dont un * Une quittance PDF, e Durée : 3 minutes
locataire demande sa archivée et partagée avec le < Un loyer marqué payé
quittance. locataire dans son portail. (procédure P12)

Les etapes

o Ouvrez I'historique des loyers
e Obtenez la quittance
e Archivez, signez, renvoyez

o Réglez la mention en pied de quittance
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@ [EATEVp Espace propriétaire - Emettre une quittance de loyer
0 Ouvrezl'historique des loyers

Dans I'onglet Loyers, descendez jusqu'a I'Historique. Chaque loyer payé porte un bouton
Quittance PDF.

B Séjours . . . _ : _
2 loyers non soldés, dont 2 en retard. Montants appelés : un paiement partiel se lit sur la ligne.
= Agenda - A
2 9 Bail Période Echéance Montant  Statut Document
El Loyers
BAIL-2025-004 g "
_ P octobre 2026 05/10/2026 750,00 € © Paiement en 1clic @ Appel de loyer
~7 Indices/révisions
BAIL-2025-009 _ o 3
Partiel tard
& Charges Sofla Ferelra octobre 2026  05/10/2026 820,00 € artiel, en retare ( Paiement en 1 clic [ Appel de loyer

E3 Documents

5 Modéles %istorique )

B4 Courriers Bail Période Echéance Meontant Statut Document

@ Longlet Loyers.
e L'historique des loyers payés.

e Obtenezla quittance

Cliquez sur Quittance PDF sur la ligne du loyer : le document s'ouvre dans un nouvel onglet. Une
fois archivée, le bouton devient Quittance archivée : c'est le méme document que celui du portail
du locataire.
Bail Période Echéance Montant Statut Document
Octobre 2026 - 3 loyers - 2440,00 €

BAIL-2024-012

1
ion octobre 2026 05/10/2026 985,00 € ® Quittance PDF

BAIL-2023-003 ; )
Mare Dubors octobre 2026 05/10/2026 1380,00 € ® Quittance PDF
BAIL-2025-0T1 octobre 2026 05/10/2026 75,00 € ® Quittance PDF

Linh Nguyen

Septembre 2026 - S loyers - 4010,00 €

0 Quittance PDF.
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/\:: iMMo-o Espace propriétaire - Emettre une quittance de loyer

e Archivez, signez, renvoyez

Le bouton a trois points, a droite de la ligne, ouvre les autres actions : Archiver la quittance la
verse au dossier, Faire signer par le bailleur envoie un code de signature, et Renvoyer au locataire
relance un envoi qui a échoué. Seul le bailleur signe : une quittance atteste d'un paiement recu.

Bail Période Echéance Montant Statut Document

Octobre 2026 - 3 loyers - 2440,00 €

BAIL-2024-012 .

ion M octobre 2026 05/10/2026 985,00 € ® Quittance PDF @
BAIL-2023-003 .

Mare Dubors octobre 2026 05/10/2026 1380,00 € ® Quittance PDF

BAIL-2025-01

Payé i
oG E octobre 2026 05/10/2026 75,00 € @ Quittance PDF

Septembre 2026 - S loyers - 4010,00 €

° Le menu a trois points : archiver, signer, renvoyer.

0 Réglezla mention en pied de quittance

En bas de la page Loyers, la case Mentionner « établie avec IMMO-0 » en pied de mes quittances
ajoute ou retire une ligne discréte en bas du document. Elle ne change pas les quittances déja
émises.

Vos quittances

Q Mentionner « établie avec IMMO-0O » en pied de mes quittances )

La mention s'ajoute en bas de la quittance, sur une ligne discréte : « Quittance établie par le bailleur avec IMMO-0, logiciel de gestion
locative — www.immo-o.fr ». Elle n'apparait ni sur les appels de loyer ni sur les baux, et les quittances déja émises ne changent pas.

o La mention en pied de quittance.

Et ensuite

o Relancer un loyer impayé (procédure P14).
» Ranger un document et le partager avec un locataire (procédure P17).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Relancerunloyerimpayé

Repérer les retards, laisser partir les relances automatiques, ou écrire soi-méme
au locataire.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Le propriétaire dont un o Une relance partie, a votre  « Durée : 5 minutes

locataire n'a pas payé a nom, par email, et un e Un loyer en retard

I'échéance. historique de ce qui a été (procédure P12)
envoye.

Les étapes

o Repérez les loyers en retard
o Laissez les relances automatiques partir
e Ecrivez vous-méme au locataire

o Suivez ce qui est parti
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Espace propriétaire - Relancer un loyer impayé

66 immo-o

0 Repérezlesloyers enretard

Le Tableau de bord liste, dans Loyers a relancer, chaque bail en retard avec le reste di et
I'échéance. L'onglet Loyers les montre dans le cadre A encaisser, avec le statut En retard ou
Partiel.

11 1lot vacant a relouer >

o X

Loyers arelancer
Bail Locataire Période Echéance Reste dl
BAIL-2025-004 Nadia Benali 2026-10 05/10/2026 © Paiement en 1 clic
BAIL-2025-009 Sofia Ferreira 2026-10 05/10/2026 © Paiement en 1clic
L »

0 Les loyers a relancer, avec le reste dQ.

e Laissezles relances automatiques partir

Dans I'onglet Loyers, la case Relancer automatiquement les loyers impayés envoie, a votre nom,
un premier rappel au plus tét le lendemain de I'échéance, un deuxiéme 7 jours aprés, un dernier
avertissement a 15 jours, puis une mise en demeure vers 30 jours. Elle ne relance que les loyers
échus depuis son activation : un retard plus ancien se relance depuis la page Courriers.

Lesrelances des loyersimpayés

% Relancer automatiquement les loyers impayés )

Chaque relance part par email, & votre nom, au locataire concerné : un premier rappel au plus tét le lendemain de I'échéance, un
deuxiéme 7 jours aprés, un dernier avertissement a 15 jours, puis une mise en demeure vers 30 jours. Leurs textes se modifient dans les
modéles.

Activées le 8 ao(t 2026 : seuls les loyers échus depuis ce jour sont relancés. Un retard plus ancien se relance depuis la page Courriers.

La méme case envoie au locataire le rappel des entretiens qui lui reviennent, comme la chaudiére ou le ramonage, un mois avant leur
échéance.

o La relance automatique.
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@ [EATEVp Espace propriétaire - Relancer un loyer impayé
e Ecrivez vous-méme au locataire

Pour un retard plus ancien, ou pour choisir vos mots, ouvrez I'onglet Courriers et cliquez sur
Rédiger un courrier. Choisissez le locataire, le bail et le modéle Rappel de loyer (procédure P19).

W= Y Blentot disponible

L'envol postal n'est pas encore ouvert : Il arrive dans une
I Mises en location prochaine version. Rien n'est facturé en attendant.
o e S
[Z Baux

Etats des lieux . . .
Courriers préparés

1 courrier préparé, a relire avant envoi : le plus ancien attend depuis 2 jours. Rien n'est parti.

B Séjours
*= Agenda Préparé Locataire Objet Bail Action
Bl Loyers .

05/10/2026 Julien Matchand Révision annuelle du loyer BAIL-2024-012 - Bl Jeter

ilya2jours Révision annuelle du layer
~7 Indices/révisions
& Charges

Date Locataire Objet Bail Email Recommandé
> Documents
Non posté

5 Modéles
So G o s
04/10/2026 Julien Marchand R@Ppel de loyer — septembre 2026 5, 5004-012 Envoyé TIA 2C 123 456 788

4 N COURRIER-2026-0007 Rappel de loyer impayg distribué le 06/10/2026
& Courriers '
Le service postal n'est pas encore branch

Conformité

0 L'onglet Courriers.
e Rédiger un courrier.

° Suivez ce qui est parti

L'historique des courriers dit pour chaque envoi la date, le locataire, I'objet, le bail et I'état de
I'email. Les textes des relances se personnalisent dans I'onglet Modéles (procédure P18).

ily a2 ]jours VIS L Révision annuelle du loyer PRl eues Ve — L v
Date Locataire Objet Bail Email Recommandé
Non posté
94,’10,’2026 Tt Emers] Rappel de ongr — septembre 2026 BAIL-2024-012 n® 2C 123 456 789
COURRIER-2026-0007 Rappel de loyer impayé distribué le 06/10/2026

Le service postal n'est pas encore branch

o L'historique des courriers envoyés.

BON A SAVOIR
L'envoi d'une mise en demeure en lettre recommandée n'est pas encore ouvert : I'écran le dit. IMMO-0
n'encaisse jamais les loyers : le paiement se fait directement entre le locataire et vous.

Et ensuite

« Editer la quittance une fois le loyer payé (procédure P13).
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Reviserunloyer (IRL, ILC, ICC)

Saisir I'indice publié par I'INSEE, puis appliquer la révision annuelle sur le bail.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Le propriétaire dont le bail e Un loyer révisé sur le bail: ¢ Durée : 10 minutes

prévoit une révision annuelle les loyers générés ensuite e Un bail avec un indice de

du loyer. reprennent le nouveau révision (procédure P09)
montant. o L'indice du bail et celui de

la méme période un an plus
tard, tels que publiés par
I'INSEE

Les étapes

o Ouvrez Indices/révisions
e Ajoutez l'indice publié
e Ouvrez le bail

o Appliquez la révision
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@ immMo-o Espace propriétaire - Réviser un loyer (IRL, ILC, ICC)

0 OuvrezIndices/révisions

Dans le menu de gauche, cliquez sur Indices/révisions. L'encadré rappelle la méthode en trois
temps. Si I'entrée n'est pas dans votre menu, elle se réaffiche depuis Personnaliser le menu.

Indicesde I'éViSion 3= Personnaliser le mcnuS

2 indice(s) saisi(s) par vous.

Comment un indice révise un loyer

1. Ajoutez ici I'indice inscrit au bail et celui de la méme période un an plus tard, tels que publiés par I'lNSEE.

2. Sur la fiche du bail, carte « Révisions de loyer » comparez ces deux indices et choisissez |a date de prise d'effet (la date anniversaire du
bail est proposée par défaut).

3. A cette date, le loyer hors charges du bail est porté au montant révisé : les loyers générés ensuite reprennent ce montant.

Type Période Valeur Provenance Publié le Actions

o Le bouton Ajouter un indice.
e La méthode.

e Ajoutezl'indice publié

Cliquez sur Ajouter un indice et saisissez le type (IRL, ILC, ICC), la période (par exemple T2 2026),
la valeur et la date de publication. Ajoutez I'indice du bail et celui de la méme période un an plus
tard.

Ajouter un indice X

pe riode (ex.: T2 2026)

i IRL (habitation) T3 2026 ]
leur te de publication

i 14512 = Ii mm/dd/yyyy O ]

Source

INSEE

0 Le type d'indice.
© Lapériode.

o La valeur.

o La date de publication.
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6"0\ immMo-o Espace propriétaire - Réviser un loyer (IRL, ILC, ICC)

e Ouvrezle bail

Dans I'onglet Baux, ouvrez le bail. La carte Révisions de loyer indique le loyer hors charges actuel
et les révisions déja appliquées.

Révisions de loyer

Aucune révision appliquée. Le loyer hors charges reste & 1240,00 €.

Contrat de bail

o Appliquer une révision.
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@ iMMo-o Espace propriétaire - Réviser un loyer (IRL, ILC, ICC)

o Appliquezlarévision

Cliquez sur Appliquer une révision. Comparez les deux indices et choisissez la date de prise
d'effet : I'anniversaire du bail est proposé par défaut. A cette date, le loyer hors charges du bail est
porté au montant révisé et les loyers générés ensuite reprennent ce montant.

- Ce fil n'est pas un canal d'envoi : un congé ou une mise en demeure se donnent par Courriers.

o \

Révisions de loyer
Appliquer une révision x
Indice de référence (celui inscrit au bail) MNouvel indice
Choisir un indice v Choisir un indice v

Date de prise d'effet

03/01/2027 B
La date anniversaire du bail est proposée par
défaut. Le loyer révisé s'applique aux loyers

dont |la période commence & partir de cette
date.

Mouveau loyer = loyer actuel (1240,00 €) = (nouvel indice [ indice de référence). Choisissez les deux indices pour voir le
montant révisé.

Aucune révision appliquée. Le loyer hors charges reste & 1240,00 €.

G La carte Révisions de loyer.

BON A SAVOIR

La révision doit étre demandée dans I'année qui suit la date prévue au bail. IMMO-O la signale en retard
dans le calendrier de I'onglet Conformité.

Et ensuite

e Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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Espace propriétaire

Saisirles charges et régulariser

Enregistrer les dépenses de chaque lot, puis comparer leur part récupérable aux

provisions demandées.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ
o Le propriétaire dont les o Les charges de I'année

baux prévoient des provisions saisies, et une régularisation
pour charges. du bail qui dit ce que le
locataire doit ou récupeére.

Les étapes

o Ouvrez Charges
e Ajoutez une charge
o Enregistrez la charge

o Générez la régularisation

P16 - v1.0 - générée le 07/10/2026
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Espace propriétaire - Saisir les charges et régulariser

66 immo-o

0 Ouvrez Charges

Dans le menu de gauche, cliquez sur Charges. La page liste les charges par lot, avec le total, la part
récupérable auprés du locataire et ce qui reste a votre charge. Les filtres Année et Lot restreignent
la liste.

lidlyco

98 Tableau de bord Enregistrez les dépenses de chacue lot. Une fois par an, la régularisation compare leur part récupérable aux provisions demandées a vos
locataires.
@& Biens
3= Personnaliser le menu
Il Mises en location
Année Lot
2 Locataires
Toutes v Tous v~ Filtrer
[ Baux
[© Etats des lieux Total affiché 2442,00 €  dont récupérable auprés du locataire 213,00 €  reste a votre charge 2229,00 €
B Séjours
Lot Type Libellé Période Montant Récupérable Action:
:= Agenda
Le Clos des Tilleuls —A12—T3  Eau Eau froide — provision 2026-08  4200¢ @D ti
[E Loyers
~n Indices/révisions Le Clos des Tilleuls — A2 — T3 Chauffage Chauffage collectif 2026-09 L oui ] @

1
& Charges
& 9 Résidence Beausoleil —B04 — T2  Parties communes Entretien parties communes 2026-09 31,00 € m o]

B Documents
Résidence Beausoleil —B11—T4  Ascenseur Contrat ascenseur 2026-08 54,00 € m o]

€@ Longlet Charges.
e Le bouton Ajouter une charge.

e Ajoutezune charge

Cliquez sur Ajouter une charge. Choisissez le lot et le type (eau, chauffage, taxe, travaux...),
donnez un libellé, le montant en euros et la période au format AAAA-MM. Cochez la case
Récupérable si la dépense peut étre refacturée au locataire.

Ajouter une charge X

t pe

Choisir un lot Eau, chauffage, entretien... ]
ibellé

Eau froide, relevé annuel ]

ontant (€) riode (AAAA-MM)
420 2026 B

Récupérable auprés du locataire (comptée dans la régularisation annuelle)

Le lot.

Le type de charge.
Le libellé.

Le montant.

La période.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Saisir les charges et régulariser

e Enregistrezla charge

Cliquez sur Créer la charge. Elle apparait dans la liste, avec le badge Oui ou Non selon qu'elle est
récupérable.

420 | BEEETE 2026 O |

Récupérable auprés du locataire (comptée dans la régularisation annuelle)

Année Lot

Toutes v Tous v Filtrer

o Le bouton Créer la charge.

o Générezlarégularisation

Une fois par an, quand toutes les charges de I'année sont saisies, cliquez sur Générer une
régularisation, choisissez le bail et I'année. IMMO-0O compare les provisions demandées au
locataire aux charges réelles récupérables. La case Calculer la régularisation automatiquement le
fait seule en février et mars.

Régularisations annuelles

Calculer la régularisation automatiquement

Le calcul se fait seul en février et mars, pour I'année précédente, sur les baux avec provisions pour charges, et
s'enregistre en comptabilité. Le décompte reste a envoyer vous-méme au locataire, depuis Courriers (modéle «
Régularisation annuelle des charges ») : le solde n'est juste que si toutes les factures de ['année sont saisies.

Aucune régularisation pour l'instant. Une fois les charges de I'année saisies, générez la régularisation du bail : IMMO-0 compare les
provisions demandées au locataire aux charges réelles.

0 Générer une régularisation.

e Le calcul automatique.

BON A SAVOIR
Le décompte reste a envoyer vous-méme au locataire, depuis I'onglet Courriers (modele « Régularisation
annuelle des charges »). Le solde n'est juste que si toutes les factures de I'année sont saisies.

Et ensuite

o Envoyer un courrier au locataire (procédure P19).
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Espace propriétaire

Rangerun documentetle
partager avec unlocataire

Déposer un PDF ou une photo, le rattacher a un bien, un bail ou un locataire, et

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Le propriétaire qui garde o Un document classé, e Durée : 5 minutes
ses pieces dans IMMO-O : retrouvable depuis son bien e Le fichier a déposer
assurance, factures, ou son bail, privé ou partagé

diagnostics, constats. avec le locataire.

Les étapes

o Ouvrez Documents
o Déposez le fichier
e Choisissez la confidentialité et le rattachement

o Déposez, puis retrouvez
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Espace propriétaire - Ranger un document et le partager avec un locataire

66 immo-o

0 Ouvrez Documents

Dans le menu de gauche, cliquez sur Documents. La liste montre le nom, le type, la confidentialité
(privé ou partagé), I'échéance et la date de dépdt de chaque piéce.

%0 Immo-o PROPRETAIRE [\
Documents == Personnaliser le menu

Tableau de bord 6 documents

[ =]
oo

@& Biens . Lo , . .

Nom Type Confidentialit¢ Echéance Déposé le Actions
Il Mises en location

declaration-degat-des-eaux.pdf Sinistre Privé — 03/10/2026 ® 7 W
2 Locataires

i S -09-BAIL- -012. i Partagé —

B Boux quittance-2026-09-BAIL-2024-012.pdf Quittance de loyer 02/10/2026 ® /£ @
Etats des lieux attestation-habitation-2026.pdf Assurance habitation Privé — 09/06/2026 ® F W
B Séjours

facture-couverture-zingueries.pdf Facture de travaux Privé — 1/11/2025 ® Z W
Y= Agenda

constat-etat-des-lieux-entree-BAIL-2024-012.pdf ~ Constat d'état des lieux Partagé — 04/02/2025 @
Bl Loyers P 102/ 7 W
~2 Indices/révisions acte-de-vente-cerisiers.pdf Acte de propriété Privé — 20/04/2024 ® £ W
& Charges

1

> Documents
5 Modéles

o L'onglet Documents.

e Le bouton Déposer un document.

e Déposezle fichier

Cliquez sur Déposer un document, choisissez le fichier et son type (assurance, facture,
diagnostic...). Une photo prise au téléphone peut étre convertie en PDF.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.
jchier *

@ Prendre en photo [} Choisir un fichier ou une photo

Un papier de plusieurs pages ? Photographiez-les I'une aprés |'autre : elles forment un seul document PDF.

pe de document * Confidentialité
bail, diagnostic, assurance... ] Privé (propriétaire uniquement)

Document lié a (facultatif)
Un document partagé n'est visible que du locataire concerné : celui du bail, du lot {logement) ou du bien choisi, ou le locataire

o Le fichier.

o Le type de document.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Ranger un document et le partager avec un locataire

e Choisissezla confidentialité et le rattachement

Privé : vous seul le voyez. Partagé : le locataire le retrouve dans son portail. Rattachez le document
a un bien, un lot, un locataire ou un bail pour le retrouver depuis sa fiche. Une date d'échéance
(assurance, diagnostic) le fait apparaitre dans le calendrier réglementaire.

Un papier de plusieurs pages ? Photographiez-les |'une aprés |'autre : elles forment un seul documnent PDF.

Type de document * nfidentialité
bail, diagnostic, assurance... Privé (propriétaire uniguement) w ]

Document lié a (facultatif)
Un document partagé n'est visible que du locataire concerné : celui du bail, du lot {logement) ou du bien choisi, ou le locataire

désigné.
jen Lot
Aucun v ] Aucun
Locataire Bail
Aucun Aucun

te d'échéance (facultatif)
i mm/dd/yyyy O ]

o Privé ou partagé.
e Le bien concerné.
e La date d'échéance, facultative.

o Déposez, puis retrouvez

Cliquez sur Déposer le document. Dans la liste, I'ceil ouvre la piéce, le crayon modifie son type, sa
confidentialité et son rattachement, la corbeille la supprime.

Date d'échéance (facultatif)

mm/dd/yyyy O

Nom Type Confidentialité Echéance Déposé le Actions
declaration-degat-des-eaux.pdf Sinistre Privé — 03/10/2026 ® Z W

0 Le bouton Déposer le document.

Et ensuite

e Envoyer un courrier au locataire (procédure P19).
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Espace propriétaire

Personnaliser un modele de
relance ou de contrat

Remplacer le texte par défaut d'une relance, du contrat de bail, d'un avenant ou

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire qui veut o Un modéle actif qui e Durée : 10 minutes
écrire a sa facon. remplace le contenu par

défaut, avec les variables du
locataire et du bail.

Les étapes

o Ouvrez Modéles

o Lisez comment un modeéle est utilisé
e Créez le modele

o Enregistrez et activez
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Espace propriétaire - Personnaliser un modeéle de relance ou de contrat

66 immo-o

0 Ouvrez Modeles

Dans le menu de gauche, cliquez sur Modeéles. La page liste chaque usage : les quatre relances de
loyer, le contrat de bail, I'avenant, les courriers. Chacun porte la mention Contenu par défaut tant
que vous n'avez rien personnalisé.

OO mIIu—Y s o Modéles de documents

08 Tableau de bord 0 modéle personnalisé pour les relances de loyer, le contrat de bail, I'avenant et les courriers aux locataires.

@) Biens 3= Personnaliser le mcnu@

Mises en location

Comment un modéle est utilisé
2. Locataires

Chaque usage (une relance, le contrat, I'avenant, un courrier) a un contenu par défaut ; un modéle actif le remplace. Pour un courrier, le
modele actif est ce que la page Courriers pré-remplit quand vous le choisissez.

Rédigez le texte librement. Les variables entre doubles accolades {{..}} (nom du locataire, montant du loyer...) sont remplacées par les
vraies valeurs a |'envoi ou & la création du document. Pour un PDF, une ligne « ## Titre » commence une section.

Vous pouvez garder plusieurs versions, mais une seule est active par usage. Désactivez-les toutes pour revenir au contenu par défaut.

[ Baux

(B Etats des lieux

£ Séjours = Le bouton « Apergu » montre le résultat avec vos coordonnées et un bail d'exemple (ou I'un de vos baux), sans rien enregistrer.
7= Agenda
Relances de loyer
[E Loyers
~ Indices/révisions Relance — rappel (J+0) Contenu par défaut

@ Charges
(S 9 . .
Email des relances automatiques, quand elles sont activées, envoyé dés qu'un loyer est en retard. Remplace |'objet et le texte par défaut ;

B> Documents la mise en page de I'application reste.

Aucun modéle personnalisé : I'application utilise le contenu par défaut. Le bouton « Nouveau modéle » permet de le remplacer.
S Modéles

B3 Courriers

o L'onglet Modéles.
e Le bouton Nouveau modéle.

a Lisezcomment un modele est utilisé

L'encadré du haut donne les régles : chaque usage a un contenu par défaut, le modéle actif le
remplace ; les variables entre doubles accolades sont remplacées par les vraies valeurs ; vous
pouvez garder plusieurs versions mais une seule est active par usage ; Apercu montre le résultat
sans rien enregistrer.

@ )

Comment un modéle est utilisé

» Chaque usage (une relance, le contrat, I'avenant, un courrier) a un contenu par défaut ; un modéle actif le remplace. Pour un courrier, le
modéle actif est ce que la page Courriers pré-remplit quand vous le choisissez.

* Rédigez le texte librement. Les variables entre doubles accolades {{..1} (nom du locataire, montant du loyer...) sont remplacées par les
vraies valeurs a I'envoi ou & la création du document. Pour un PDF, une ligne « ## Titre » commence une section.

» \ous pouvez garder plusieurs versions, mais une seule est active par usage. Désactivez-les toutes pour revenir au contenu par défaut.

* Le bouton « Apergu » montre le résultat avec vos coordonnées et un bail d'exemple (ou I'un de vos baux), sans rien enregistrer.

Relances deloyer

° Les regles des modeles.
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e Créezle modele

Cliquez sur Nouveau modele, choisissez I'usage, donnez un nom, un objet et rédigez le texte.
Pour un PDF, une ligne ## Titre commence une section.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

age Nom du modéle *
Relance — rappel (J+0) ] Mon contrat de bail meublé

Email des relances automatiques, quand elles sont activées, envoyé dés qu'un loyer est en retard. Remplace I'objet et le texte par défaut ;
la mise en page de |'application reste. Le texte est pré-rempli avec le contenu par défaut, variables comprises : retouchez-le, ou
reprenez-le a tout moment.

?bjet de I'email (facultatif, I'objet par défaut sinon)

Rappel — loyer {{period}} (bail {{lease_reference}}) ]

Texte du modéle * O Reprendre le texte par défaut

~

Bonjour,

Sauf erreur de ma part, le loyer de la période {{periodi}, échu le {fdue_datel}l, n'apparait pas comme
réglé dans mon suivi,

I1 reste {{remaining_amount}} & régler.

{ipayment_instructions}i

Si votre réglement est parti entre-temps, ne tenez pas compte de ce message, et prévenez-moi pour que je
mette mon suivi & jour.

Variables disponibles

© Lobjet.

e Le texte, avec ses variables.

o Enregistrez et activez

Cliquez sur Enregistrer le modéle. Désactivez toutes les versions d'un usage pour revenir a son
contenu par défaut.

VAN DG WU TS pan usiau

Activer ce modeéle dés maintenant (il remplace la version active de cet usage, s'il y en a une)

S © Apercude femal

L'apercu montre le modéle tel que vous I'avez saisi, sans 'enregistrer, avec des valeurs d'exemple.

Comment un modéle est utilisé

o Le bouton Enregistrer le modeéle.

Et ensuite

e Envoyer un courrier a un locataire (procédure P19).

P18 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3



65 immo-o

Espace propriétaire

Envoyer un courrier a un locataire

Rédiger un courrier depuis un modele, le préparer ou I'envoyer, et suivre ceux qui
sont partis.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire qui écrit a o Un courrier envoyé par e Durée : 5 minutes
un locataire : rappel, révision, email et déposé dans I'espace e« Un locataire avec un bail
travaux, attestation. du locataire, ou préparé pour
relecture.
Les étapes

o Ouvrez Courriers

o Choisissez le destinataire et le modéle
e Relisez et ajustez

o Envoyez ou préparez
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0 Ouvrez Courriers

Dans le menu de gauche, cliquez sur Courriers, puis sur Rédiger un courrier. Les courriers
préparés attendent votre relecture : rien n'est parti tant que vous n'avez pas cliqué sur Envoyer.

s (%) Bientot disponiole

L'envol postal n'est pas encore ouvert : il arrive dans une
[0 Mises en location prochaine version. Rien n'est facturé en attendant

o S

[Z Baux
© )

[ Etats des lieux

Courriers préparés
B séours 1 courrier préparé, & relire avant envoi : le plus ancien attend depuis 2 jours. Rien n'est parti,
“= Agenda Préparé Locataire Objet Bail Action
B Loyers 05/10/2026

Julien Marchand Rovisionion ueliolcul e BAIL-2024-012 - B Jeter
lya2jours Révision annuelle du layer

~7 Indices/révisions

\ >
& Charges
Date Locataire Objet Bail Email Recommandé
> Documents
Non posté

5 Modéles
. o ne
04/10/2026 olanarehand Rappel de loyer — septembre 2026 BAIL-2024-012 n® 2C 123 456 789

4 N COURRIER-2026-0007 Rappel de loyer impayg distribué le 06/10/2026
B Courriers '
Le service postal n'est pas encore branch

Conformité

€@ Longlet Courriers.
e Le bouton Rédiger un courrier.

e Les courriers préparés a relire.

e Choisissezle destinataire et le modele

Choisissez le destinataire, le bail concerné et un modéle prédéfini (rappel de loyer, révision,
travaux, attestation...). Le courrier est pré-rempli avec I'objet et le texte du modéle actif.

Le courrier est daté, adressé au locataire et signé de votre nom, puis mis en PDF. Votre locataire le retrouve dans son espace (rubrigue
Documents) et le regoit aussi par email, PDF joint.

stinataire il concerné
Julien Marchand — j.marchand@example.fr v BAIL-2024-012 — lot A12 — T3 (actif) v ]

Ce locataire n'a pas encore d'espace locataire : il recevra le PDF par email, et Le bail fournit I'adresse du logement et les montants ({{property_address}},
retrouvera le courrier dans son espace dés gue vous 'y aurez invité. {{rent_amount}}...).

odéle Date du courrier
Courrier libre v ] 10/07/2026 O
Une page blanche avec la formule d'appel et de politesse : 4 vous de rédiger.
Texte par défaut, personnalisable dans Modéles de documents.

a Le destinataire.

Q Le bail.

e Le modéle.
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e Relisez et ajustez

Modifiez la date, I'objet et le texte si besoin. Les variables sont déja remplacées par les valeurs du
locataire et du bail.

Ce locataire n'a pas encore d'espace locataire : il recevra le PDF par email, et Le bail fournit I'adresse du logement et les montants ({{property_address}},
retrouvera le courrier dans son espace dés gue vous 'y aurez invité. {{rent_amount}}...).

Modéle te du courrier

Courrier libre 10/07/2026 O ]
Une page blanche avec la formule d'appel et de politesse : 4 vous de rédiger.
Texte par défaut, personnalisable dans Modéles de documents.

hjet
Objet du courrier ]

xte du courrier

Madame, Monsieur,

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

Complétez les passages entre crochets et relisez : c'est ce lexte qui part, tel quel. Une ligne vide sépare deux paragraphes. Variables utilisables :
{{tenant_name}}, {{tenant_first_name}}, {{tenant_last_name}}, {{tenant_emall}}, {{tenant_address}}, {{owner_name}}, {{owner_email}}, {{owner_phone}},
{{lease_reference}}, {{lease_start_date}}, {{lease_end_date}}, {{unit_reference}}, {{property_address}}, {{rent_amount}}, {{charges_amount}}, {{total_amount}},

o La date du courrier.
e L'objet.
o Le texte.

0 Envoyez ou préparez

Envoyer le courrier I'envoie par email au locataire et le dépose dans son espace. L'autre bouton le
prépare : il rejoint la liste des courriers préparés, a relire et a envoyer plus tard. Dans I'historique, la
colonne Email dit si I'envoi est parti.

L'envoi en lettre recommandée avec accusé de réceplion n'est pas encore ouvert : il arrive dans une prochaine version. En attendant, le courrier est &tabli,
archivé, déposé dans I'espace du locataire et annoncé par email, et rien ne vous est facture.

L'apergu montre le courrier tel qu'il serait envoyé, sans rien enregistrer ni envoyer.

Courriers préparés
1 courrier préparé, a relire avant envoi : le plus ancien attend depuis 2 jours. Rien n'est parti.

° Préparer : a relire avant envoi.

e Envoyer le courrier.

BON A SAVOIR
L'envoi en lettre recommandée n'est pas encore ouvert : I'écran le dit. L'email part de notre prestataire
d'envoi, la capture s'arréte au bouton.

P19 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3



Espace propriétaire - Envoyer un courrier a un locataire

66 immo-o

Et ensuite

e Personnaliser un modele (procédure P18).
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Espace propriétaire

Lire le calendrier reglementaire

Voir les dates que la loi vous impose et marquer chaque échéance : faite,
reportée, sans objet.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Tout propriétaire bailleur. e Un calendrier a jour : e Durée : 5 minutes

diagnostics, révisions de
loyer, régularisation des
charges, assurances, fins de
bail.

Les étapes
o Ouvrez Conformité

e Lisez les entretiens périodiques
o Repérez ce qui est en retard
o Marquez chaque échéance
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0 Ouvrez Conformiteé

Dans le menu de gauche, cliquez sur Conformité. Les dates sont recalculées a chaque visite de la
page.

53 Modéles

B3 Courriers ) .
En retard A venir Date inconnue A jour

1
= 1 . :

@ Assurances

f& Entretien

Enretard 7
2 Travaux

ISYEEL Révision annuelle du loyer Bail BAIL-2023-003 - échéance au 01/03/2025
4 Maintenance ¥

0 L'onglet Conformité.

e Lisez les entretiens périodiques

En téte, le cadre Entretiens périodiques liste ceux que la loi impose (chaudiére, VMC...), avec la
date du dernier, I'échéance, qui en a la charge (vous ou le locataire) et le texte de loi. Voir le carnet
d'entretien ouvre I'onglet Entretien.
est recalcule a chague visite de la page.
3% Personnaliser le menu
(1} \

Entretiens périodiques 2 enretard

Entretien annuel de la chaudiére A lacharge du locataire (oL

Dernier entretien le 12/06/2025 — échéance dépassée depuis le 12/06/2026.
Code de I'environnement, art. R. 224-41-4 3 R. 224-41-9 (décret n® 2008-649) : chaudiéres de 4 4 400 kW, chague année civile

Entretien annuel de la chaudiére & votre charge (el EEE

Dernier entretien le 04/08/2025 — échéance dépassée depuis le 04/08/2026.
Code de I'environnement, art. R. 224-41-4 3 R. 224-41-9 (décret n® 2008-649) : chaudiéres de 4 4 400 kW, chague année civile

Nettoyage de la VMC A la charge du locataire
Dernier entretien le 08/10/2025 — prochaine le 08/10/20286, dans 1 jour.
Décret n® 87-712 du 26 aolt 1987, annexe (réparations locatives)

Voir le carnet d'entretien

0 Les entretiens obligatoires.
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e Repérez ce quiestenretard
Quatre compteurs résument I'état : En retard, A venir, Date inconnue, A jour. Dessous, chaque
échéance porte son badge, le bail ou le lot concerné et la référence du texte de loi.

est recalculé a chague visite de la page.

3= Personnaliser le menu

o |

Entretiens périodiques 2 enretard

Entretien annuel de la chaudiére A lacharge du locataire (oL

Dernier entretien le 12/06/2025 — échéance dépassée depuis le 12/06/2026.
Code de I'environnement, art. R. 224-41-4 3 R. 224-41-9 (décret n® 2008-649) : chaudiéres de 4 4 400 kW, chague année civile

Entretien annuel de la chaudiére & votre charge (el EEE
Dernier entretien le 04/08/2025 — échéance dépassée depuis le 04/08/2026.
Code de I'environnement, art. R. 224-41-4 3 R. 224-41-9 (décret n® 2008-649) : chaudiéres de 4 4 400 kW, chague année civile

Nettoyage de la VMC A la charge du locataire
Dernier entretien le 08/10/2025 — prochaine le 08/10/20286, dans 1 jour.
Décret n® 87-712 du 26 aolt 1987, annexe (réparations locatives)

Voir le carnet d'entretien

0 Le compteur En retard.

o Marquez chaque échéance

Sur une échéance en retard, C'est fait la cl6t, Reporter la repousse a une autre date, Sans objet
['écarte quand elle ne vous concerne pas. Ouvrir méne au bail ou au lot concerné.

Révision annuelle du loyer Bail BAIL-2023-003 - échéance au 01/03/2025
Aucune révision appliquée depuis le début du bail, le 01/03/2024. Ouvrir

in° B9-462, ged7-1
F C'est fait E Reporter E Sans objet)

Révision annuelle du loyer Bail BAIL-2024-012 - échéance au 01/02/2026

Aucune révision appliquée depuis le début du bail, le 01/02/2025. Ouvrir
Loi n® 89-462, art. 17-1

C'est fait Reporter Sans objet

e Sans objet.

BON A SAVOIR
IMMO-O rappelle les échéances et ne vérifie pas que |'acte a été fait. Sources et limites : voir I'annexe de
portée.
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Et ensuite

o Programmer un entretien récurrent (procédure P22).
e Réviser un loyer (procédure P15).
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Espace propriétaire

Saisirune assurance

Enregistrer une assurance propriétaire non occupant ou un contrat de loyers

impayeés, avec son échéance.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ
o Le propriétaire qui veut étre o Une assurance enregistrée
prévenu avant |'expiration avec sa date d'échéance : un
d'un contrat. badge prévient quand elle

expire dans les 60 jours.

Les étapes

o Ouvrez Assurances
o Saisissez le contrat

e Joignez |'attestation et enregistrez

P21-v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

e Le nom de l'assureur, le
numeéro de police, la date
d'échéance
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0 Ouvrez Assurances

Espace propriétaire - Saisir une assurance

Dans le menu de gauche, cliquez sur Assurances, puis sur Ajouter une assurance. La page réunit

vos contrats et les attestations déposées par vos locataires.

MIJUlLAlIVeD

=]
oo

dans les 60 jours.

Tableau de bord Vos contrats d'assurance (propriétaire non occupant, loyers impayés...} et les attestations de vos locataires. Un badge signale ceux qui expirent

& Biens
3= Personnaliser le menu
Il Mises en location

Aucune assurance pour l'instant. Un contrat s'ajoute avec sa date d'échéance par le bouton « Ajouter une assurance », et les attestations

2, Locataires - . N b,
déposées par vos locataires apparaitront aussi ici.

[Z Baux

[ Etats des lieux
B séjours

Y= Agenda

[E Loyers

~2 Indices/révisions
& Charges

5 Documents
S8 Modéles

B Courriers
Conformité

:

f@ Entretien

0 L'onglet Assurances.

e Le bouton Ajouter une assurance.

e Saisissezle contrat

Renseignez I'assureur, le numéro de police et la date d'échéance. Le champ Bail associé est
facultatif : laissez-le vide pour un contrat qui porte sur tout votre patrimoine.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

sureur * ° de contrat *
MAIF PNO-2026-4417 ]

pirele * il associé (optionnel)
}31;’202?‘ [m] Aucun (ex. : logement vide) ]

Attestation (optionnel)

(@) Prendre en photo [ Choisir un fichier ou une photo

° L'assureur.

e Le numéro de police.
o La date d'échéance.
e Le bail associé, facultatif.
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e Joignez|'attestation et enregistrez

Si vous avez |'attestation, joignez-la : un PDF ou une photo. Cliquez sur Créer lI'assurance.

[ }31;’202?‘ [m] ] Aucun (ex. : logement vide)

ortestation (optionnel)

(@) Prendre en photo [ Choisir un fichier ou une photo

Un papier de plusieurs pages ? Photographiez-les |'une aprés 'autre : elles forment un seul document PDF.

Enregistrée dans vos documents en privé : le locataire ne la voit pas, et ce réglage ne se change plus ensuite. Pour lui en donner une copie, déposez-la de
nouveau depuis Documents en choisissant « Partagé ».

0 L'attestation, facultative.

o Créer I'assurance.

Et ensuite

e Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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Espace propriétaire

Programmer un entretien
recurrent

Suivre la chaudiére, le ramonage, la VMC : ce qui est a faire, ce qui a été fait, et

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Le propriétaire dont le o Un entretien programmeé e Durée : 5 minutes
logement a des équipements avec sa périodicité, et un e Le lot concerné (procédure
a entretenir a intervalle carnet qui dit ce qui est en P0O1)

régulier. retard.

Les étapes

o Quvrez la fiche du lot
o Décrivez I'entretien

e Enregistrez

o Marquez un entretien fait
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@ ouvrezlafichedulot

Un entretien se rattache a un lot. Dans la fiche du lot, la section Entretien liste ceux qui existent
déja. Enregistrer une chaudiere, une VMC ou un conduit dans les équipements en ajoute un
automatiquement (procédure P04).

Aucun entretien a suivre. Enregistrer une chaudiére, une VMC ou un conduit dans les éguipements en ajoute un automatiquement. Vous

pouvez aussi en ajouter un avec « Ajouter un entretien ».

Maintenance

Aucune demande d'intervention sur ce lot. Les pannes et réparations signalées pour ce logement apparaitront ici.

0 Ajouter un entretien.

e Décrivezl'entretien

Cliquez sur Ajouter un entretien. Choisissez le type, donnez un libellé, la périodicité en mois et
dites qui en est responsable (vous ou le locataire). La date du dernier entretien est facultative : elle
sert a calculer la prochaine échéance.

Ajouter un entretien X
pe d'entretien
Autre (a décrire) V]
titulé * équence (en mois) * d la charge de
Ramonage du conduit 12 = Moi V]

rnier entretien connu (optionnel)
i mm/dd/yyyy O ]

La prochaine échéance est calculée 3 partir de cette date. Sans elle, I'entretien reste au statut « Inconnue ».

Le type d'entretien.

Le libellé.

La périodicité, en mois.
Le responsable.

La date du dernier entretien.
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e Enregistrez

Cliquez sur Ajouter I'entretien. Il rejoint le carnet de I'onglet Entretien.

mm/dd/yyyy O

La prochaine échéance est calculée & partir de cette date. Sans elle, I'entretien reste au statut « Inconnue ».

Maintenance

o Ajouter I'entretien.

o Marquez un entretien fait

Dans I'onglet Entretien, chaque entretien est classé : en retard, a venir, date inconnue, a jour.
Quand il est fait, cliquez sur Enregistrer I'entretien : date, co(t, remarque, et attestation si le
locataire I'a déposée. Ne s'applique pas écarte un entretien qui ne vous concerne pas.

Dernier entretien le 12/06/2025 — échéance dépassée depuis le 12/06/2026.

Tous les 12 mois — Code de I'environnement, art. R. 224-41-4 3 R. 224-41-9 (décret n® 2009-6489) : chaudiéres de 4 & 400 kW, chaque année civile
?H le 12/06/2025 — aueslaﬁon?:sée par le locataire — Attestation déposée depuis le portall — Gaz Services Rhéne.

B Enregistrer I'entretien Ne s'appligue pas )

SNC el Entretien annuel de la chaudiére Maison — T6 — Maison des Cerisiers A votre charge (el EULT

Dernier entretien le 04/08/2025 — échéance dépassée depuis le 04/08/2026.
Tous les 12 mois — Code de I'environnement, art. R. 224-41-4 3 R. 224-41-9 (décret n® 2009-6489) : chaudiéres de 4 & 400 kW, chaque année civile
Fait le 04/08/2025 — 160,00 €

FA Fnranictrar 'antratian Ma e'annlinia nae
@ Enregistrer I'entretien.
e Ne s'applique pas.

Et ensuite

o Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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Espace propriétaire

Suivre un chantier et sa nature
fiscale

Enregistrer des travaux de I'idée a la facture, et savoir ce qui se déduit de vos

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Le propriétaire qui faitdes o Un chantier suivi : budget, ¢ Durée : 10 minutes
travaux dans un bien ou un dates, prestataire, factures, et ¢ Le lot ou le bien concerné
lot. sa nature (réparation,

amélioration, construction).

Les étapes

o Ouvrez Travaux
o Décrivez le chantier
e Indiquez budget, dates et prestataire

o Enregistrez, puis suivez la nature
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0 Ouvrez Travaux

Dans le menu de gauche, cliquez sur Travaux. En téte, quatre cartes résument les chantiers en
cours, le budget prévu, les factures payées et les chantiers dont la nature reste a préciser. Les
chantiers sont classés par étape : idée, commandé, en cours, terminé.

08 Tableau de bord Suivez vos chantiers, de I'ldee a la tacture. La nature de chaque chantier decide de ce que vous pourrez deduire de vos revenus fonciers.
@ Biens 3% Personnaliser le menu
i Mises en ocstion E
2 Locataires
[z Baux Chantiers en cours Budget prévu Factures payées Mature a préciser
B Etats des lieux 4 34680,00€ 11230,00€ 1
B Séjours o L
Sur 6 enregistrés au total. C'est une prévision. Comptées dans votre Ces chantiers ne seront
%= Agenda Seules les factures payées comptabilité & leur date de pas comptés dans votre
- comptent dans votre paiement, selon la nature déclaration tant que vous
B Loyers cc-)mptat?lhlc et votre de chaque chantier. n'aurez pas choisi leur
déclaration. nature.
~7 Indices/révisions
& Charges
Idée 2
= Documents
= ,
5 Modéles Chantier Lot ou bien Nature Budget Payé Prévus le
& Courriers Reprise des joints de la salle de bains A12 — T3 — Le Clos des Tilleuls A préciser — - —
Conformité Isolation des combles de I'immeuble Résidence Beausoleil 920000 € 45000€ —
© Assurances
f@ Entretien
Commandés 1
2 Maintenance Chantier Lot ou bien Nature Budget Payé Prévusle
1
° L'onglet Travaux.
e Ajouter des travaux.
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66 immo-o

o Décrivezle chantier

Cliquez sur Ajouter des travaux. Donnez un titre, choisissez le lot ou le bien concerné dans

Espace propriétaire -

Suivre un chantier et sa nature fiscale

Rattachement, et décrivez le chantier si besoin. L'étape dit ou il en est. La nature des travaux
décide de ce que vous pourrez déduire de vos revenus fonciers : entretien ou réparation,

amélioration, construction ou agrandissement, ou A préciser si vous hésitez.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

titulé *

Peinture du séjour

ature des travaux *

Entretien ou réparation
~ Remetlre en étal sans rien changer : une chaudiére remplacée a
= l'identique, un joint refait, une fuite réparée, une peinture reprise.

Construction, reconstruction ou agrandissement

() Créer de la surface ou restructurer : une véranda, une extension, des
combles aménagés, un immeuble repris & neuf.

L.

t ou bien *
Choisir...
Amélioration

-~ Apporter un confort nouveau sans toucher & la structure : une
= isolation, une VMC installée, une salle d'eau créée dans un volume
existant.

A préciser

@ Vous ne savez pas encore, ou le chantier mélange plusieurs natures.

(@ Rien n'est déduit tant que la nature n'est pas choisie. Votre déclaration signalera ces travaux au lieu de choisir & votre place.

Description

Ce qui sera fait, et pourquoi. Ce texte vous aidera a justifier la dépense.

Prévus le

ancement Budget prévu (€)
i Idée v][moo 1 mm/dd/yyyy 0

Prestataire

M ey Ie—Fmh

o Le titre du chantier.
e Le lot ou le bien concerné.
e La nature des travaux.

e L'étape : idée, commandé, en cours, terminé.

P23 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr
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Espace propriétaire - Suivre un chantier et sa nature fiscale

66 immo-o

e Indiquez budget, dates et prestataire

Saisissez le budget prévu en euros, la date prévue et la date de début, puis le prestataire si vous
en avez choisi un. Le budget est une prévision : seules les factures payées comptent dans votre
comptabilité.

Avancement dget prévu (€) évus le
Idée ~ | 1800 mm/dd/yyyy O ]
estataire
Pas encore choisi V]

Vos prestataires s'ajoutent depuis la page Maintenance.

° Le budget prévu.
e La date prévue.
e Le prestataire.
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Espace propriétaire - Suivre un chantier et sa nature fiscale

66 immo-o

o Enregistrez, puis suivezla nature

Cliquez sur Ajouter les travaux. Tant que la nature d'un chantier est « A préciser », il n'est pas
compté dans ce que vous déduisez de vos revenus fonciers, et la carte Nature a préciser le
signale : ouvrez le chantier pour la choisir.

Pas encore choisi

Vos prestataires s'ajoutent depuis la page Maintenance.

Chantiers en cours

4

Sur 6 enregistrés au total.

Budget prévu

34680,00€

C'est une prévision.
Seules les factures payées
comptent dans votre
comptabilité et votre
déclaration.

Factures payées

11230,00€

Comptées dans votre
comptabilité & leur date de
paiement, selon la nature
de chaque chantier.

MNature a préciser

1

Ces chantiers ne seront
pas comptés dans votre
déclaration tant que vous
n'aurez pas choisi leur
nature.

0 Ajouter les travaux.
e Les chantiers a préciser.

BON A SAVOIR
La nature fiscale est une estimation a vérifier avant de déclarer. Sources et limites : voir I'annexe de
portée.

Et ensuite

o Estimer ses revenus imposables (procédure P29).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Traiter une demande
d'intervention

Noter une panne, la confier a un prestataire et la suivre jusqu'a sa cléture.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Le propriétaire dont un o Une demande e Durée : 10 minutes
locataire signale un probléme, d'intervention suivie : e Un lot concerné

ou qui constate une panne. prestataire, statut, colt. o Facultatif : un prestataire

déja enregistré

Les étapes

Ouvrez Maintenance

Décrivez la demande

Créez la demande

Confiez-la a un prestataire et suivez-la

Ajoutez un prestataire

P24 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



66 immo-o

0 Ouvrez Maintenance

Dans le menu de gauche, cliquez sur Maintenance. Les demandes sont listées avec le lot, la
catégorie, I'urgence, le prestataire, le colt et le statut. Les signalements de vos locataires y arrivent

aussi.

U M= e

=]
oo

Tableau de bord
Biens

Mises en location
2. Locataires

[ Baux

(B Etats des lieux
B Séjours

7= Agenda

[E Loyers

~7 Indices/révisions
& Charges

5 Documents

53 Modéles

0

B3 Courriers

Conformité

Qi

@

Assurances
f& Entretien

2 Travaux

:]

% Emprunts

Maintenance

Espace propriétaire -

Traiter une demande d'intervention

Notez une panne, confiez-la & un prestataire et suivez-la jusqu'a sa cléture. 5 demandes d'intervention au total.

Lot

Le Clos des Tilleuls — A12 —T3

Résidence Beausoleil — B11— T4

Résidence Beausoleil — B04 — T2

Le Clos des Tilleuls — A12 — T3

Le Clos des Tilleuls — A21— T2

Prestataires

Nom
Ménage Net
Plomberie Guillon

Elec Rhéne

0 L'onglet Maintenance.

e Nouvelle demande d'intervention.

P24 - v1.0 - générée le 07/10/2026

Catégorie  Urgence

Plomberie Elevée

Autre Mormale

Electricité  Normale

Plomberie  Normale

Chauffage Elevée

Catégorie
Ménage
Plomberie

Electricité

immo-o.fr

3£ Personnaliser le menu

Prestataire Codt Statut

Plomberie Guillon — Colt €
Prestataire (facu -

- - Codt €

Elec Rhéne — Colt €

Plomberie Guillon — Pris en charge Colt €

Plomberie Guillon

Contact
planning@menage-net.example
contact@plomberie-guillon.example

devis@elec-rhone.example

Page 2



Espace propriétaire - Traiter une demande d'intervention

66 immo-o

e Décrivezla demande

Cliquez sur Nouvelle demande d'intervention. Choisissez le lot, la catégorie (plomberie, électricité,
chauffage...), l'urgence, et décrivez le probleme.

Nouvelle demande d'intervention X
t tégorie gence
Choisir un lot v Choisir une catégorie v Normale v ]
scription

Le robinet de la salle de bains fuit

0 Le lot.

e La catégorie.

€ Lurgence.
o La description.

e Créezlademande

Cliquez sur Créer la demande. Elle apparait dans la liste au statut Ouvert.

Le robinet de la salle de bains fuit

Lot Catégorie Urgence Prestataire Codt Statut
Le Clos des Tilleuls — A12—T3  Plomberie Elevée  Plomberie Guillon — Collt €

0 Créer la demande.
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Espace propriétaire - Traiter une demande d'intervention

66 immo-o

o Confiez-la a un prestataire et suivez-la

Sur la ligne d'une demande ouverte, choisissez un prestataire et cliquez pour prendre en charge.
Le statut avance : ouvert, pris en charge, planifié, en cours, terminé. Saisissez le colt a la cloture.

EE Personnaliserle menu —

Lot Catégorie Urgence Prestataire Codt Statut
Le Clos des Tilleuls —A12— T3 Plomberie Elevée  Plomberie Guillon — Colt €
Prestataire (facu -

Résidence Beausoleil —B11—T4  Autre Mormale — —

Colit €
Résidence Beausoleil — B04 — T2  Electricité Normale Elec Rhane — Colt €
Le Clos des Tilleuls — A12 — T3 Plomberie MNormale Plomberie Guillon — Colit €
Le Clos des Tilleuls —A21—T2  Chauffage Elevée  Plomberie Guillon 149,00 €

L.

o Le suivi : prestataire, statut, codt.

e Ajoutez un prestataire

Sous la liste, Ajouter un prestataire enregistre un artisan : nom, catégorie, email et téléphone. Il
sera proposé pour toutes vos demandes et vos travaux.

Prestataires

Nom Catégorie Contact
Ménage Net Ménage planning@menage-net.example
Plomberie Guillon Plomberie contact@plomberie-guillon.example

Bl Bl Rim Bl mbmimib PP P P PR v Py

o Ajouter un prestataire.

Et ensuite

o Suivre un chantier (procédure P23).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Saisirun emprunt et lire son
amortissement

Enregistrer un prét immobilier pour suivre le capital restant dd, la mensualité et les

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire qui a financé e« Un emprunt enregistré avec e Durée : 10 minutes
un bien par un prét. son tableau de e Le tableau d'amortissement
remboursement, rattaché a un ou les conditions du prét :
bien. capital, taux, durée, premiere
échéance

Les étapes

o Ouvrez Emprunts
e Décrivez le prét
o Indiquez la premiére échéance et I'assurance

o Enregistrez et rattachez le bien
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Espace propriétaire - Saisir un emprunt et lire son amortissement

66 immo-o

0 Ouvrez Emprunts

Dans le menu de gauche, cliquez sur Emprunts. Deux cartes donnent le capital restant dd et les
mensualités, tous préts confondus ; la liste montre chaque emprunt avec ses biens et sa prochaine
échéance.

65 Immo-o PROPRETARE [\
Emprunts =& Personnaliser le menu

08 Tableau de bord Vos préts immobiliers : ce qu'il reste & rembourser, et ce qui part chaque mois.
@& Biens
Mises en location . ",

o Capital restant dd Mensualités

o i .

jocata oS 204439.50€ 1068,02 € / mois

[Z Baux
Sur 1 emprunt en cours. Le calcul part des échéances gue vous Assurance comprise. Le capital remboursé n'est pas une

[) Etats des lieux avez enregistrées ou, tant que vous n'en avez saisi aucune, du charge : au régime réel, seuls les intéréts et l'assurance se
tableau de remboursement. déduisent de vos revenus locatifs.

B Séjours

7= Agenda

Loyers Vos emprunts

A7 Indices/révisions ) R L P

Emprunt Biens Capital restant dd Mensualité Prochaine échéance
& Charges

Acquisition Le Clos des Tilleuls

145 % sur 240 mais Le Clos des Tilleuls 20443950 € 1068,02 € 05/1/2026

B Documents

58 Modéles

0

K

Courriers

Conformité

0i

@

Assurances

83

Entretien

2 Travaux

£ Maintenance
1

2 Emprunts

W Comptes bancaires

0 L'onglet Emprunts.
© Aijouter un emprunt.
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Espace propriétaire - Saisir un emprunt et lire son amortissement

66 immo-o

o Décrivezle prét

Cliquez sur Ajouter un emprunt. Donnez un libellé et le préteur, puis le capital emprunté, le taux
annuel (hors assurance) et la durée en mois.

Les champs margués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre

laissés vides.

om de I'emprunt * Préteur

Prét immobilier — 12 rue des Lilas ] Crédit Agricol
Capital Taux Durée + Premiére

eninprunté * am}uel * ois) échéance
240 f;os;zoz{
180000 3.2 —

O pour un prét
a taux zéro.

0 Le libellé.

o Le capital emprunté.
o Le taux annuel.
o La durée, en mois.

e Indiquezla premiére échéance etl'assurance

Saisissez la date de la premiére échéance et le mode d'assurance. Le numéro de contrat et les
notes sont facultatifs.

Prét immobilier — 12 rue des Lilas Crédit Agricol
Capital Taux Durée . Premigre
emprunté * annuel * (mois) héance
(€) (%)

240 fos,fzozl

180000 3.2

O pour un prét
a taux zéro.

Assurance Référence du
5 prunteur contrat
@® Mensualité calculée : 1016,39 €. Comparez-la

° La premiére échéance.

e Le mode d'assurance.
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/\:: [EATEVp Espace propriétaire - Saisir un emprunt et lire son amortissement

o Enregistrez et rattachezle bien

Cliquez sur Ajouter I'emprunt, puis ouvrez-le pour le rattacher a un bien. Le tableau de
remboursement détaille chaque échéance : capital, intéréts, assurance. Seuls les intéréts et
I'assurance se déduisent de vos revenus locatifs au régime réel.

Capital restant dd Mensualités
° Ajouter I'emprunt.

BON A SAVOIR
Le calcul part des échéances que vous avez enregistrées ou, tant que vous n'en avez saisi aucune, du
tableau de remboursement. Sources et limites : voir ['annexe de portée.

Et ensuite

o Estimer ses revenus imposables (procédure P29).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Saisir un compte bancaire et
rapprocher une opération

Reporter les opérations de vos relevés et les relier a ce qu'elles reglent : un loyer,

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Le propriétaire qui veut o Un compte saisi, ses e Durée : 10 minutes
rapprocher ses virements de  opérations reportées, et o Votre relevé bancaire
ses loyers. chaque virement relié au loyer

ou a I'échéance qu'il regle.

Les étapes

o Ouvrez Comptes bancaires
o Créez le compte

e Ajoutez une opération

o Rapprochez I'opération
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Espace propriétaire - Saisir un compte bancaire et rapprocher une opération

66 immo-o

a Ouvrez Comptes bancaires

Dans le menu de gauche, cliquez sur Comptes bancaires. Les opérations se saisissent a la main :
IMMO-O ne se connecte pas a votre banque.

LUITNIPLUSD valiean cas

=]
oo

Tableau de bord Reportez ici les opérations de vos relevés, puis rapprochez chacune de ce qu'elle régle : un paiement de loyer déja enregistré, un séjour ou une
échéance d'emprunt.

& Biens
= Personnaliser le menu
Il Mises en location

2. Locataires

Compte courant — loyers 3600,00 € b
& Baux FR7630004000031234567890143 Total des opérations saisies (5)
B séjours
_ Date Libellé Montant Statut Rapprochement
¥= Agenda
Palement du 03/10/2026 — bail BAIL-2024-012
Bl Loyers 03/10/2026 VIR RECU 2026-10 985,00 € Rapproché
/1ol ! Annuler le rapprochement
~2 Indices/révisions
Paiement du 03/10/2026 — bail BAIL-2025-009
03/10/2028 VIR RECU 2026-10 410,00 € Rapproché
&@ Charges o/ Annuler le rapprochement
= Documents
5 Modéles 03/10/2026 VIR RECU 2026-10 1380,00 €
B Courriers
5 Conformité Associer & BAI
75,00 € - 03
03/10/2026 VIR RECU 2026-10 75,00 € SRR
© Assurances Ignorer
@ Entretien Palement du 03/08/2026 — bail BAIL-2025-004
03/09/2026 VIR RECU 2026-09 750,00 €

Annuler le rapprochement

Travaux

>
£ Maintenance

¥

Emprunts

1
i Comptes bancaires

[0 Grand livre

o L'onglet Comptes bancaires.
e Ajouter un compte.

BON A SAVOIR
Les comptes se saisissent a la main : IMMO-O ne lit pas vos comptes et ne déplace aucun argent.
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Espace propriétaire - Saisir un compte bancaire et rapprocher une opération

66 immo-o

e Créezle compte

Cliquez sur Ajouter un compte, donnez-lui un libellé et saisissez I'IBAN, puis cliquez sur Créer le
compte.

Ajouter un compte x

m du compte AN
Compte courant — travaux FR7630004000031234567890143

0 Le libellé.
e L'IBAN.

e Ajoutez une opération

Sur la carte du compte, cliquez sur Ajouter une transaction : libellé, montant, sens (crédit ou
débit), date et référence telle qu'elle figure sur le relevé.

Compte courant — loyers 3600,00 €
FR7630004000031234567890143 Total des opérations saisies (5)
Date Libellé Montant Statut Rapprochement

Paiement du 03/10/2028 — bail BAIL-2024-012

03/10/2026 VIR RECU 2026-10 985,00 € Rapproché
f1of ! Annuler le rapprochement

Paiement du 03/10/2026 — bail BAIL-2025-009

0 Ajouter une transaction.
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66 immo-o

o Rapprochezl'opération

Pour une opération non rapprochée, IMMO-O propose le loyer qui correspond : cliquez sur
Associer a pour les relier, ou sur Ignorer. Annuler le rapprochement défait le lien.

Paiement du 03/10/2026 — bail BAIL-2025-009

03/10/2026 VIR RECU 2026-10 410,00 € Rapproché
f1of ' Annuler le rapprochement
Associer 4 BAIL-2023-003
03/10/2026 VIR RECU 2026-10 1380,00 €
Associer 4 BAIL-2025-011
75,00 € - 03/10/2026
03/10/2026 VIR RECU 2026-10 75,00 €

Ignorer

o Associer a : relie I'opération au loyer.

o Ignorer I'opération.

Et ensuite

o Lire le grand livre (procédure P27).

P26 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr

Espace propriétaire - Saisir un compte bancaire et rapprocher une opération

Page 4



65 immo-o

Espace propriétaire

Lire le grand livre

Retrouver chaque recette et chaque dépense enregistrée, opération par
opération.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire qui veut ¢ Une vue de toutes vos e Durée : 3 minutes
vérifier ses comptes ou écritures, filtrée par type et
préparer sa déclaration. par année, avec leurs totaux.
v
Les etapes

o Ouvrez Grand livre
e Filtrez par type et par année
e Corrigez & la source
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66 immo-o

0 Ouvrez Grand livre

Dans le menu de gauche, cliquez sur Grand livre. La liste se remplit d'elle-méme :
loyer, charges, régularisations, emprunts, travaux. Il n'y a rien a saisir ici.

[Z Baux

[ Etats des lieux
B Séjours

7= Agenda

El Loyers

~7 Indices/révisions
& Charges

> Documents
53 Modéles

B Courriers
Conformité
© Assurances
f8 Entretien

2 Travaux

2 Maintenance
2 Emprunts

i

Comptes bancaires

1
[0 Grand livre

[E Socistés (SCI)
% Fiscalité

¢ Automatismes
E Simulateur
1 Webinaires

2 Mes coordonnées

Paiement 26910,00 € (34)

Charge 2442,00 € (7)

Espace propriétaire -

paiements de

Total affiché 29352,00 €

Lire le grand livre

Date

03/10/2026
03/10/2026
03/10/2026
03/10/2026
03/09/2026
03/09/2026
03/09/2026
03/09/2026
03/09/2026
01/09/2026
01/09/2026
01/09/2026
03/08/2026
03/08/2026
03/08/2026
03/08/2026
03/08/2026
01/08/2026
03/07/2026
03/07/2026
03/07/2026
03/07/2026
03/07/2026
01/07/2026
03/06/2026
03/06/2026
03/06/2026
03/06/2026
03/06/2026

01/06/2026

o L'onglet Grand livre.

e Les écritures, de la plus récente a la plus ancienne.

BON A SAVOIR

Type

Paiement

Paiement

Paiement

Paiement

Charge

Charge

Charge

Paiement

Paiement

Charge

Paiement

Paiement

Charge

Paiement

Paiement

Charge

Origine

Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Charge

Charge

Charge

Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Charge

Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Charge

Paiement
Paiement
Paiement
Paiement
Paiement

Charage

Montant
985,00 €
410,00 €

1380,00 €

75,00 €
985,00 €
750,00 €
820,00 €

1380,00 €

75,00 €

42,00 €

86,00 €

31,00 €
985,00 €
750,00 €
820,00 €

1380,00 €

75,00 €

54,00 €
985,00 €
750,00 €
820,00 €

1380,00 €

75,00 €
129,00 €
985,00 €
750,00 €
820,00 €

1380,00 €

75,00 €

1420.00 €

Cet onglet n'apparait dans le menu que si vous l'avez affiché depuis « Personnaliser le menu »

(procédure T10).
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2N . Espace propriétaire - Lire le grand livre
OQ immo-o e <

e Filtrez par type et par année

Choisissez un type d'opération (paiement, charge...) et une année, puis cliquez sur Filtrer. La barre
de totaux donne la somme par type et le total affiché.

== Personnaliser le menu

Type d'opération Année
1
Tous v Toutes v
Paiement 26910,00 € (34) Charge 2442,00 € (7) Total affiché 29352,00 €
Date Type Origine Montant
03/10/2026 Paiement 985,00 €

o Filtrer par type et par année.

e Corrigezalasource

Une ligne du grand livre ne se modifie pas ici : ouvrez son origine (le loyer, la charge, le chantier)
pour la corriger. Le grand livre se met a jour tout seul.

Et ensuite

o Estimer ses revenus imposables (procédure P29).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Deéeclarer une sociéete (SCl) et ses

associes

Enregistrer la société qui détient vos biens, pour suivre ses associes et leurs

POUR QUI
o Le propriétaire qui détient
ses biens par une SCI.

Les étapes
o Ouvrez Sociétés (SCI)

o Décrivez la société

e Créez la société

P28 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Une société enregistrée

avec son SIREN et son réegime
fiscal, préte a recevoir ses
associeés.

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

e La dénomination, la forme
juridique, le SIREN, I'adresse
du siege

immo-o.fr



Espace propriétaire - Déclarer une société (SCI) et ses associés

66 immo-o

@ ouvrezsociétés (SCI)

Dans le menu de gauche, cliquez sur Sociétés (SCI), puis sur Créer une société.

43 Immo-o PROPRETARE [\
Sociétés (SCI) 3£ Personnaliser le menu

98 Tableau de bord 0 société(s)

@& Biens Aucune société pour I'instant. Si vous détenez des biens via une SCI, ajoutez-la avec « Créer une société » pour suivre ses associés et leurs
comptes courants.

Il Mises en location

2. Locataires

[ Baux

[ Etats des lieux

B Séjours

Y= Agenda

[E Loyers

~2 Indices/révisions

& Charges

5 Documents

53 Modéles

B3 Courriers

Conformité

@ Assurances

f@ Entretien

& Travaux

£ Maintenance

% Emprunts

i Comptes bancaires

[0 Grand livre

1
[ Sociétés (SCI)

% Fiscalité

° L'onglet Sociétés (SCI).

e Créer une société.
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Espace propriétaire - Déclarer une société (SCI) et ses associés

66 immo-o

e Décrivezla societé

Saisissez la dénomination, la forme juridique (SCI, SARL de famille...), le SIREN, I'adresse du siége
et le régime fiscal.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent &lre laissés vides.

om * rme juridigue

?SCI Les Tilleuls fSCI ]
REN Siége social

?123456?89
gime fiscal (optionnel)

?éIR, IS... ]

Vous serez automatiquement associé a 100 % a la création.

o La dénomination.
e La forme juridique.
© LeSRREN.

o Le régime fiscal.

e Créezlasociéteé

Cliguez sur Créer la société, puis ouvrez-la pour déclarer ses associés et leurs comptes courants.
IR, IS...

Vous serez automatiquement associé a 100 % a la création.

Aucune société pour I'instant. Si vous détenez des biens via une SCI, ajoutez-la avec « Créer une société » pour suivre ses associés et leurs
comptes courants.

G Créer la société.

Et ensuite

e Estimer ses revenus imposables (procédure P29).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Estimer ses revenus imposables

Générer |'estimation de vos revenus fonciers de I'année, régime par régime, avant

de déclarer.

POUR QUI
e Le propriétaire qui prépare
sa déclaration de revenus
fonciers.

Les étapes

o QOuvrez Fiscalité
o Générez |'estimation
e Lisez I'estimation

P29 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Une estimation des recettes ¢ Durée : 5 minutes

et de la base imposable au e Les loyers, les charges et
micro-foncier et au réegime les travaux de |'année saisis

réel, avec le régime conseillé. dans IMMO-0O

immo-o.fr



Espace propriétaire - Estimer ses revenus imposables

66 immo-o

c OuvrezFiscalite

Dans le menu de gauche, cliquez sur Fiscalité. Les estimations déja générées s'affichent en cartes.
Les filtres Année et Régime les restreignent.

U0 MINI=G F R s =

- a
Fiscalite
95 Tableau de bord Estimez vos revenus locatifs imposables de I'année, régime par régime. Ce sont des estimations, a vérifier avant de déclarer.
& Biens 3% Personnaliser le menu
Mises en location A .
o Année Régime
2, Locataires Toutes v Tous v Filtrer
[Z Baux
] Etats des lieux Revenus fonciers — 2026 Réel conseillé M|
Séjours
B s Recettes brutes : 28070,00 €
Y= Agenda Base imposable (micro) : 19649,00 €
Base imposable (réel) : 24448,00 €
B Loyers — . .
dont 1180,00 € de travaux déductibles (réparation, amélioration)
A7 Indices/révisions + 9600 € de ravaux de construction, reconstruction ou agrandissement
ne sont PAS comptés : ils entrent au prix de revient du bien et joueront a
o la revente (CGl art. 31, I-1° a contrario).
¢’ Charges » 450 € de travaux portent sur un immeuble 3 plusieurs lots : ils ne sont
pas répartis, faute de clé de répartition connue. A reprendre 2 la main
= Documents dans votre déclaration.
« 1charge de type « Travaux » (680 €) est comptée comme déductible,
5 Modéles sans que sa nature soit connue. Vérifiez qu'il ne s'agit pas de
construction ou d'agrandissement.
& Courriers Sources el limites
Conformité

© Assurances
f@ Entretien
Travaux

»
2 Maintenance

¥

Emprunts

i Comptes bancaires
[0 Grand livre
Sociétés (SCI)

1
% Fiscalité

4% Automatismes

@ LongletFiscalité.

e Générer une déclaration.
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@ [EATEVp Espace propriétaire - Estimer ses revenus imposables
e Générezl'estimation

Cliquez sur Générer une déclaration, choisissez le régime et I'année, puis validez. IMMO-O calcule
a partir de vos loyers encaissés, de vos charges et de vos travaux.

Générer une déclaration x

gime née
Revenus fonciers (location nue) ~ 2026 ]

IMMO-0 estime vos chiffres a partir des loyers, charges, travaux et échéances d'emprunt enregistrés. Vérifiez-les avec un professionnel
avant de déclarer. Les SCI (a I'lS ou & I'lR) ne sont pas encore prises en charge.

e Lisez|'estimation

La carte donne les recettes brutes, la base imposable au micro et au réel, les travaux déductibles,
et un badge sur le régime conseillé. Les puces sous le calcul disent ce qui a été écarté et pourquoi
(travaux de construction, charges d'un immeuble a plusieurs lots...).

Année Régime

Toutes v Tous » Filtrer

o )
Revenus fonciers — 2026 Réel conseillé IO

Recettes brutes : 28 070,00 €

Base imposable (micro) : 19649,00 €
Base imposable (réel) : 24 448,00 €

dont 1180,00 £ de travaux déductibles (réparation, amélioration)

» 9600 € de travaux de construction, reconstruction ou agrandissement
ne sont PAS comptés : ils entrent au prix de revient du bien et joueront &
la revente (CGI art. 31, I-1° a contrario).

450 € de travaux portent sur un immeuble & plusieurs lots : ils ne sont
pas répartis, faute de clé de répartition connue. A reprendre & la main
dans votre déclaration.

1charge de type « Travaux » (680 €) est comptée comme déductible,
sans gue sa nature soit connue. Vérifiez qu'il ne s'agit pas de
construction ou d’agrandissement.

Sources et limites

0 L'estimation de I'année.
BON A SAVOIR

Ces montants sont des estimations a vérifier avant de déclarer : le lien « Sources et limites » en donne la
méthode.

P29 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3



Espace propriétaire - Estimer ses revenus imposables

66 immo-o

Et ensuite

e Suivre un chantier et sa nature fiscale (procédure P23).
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65 immo-o

Espace propriétaire

Créer un automatisme de rappel

Faire surveiller chaque matin les échéances qui colUtent cher a oublier :
diagnostic, assurance, fin de bail.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le propriétaire qui veut étre < Des regles qui tournent e Durée : 5 minutes
prévenu sansy penser. chaque matin et vous

préviennent avant une
échéance.

Les étapes

o Ouvrez Automatismes
o Partez des trois régles proposées

e Ou créez la votre

P30 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Espace propriétaire - Créer un automatisme de rappel

66 immo-o

0 Ouvrez Automatismes

Dans le menu de gauche, cliquez sur Automatismes. Les régles surveillent vos échéances (loyer
impayé, diagnostic ou assurance qui expire, bail qui se termine) et vous préviennent. L'application
les vérifie chaque matin.

MUwJIIIauuaiics

Tableau de bord Ces régles surveillent vos échéances (loyer impayé, diagnostic ou assurance qui expire, bail qui se termine...) et vous préviennent. L'application
les vérifie chaque matin.

[ =]
oo

Biens

Q Exécuter mes régles automatiquement, chaque marir)

@
Il Mises en location 3% Personnaliser le menu -

2 Locataires
[ Baux

[© Etats des lieux
Aucune régle pour I'instant.

B séjours Nous vous proposons de surveiller ces échéances, dont I'oubli peut colter cher :
“= Agenda * Diagnostic expirant dans 30 jours
* Assurance expirant dans 30 jours
B Loyers * Bail arrivant & échéance dans 90 jours
~7 Indices/révisions _
Vous pourrez les modifier ou les supprimer. Elles ne tourneront seules que si la case « Exécuter mes régles automatiquement, chague matin » est cochée.
@ Charges
[ 9

> Documents
5 Modéles

B3 Courriers
Conformité
@ Assurances
f& Entretien
Travaux
Maintenance
2 Emprunts
i Comptes bancaires
M Grand livre

[E Sociétés (SCI)

e

% Fiscalité

1
4% Automatismes

E Simulateur

€@ Longlet Automatismes.

e L'exécution automatique : a cocher pour que les regles tournent seules.

BON A SAVOIR
Cet onglet n'apparait dans le menu que si vous l'avez affiché depuis « Personnaliser le menu »
(procédure T10).
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Espace propriétaire - Créer un automatisme de rappel

66 immo-o

o Partez des trois regles proposées

Sans reégle, IMMO-0 propose de surveiller trois échéances : un diagnostic qui expire dans 30 jours,
une assurance qui expire dans 30 jours, un bail qui arrive a échéance dans 90 jours. Cliquez sur
Ajouter ces trois régles. Vous pourrez les modifier ou les supprimer.

« Diagnostic expirant dans 30 jours
* Assurance expirant dans 30 jours
s Bail arrivant & échéance dans 90 jours

Vous pourrez les modifier ou les supprimer. Elles ne tourneront seules que si la case « Exécuter mes régles automatiquement, chaque matin » est cochée.

@ Aiouter ces trois régles.

e Oucréezlavotre

Créer une régle ouvre un formulaire : un nom, I'événement surveillé, le seuil en jours et I'action
(une notification). Lancer I'évaluation exécute les regles tout de suite, sans attendre le matin.

T T S S A e S e R T S T e T e o

les vérifie chaque matin.

Exécuter mes régles automatiguement, chagque matin

3= Personnaliser le menu

Aucune régle pour l'instant.
Nous vous proposons de surveiller ces échéances, dont I'oubli peut colter cher :

° Créer une régle.
e Lancer I'évaluation maintenant.

Et ensuite

o Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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Espace propriétaire

Simuler larentabilité d'un achat

Chiffrer un projet d'achat locatif : colt, crédit, charges, impdét, revente, année par

année.

POUR QUI
e Le propriétaire, ou le futur

propriétaire, qui prépare un
achat.

Les étapes

o Ouvrez le Simulateur
o Renseignez I'achat

e Décrivez le financement

o Lisez les résultats

P32 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Un projet enregistré, avec

ses résultats année par
année, que vous pouvez
dupliquer et comparer.

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

o Le prix net vendeur, le loyer
prévu, les conditions du crédit

immo-o.fr
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0 Ouvrezle Simulateur

Espace propriétaire - Simuler la rentabilité d'un achat

Dans le menu de gauche, cliquez sur Simulateur. Donnez un nom au projet, puis Enregistrer ce

projet : une fois enregistré, il se rouvre, se duplique et se compare aux autres depuis Mes projets.

S}

Mises en location

o

Locataires

2

[ Baux

[ Etats des lieux
B séjours

Y= Agenda

[E Loyers

~2 Indices/révisions
& Charges

5 Documents

58 Modéles

0
a

Q

Courriers

Conformité

ai

@

Assurances

Entretien

&

Travaux

* Y

Maintenance

i

Emprunts

i Comptes bancaires

8

Grand livre
[E Sociétés (SCI)

Fiscalité

g

s

Automatismes

Ch Webinaires

o L'onglet Simulateur.
e Le nom du projet.
e Enregistrer ce projet.

?ﬂm du projet

Ex. T2 rue Voltaire, Nantes

Une fois enreqistré, e projet se rouvre, se duplique et se compare aux autres depuls Mes projets

L'achat

Prix net vendeur (€)

Type de logement

Ancien

Travaux (€]

Frais de dossier et de
garantie du prét (€)

Le financement

[Fr?is d'agence & votre charge
€

Laissez vide s'ils sont compris
dans le prix.

Frais de notaire (€)
Estimés d'aprés le prix

Vide : 8 % du prix net vendeur
dans l'ancien, 2,5 % dans le neuf.

Nature des travaux
Réparation, entretien,a v
Au réel foncier, les premiers se

déduisent des loyers ; les seconds,
Jamals.

Laissez le taux vide pour un achat comptant.

Apport personnel (€]

Durée (ans)

20

P32 - v1.0 - générée le 07/10/2026

Taux du crédit, hors
assurance (%}

Ex. 3,5

Assurance emprunteur, par
an (% du capital)

0,30

immo-o.fr

Les résultats s'affichent dés que le prix et le loyer sont remplis.
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66 immo-o

o Renseignezl'achat

Dans L'achat, saisissez le prix net vendeur et les frais : agence, notaire (laissez vide pour

Espace propriétaire - Simuler la rentabilité d'un achat

I'estimation : 8 % dans I'ancien, 2,5 % dans le neuf), travaux et leur nature, frais de dossier du prét.

Une fois enregistré, le projet se rouvre, se duplique et se compare aux autres depuis Mes projets.

L'achat

Prix net vendeur (€)

Type de logement

Ancien

Travaux (€)

Frais de dossier et de
garantie du prét (€)

rr?is d'agence a votre charge
€

Laissez vide s'ils sont compris
dans le prix.

Frais de notaire (€)
Estimés d’aprés le prix

Vide : 8 % du prix net vendeur
dans I'ancien, 2,5 % dans le neuf.

MNature des travaux
Réparation, entretien, a +
Au réel foncier, les premiers se

déduisent des loyers ; les seconds,
Jamais.

e

0 L'achat : prix, frais, travaux.

P32 - v1.0 - générée le 07/10/2026

Les résultats s'affichent dés que le prix et le loyer sont remplis.
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@ [EATEVp Espace propriétaire - Simuler la rentabilité d'un achat
e Décrivezle financement

Dans Le financement, indiquez I'apport, le taux du crédit hors assurance et la durée. Laissez le
taux vide pour un achat comptant.

o )

Le financement
Laissez le taux vide pour un achat comptant.

Apport personnel (€) Taux du crédit, hors
assurance (%)
Ex. 3,5
Durée (ans) Assurance emprunteur, par
an (% du capital)
20
0,30
L. 7

o Le financement : apport, taux, durée.

o Lisezles résultats

Les résultats s'affichent dés que le prix et le loyer sont remplis : co(t total, mensualité, rendement,
impo6t, revente, année par année. Mes projets retrouve les projets enregistrés.

1
Simulateur == Personnaliser le menu Mes projets

La rentabilité d'un projet d’achat locatif : colt, crédit, charges, impdt et revente, année par année.

Nom du projet

o Mes projets : retrouver, dupliquer, comparer.

BON A SAVOIR
La simulation est une estimation, pas un conseil en investissement. Sources et limites : voir I'annexe de
portée.

Et ensuite

e Saisir un emprunt (procédure P25).
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Espace propriétaire

S'inscrire a un webinaire

Réserver une séance en ligne comprise dans I'abonnement, ou revoir une
rediffusion.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Tout abonné qui veut o Une inscription a une e Durée : 2 minutes
prendre en main la gestion séance, ou l'accés a une
locative. rediffusion.
v
Les etapes

o Ouvrez Webinaires
e Inscrivez-vous

e Revoyez une rediffusion

P33 - v1.0 - générée le 07/10/2026
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Espace propriétaire - S'inscrire a un webinaire

66 immo-o

0 Ouvrez Webinaires

Dans le menu de gauche, cliquez sur Webinaires. Les séances sont comprises dans votre
abonnement, sans supplément. Prochaines séances liste les dates a venir ; Rediffusions celles qui
ont déja eu lieu.

EB Tableau de bord Ces seances en ligne vous aident a prendre en main la gestion locative ; elles sont comprises dans votre abonnement, sans supplement.

& Biens 3= Personnaliser le menu
q ~

[l Mises en location rochaines séances

2 Locataires

B3 le 15/10/2026 11:32 - 60 min

[Z Baux Qo . o .
Revision des loyers : les cing erreurs a ne pas faire

B Etats das lioux Ce que dit I'IRL, quand on peut réviser, et ce qui se passe
quand on a oublié I'an dernier.

B Séjours
A LE R L EHLEEICl  Voir la séance
7= Agenda
L o
El Loyers
~ Indices/révisions Rediffusions Toutes les rediffusions (3)
& Charges
3 le 17/09/2026 11:32 - 30 min 3 le 18/08/2026 11:32 - 45 min

E Documents Prendre en main IMMO-0 en trente minutes Régularisation des charges : la faire une fois, bien
o ) Le tour du propriétaire : biens, baux, quittances, et ce qui se Quelles charges sont récupérables, comment les répartir, et ce
5 Modéles fait tout seul. qu'on doit au locataire en décompte.

Courriers
=) Plutét deslinée aux conciergeries Voir la rediffusion Voir la rediffusion

Conformité

© Assurances

ES le 19/07/2026 11:32 - 60 min {GEELTEEL

Etat des lisux : ce qui se retient sur le dépét de garantie
Vétusté, réparations locatives, preuves photo — et les délais &
ne pas dépasser.

f@ Entretien
2 Travaux
2 Maintenance

Voir la rediffusion

2 Emprunts
W Comptes bancaires
[0 Grand livre

[E Sociétés (SCI)

% Fiscalité

¢ Automatismes

E Simulateur

il
D1 Webl

2 Mes coordonnées

° L'onglet Webinaires.
e Les prochaines séances.
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2N . Espace propriétaire - S'inscrire a un webinaire
OQ immo-o Sl

e Inscrivez-vous

Sur la carte d'une séance, cliquez sur S'inscrire. Le bouton devient Inscrit — me désinscrire :
cliquez dessus pour annuler. Voir la séance ouvre le détail : programme, durée, questions a poser.

D L e e L SreT P

Ce que dit I'lRL, quand on peut réviser, et ce qui se passe
quand on a oublié I'an dernier.

1 —mmm————

) 2 om -
v Inscrit — me désinscrire oir la séance,

Rediffusions Toutes les rediffusions (3)

£3 le 17/09/2026 11:32 - 30 min £3 le 18/08/2026 11:32 - 45 min

o S'inscrire, puis me désinscrire.
e Voir la séance.

e Revoyez une rediffusion

Une séance passée se revoit depuis Rediffusions : Voir la rediffusion. Toutes les rediffusions les
liste toutes.

- e T e Ty
Le tour du propriétaire : biens, baux, quittances, et ce qui se Quelles charges sont récupérables, comment les répartir, et ce
fait tout seul. qu'on doit au locataire en décompte.

1 —
Plutét destinée aux conclergeriesWioir la rediffusion Voir la rediffusion

£3 le 19/07/2026 11:32 - 60 min

Etat des lieux : ce qui se retient surle dépot de garantie

Vétusté, réparations locatives, preuves photo — et les délais a
ne pas dépasser.

o Voir la rediffusion.

Et ensuite

o Poser sa question a I'équipe depuis le formulaire d'aide (/aide).
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Espace propriétaire

Gerer lalocation saisonniere :
séjours et agenda

Enregistrer une réservation de courte durée, puis suivre les arrivées, les départs

POUR QUI
o Le propriétaire qui loue en
courte durée (Airbnb,
Booking...).

Les étapes
o Ouvrez Séjours

e Saisissez la réservation

o Indiquez les montants

CE QUE VOUS OBTENEZ
¢ Une réservation

enregistrée, la taxe de séjour
calculée et une tache de
ménage créée pour le jour du
départ.

o Enregistrez, puis suivez I'agenda

P34 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

e Un lot passé en location
courte durée (depuis sa fiche)
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Espace propriétaire - Gérer la location saisonniére : séjours et agenda

66 immo-o

0 Ouvrez Séjours

Dans le menu de gauche, cliquez sur Séjours. Le formulaire Nouveau séjour est en téte de page ;
les séjours en cours, a venir et passés sont dessous. Un séjour ne peut pas chevaucher un autre
séjour ni un bail en cours.

98 Tableau de bord Vos locations de courte durée : réservations, revenus réels et ménages.

@& Biens
2 )
Mises en location T
o Nouveau séjour
Un séjour ne peut pas en chevaucher un autre ni un bail en cours, ni dépasser le nombre maximum de nuits par an fixé pour le lot.

2 Locataires

@ Baux Les champs margués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides
i Lot * Arrivée * Départ *
2] Etats des lieux
1 A12—T3 v mm/ddiyyyy O mm/dd/yyyy O

B Séjours
Canal Référence de réservation Voyageurs * dont mineurs

08 LI Airbnb v HMXYz123 2 0

Loyers L
Hébergement (€) Ménage facturé (€) Commission de la plateforme (€) Versement attendu (€)

~7 Indices/révisions 600 60 99

& Charges Voyageur Taxe de séjour collectée par

5 Documents Nom Le canal (Airbnb, Booking...) v
Notes

58 Modéles
B Courriers

B Conformité
L'application calcule la taxe de séjour d'aprés les réglages du lot et ajoute une tdche de ménage pour le jour du départ.

o —

f@ Entretien

Travaux
» Lot Statut

o L'onglet Séjours.
@ Le formulaire Nouveau séjour.

BON A SAVOIR
Séjours et Agenda sont masqués d'office a I'inscription : affichez-les depuis « Personnaliser le menu »
(procédure T10).
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Espace propriétaire - Gérer la location saisonniére : séjours et agenda

66 immo-o

e Saisissezlaréservation

Choisissez le lot, la date d'arrivée et de départ, le canal et la référence de réservation, le nombre
de voyageurs et de mineurs.

Les champs marqués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.

t * rivée * Spart *
Al2—T3 v 11/20/20286 (] 1/24/2026 B ]

Canal Référence de réservation yageurs * dont mineurs
Airbnb v HMXYZ123 2 = o]

Hébergement (€) Ménage facturé (€) Commission de la plateforme (€) Versement attendu (€)
600 60 99

o Le lot.

e L'arrivée.

e Le départ.

e Les voyageurs.

e Indiquezles montants

Renseignez I'hébergement, le ménage facturé, la commission de la plateforme et le versement
attendu, puis le nom du voyageur et qui collecte la taxe de séjour. L'application calcule la taxe
d'apres les réglages du lot et ajoute une tache de ménage pour le jour du départ.

Airbnb v HMXYZ123 ( 2 S 1 o]
ébergement (€) énage facturé (€) mmission de la plateforme (€) Versement attendu (€)
?600 fﬁ@ f;g ]
Voyageur xe de séjour collectée par
Nom ?Le canal (Airbnb, Booking...) V]
Notes

€@ L'hébergement.

e Le ménage facturé.

e La commission.

o Qui collecte la taxe de séjour.
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o Enregistrez, puis suivezl'agenda

Cliquez sur Enregistrer le séjour. L'onglet Agenda montre les arrivées et les départs des 14
prochains jours et les taches a faire, dont les ménages.

L'application calcule la taxe de séjour d'aprés les réglages du lot et ajoute une tdche de ménage pour le jour du départ.

Lot Statut

Tous » Tous » Filtrer

@ cEnregistrer le séjour.

Et ensuite

e Lire le tableau de bord (procédure P37).
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Espace propriétaire

Commander une prestation sur

place

Faire intervenir quelqu'un sur place, a l'acte : état des lieux par un tiers, visite
inistre.

POUR QUI
e Le propriétaire qui ne peut
pas aller sur place.

Les étapes

Ouvrez Prestations
Lisez la grille tarifaire
Acceptez la grille
Commandez

Suivez vos commandes

P35 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Une prestation commandée e Durée : 5 minutes
et payée, réalisée par un e Unlot

intervenant indépendant, avec e« Une carte bancaire
un rapport.
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a Ouvrez Prestations

Dans le menu de gauche, cliquez sur Prestations. En téte, I'encadré rappelle ce qui reste inclus
dans votre abonnement : toutes les fonctionnalités du logiciel. Ce qui se facture ici, c'est le
déplacement d'une personne, que nous facturons directement, sans commission pour vous
orienter vers un tiers.

=% Personnaliser le menu

Prestations complémentaires

98 Tableau de bord Faites intervenir quelqu'un sur place quand vous ne pouvez pas y aller vous-méme.

@& Biens

f Mises en location @ Ce quiresteinclus dans votre abonnement

2 Locataires Toutes les fonctionnalités du logiciel restent comprises dans votre abonnement : aucune n'est réservée a une formule supérieure, aucune
limite ne se léve en payant.

(2 Baux Ce qui se facture ici, c'est le déplacement d'une personne. Ces interventions sont réalisées par des intervenants indépendants, et nous

n vous les facturons directement : nous ne touchons aucune comMMIssion pour Vous orienter vers un tiers.
[2] Etats des lieux

B Séjours
= gD Grille tarifaire Version 2 gueur depuisle 23/09,
B Loyers Ces prix s'appliquent 4 vos commandes. Quand les tarifs changent, nous publions une nouvelle version : une prestation déja commandée

garde son prix.
~7 Indices/révisions
Prestation
& Charges
Etat des lieux d'entrée par un tiers
£ Documents Un intervenant se déplace, réalise le constat contradictoire 4 votre place et vous remet |'état des lieux signé.

5 Modéles Etat des lieux de sortie par un tiers
Constat de sortie réalisé sur place, comparé a |'état des lieux d'entrée.
B3 Courriers
Visite de constat technique
Conformité Un intervenant se rend sur place pour constater un désordre et vous remet un rapport photographique. Il ne s'agit pas d'un diagnostic ré

[ Assurances Visite annuelle de la maison
Un intervenant passe une fois par an, parcourt les postes du logement — toiture, chauffage, ventilation, réseaux — et vous remet leur ét:

f@ Entretien . .
Etat du logement avant mise en vente

» Travaux Avant de vendre, un intervenant fait le tour du logement et consigne I'état de chague poste avec des photos datées.

Constat aprés sinistre

Maintenance . . . . . . : . .
# Aprés un dégat des eaux, une tempéte ou un incendie, un intervenant se déplace et consigne les désordres avec des photos horodatées

2 Emprunts

i Comptes bancaires

0 Grand livre Accepterlagrille tarifaire

Une acceptation suffit pour cette version : vous pourrez ensuite commander une prestation directement, sans demander de devis.

Version 2 acceptée le 04/10/2026 11:37

Sociétés (SCI)
% Fiscalité
4% Automatismes

Simulateur Mes commandes

1 Webinaires
Prestation Commandée le Montant TTC  Statut

Visite annuelle de la maison 05/10/2026 89,00 € Payée tervention & planifier

A Mes coordonnées

1
£ Prestations

Camille Durand
demo.captures@immao-o.fr

0 L'onglet Prestations.
e Ce qui est inclus dans I'abonnement.

BON A SAVOIR
Cet onglet n'apparait que lorsqu'un bordereau de prix est en vigueur.
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66 immo-o

e Lisezla grille tarifaire

La grille tarifaire liste les prestations et leurs prix, avec sa version. Quand les tarifs changent, une
nouvelle version est publiée : une prestation déja commandée garde son prix.

e B S e e L ——— e i e

vous les facturons directement : nous ne touchons aucune commission pour vous orienter vers un tiers.

o \

Grille tarifaire Version 2 — envigueur depuls le 23/09/2026

Ces prix s'appliquent & vos commandes. Quand les tarifs changent, nous publions une nouvelle version : une prestation déja commandée
garde son prix.

Prestation

Etat des lieux d'entrée par un tiers
Un intervenant se déplace, réalise le constat contradictoire & votre place et vous remet |'état des lieux signé.

Etat des lieux de sortie par un tiers
Constat de sortie réalisé sur place, comparé & |'état des lieux d'entrée.

Visite de constat technigue
Un intervenant se rend sur place pour constater un désordre et vous remet un rapport photographique. |l ne s'agit pas d'un diagnostic ré

Visite annuelle de la maison
Un intervenant passe une fois par an, parcourt les postes du logement — toiture, chauffage, ventilation, réseaux — et vous remet leur ét:

Etat du logement avant mise en vente
Avant de vendre, un intervenant fait le tour du logement et consigne |'état de chaque poste avec des photos datées.

Constat aprés sinistre
Aprés un dégat des eaux, une tempéte ou un incendie, un intervenant se déplace et consigne les désordres avec des photos horodatées

0 La grille tarifaire.

e Acceptezlagrille

Une acceptation suffit pour une version de la grille : vous pourrez ensuite commander directement,
sans demander de devis. Cliquez sur J'accepte la grille tarifaire.

Aprés un dégat des eaux, une tempéte ou un incendie, un intervenant se déplace et consigne les désordres avec des photos horodatées

Accepterla grille tarifaire

Une acceptation suffit pour cette version : vous pourrez ensuite commander une prestation directement, sans demander de devis.

Version 2 acceptée le 04/10/2026 11:37

G Accepter la grille.
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o Commandez

Sur la ligne de la prestation, cliquez sur Commander. Choisissez le lot, e bail si besoin, la quantité,
le créneau souhaité et vos précisions pour l'intervenant, puis cliquez sur Commander et payer : le
paiement se fait chez notre prestataire.

Unité Prix HT TWA  Prix TTC Délai Zone

1
forfait 129,00 € 0% 129,00 € 7] France métropolitaine, sous réserve de disponibilité d'un intervenant
forfait 129,00 € 0% 129,00 € 7] France métropolitaine, sous réserve de disponibilité d'un intervenant Commander

forfait 89,00 € 0% 89,00 € 5] France métropolitaine, sous réserve de disponibilité d'un intervenant Commander

° Commander.

BON A SAVOIR
Le paiement se fait chez notre prestataire de paiement : la capture s'arréte au bouton.

e Suivez vos commandes

Mes commandes liste chaque prestation avec sa date, son montant et son statut : payée, a
planifier, réalisée.

Version 2 acceptée le 04/10/2026 11:37
o )

Mes commandes
Prestation Commandée le Montant TTC Statut
Visite annuelle de la maison 05/10/2026 89,00 €
L »

o Vos commandes et leur statut.

Et ensuite

o Faire I'état des lieux d'entrée soi-méme (procédure P10).
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Espace propriétaire

Modifier ses coordonnees

Tenir a jour votre téléphone, qui recoit le code de signature, et I'adresse qui figure
sur vos documents.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Tout propriétaire. o Des coordonnées ajour sur e« Durée: 2 minutes

VoS quittances, vos baux et
VOS courriers.

Les étapes

o Ouvrez Mes coordonnées
e Corrigez l'identité et le téléphone

e Corrigez I'adresse, puis enregistrez
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0 Ouvrez Mes coordonnées

Dans le menu de gauche, cliquez sur Mes coordonnées. La page réunit votre identité, votre
adresse et vos préférences de messages.

@ Simulateur lequel d'entre eux

Ch Webinaires

1
8 Mes coordonnées

Camille Durand
demo.captures@immao-o.fr
B Abonnement

3= Personnaliser le menu

) Sécurité

° L'onglet Mes coordonnées.
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e Corrigezl'identité et le téléphone

Modifiez le prénom, le nom et |le téléphone mobile. Ce numéro recoit le code de confirmation
quand vous signez un contrat de bail : c'est le seul SMS envoyé par I'application.

=+ Personnaliser le menu

Mes coordonnées

Les informations qui servent a vous joindre et figurent sur vos documents.

o |

Identité et contact

Les champs marqgués * sont obligatoires. Les autres peuvent étre laissés vides.
Prénom * Nom *

Camille Durand

Téléphone mobile
0612 34 56 78

Ce numéro regoit le code de confirmation quand vous signez un contrat de bail. C'est le seul SMS envoyé par l'application ; I'équipe d’'IMMO-0 peut aussi vous
écrire, si vous |'acceptez (plus bas). Le numéro s'enregistre au format international (+33...).

Adresse
Votre adresse personnelle, celle qui figure sur les documents que vous émettez (quittances, baux...). Elle peut différer de celle de vos logements.

Adresse

24 rue Bellecordiére

Complément d'adresse (optionnel)

Code postal Ville

69002 Lyon

Pays (FR, BE...)

FR

Adresse e-mail

° Identité et contact.
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e Corrigezl'adresse, puis enregistrez

L'adresse est celle qui figure sur les documents que vous émettez (quittances, baux...) ; elle peut
différer de celle de vos logements. Cliquez sur Enregistrer. L'adresse email ne se modifie pasici:
pour en changer, écrivez-nous depuis « Aide ».

Pays (FR, BE...)

FR

Adresse e-mail

demo.captures@immo-o.fr

Votre adresse e-mail sert & vous connecter. Elle ne se modifie pas dans I'application : pour en changer, écrivez-nous depuis « Aide ».

Les nouvelles d'IMMO-0

o Enregistrer.
e L'adresse e-mail : non modifiable ici.

Et ensuite

e Choisir les onglets de son menu (procédure T10).
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Espace propriétaire

Lire le tableau de bord

Comprendre en une minute ce qui demande votre attention et comment va votre
patrimoine.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Tout propriétaire, a chaque ¢ Une vue claire de ce qui est ¢ Durée : 3 minutes

connexion. a faire, des loyers a relancer
et des chiffres clés de vos
logements.

Les étapes

o Ouvrez le tableau de bord
o Lisez « A faire »
e Relancez les loyers en retard

o Lisez les chiffres clés
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0 Ouvrezle tableau de bord

Le Tableau de bord est la premiére entrée du menu : il s'affiche a la connexion et ne peut pas étre
masqueé.

%0 ImMo-o  PROPRIETAIRE fas

3£ Personnaliser le menu
" Tableau de bord
98 Tableau de bord Vue d'ensemble 2026
@& Biens
Afaire
Il Mises en location
2 Locataires & 2loyers en retard - 1160,00 € restent dus >
[Z Baux f8 7 échéances réglementaires en retard - et 14 venir >

° L'onglet Tableau de bord.

9 Lisez « A faire »

Le cadre A faire liste ce qui demande une action : loyers en retard, échéances réglementaires,
courriers a relire, demandes d'intervention, lots vacants. Cliquez sur une ligne pour ouvrir I'écran
qui traite le sujet. Les courriers préparés ne partent qu'apres votre relecture.

Tableau de bOI'd == Personnaliser le menu
Vue d'ensemble 2026

o X

Afaire
& 2 loyers en retard - 1160,00 € restent dus >
f@ 7 échéances réglementaires en retard - et 14 venir >
£ 1courrier préparé a relire - ils ne partent qu'aprés votre relecture >
/% 1demande d'intervention & prendre en charge >
[l 1lot vacant & relouer >
L. »

° A faire : une ligne par sujet, cliquable.
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e Relancezles loyers enretard

Loyers a relancer montre, bail par bail, le reste di et I'échéance. Le bouton Paiement en 1 clic
marque un loyer payé quand le locataire a réglé (procédure P12).

11 1lot vacant a relouer >

o |

Loyers arelancer
Bail Locataire Période Echéance Reste di
BAIL-2025-004 Nadia Benali 2026-10 05/10/2026 © Paiement en 1 clic
BAIL-2025-009 Sofia Ferreira 2026-10 05/10/2026 © Paiement en 1 clic
L »

° Loyers a relancer.

o Lisezles chiffres clés

Quatre cartes résument le loyer mensuel en cours, I'occupation de vos lots, votre patrimoine et
votre trésorerie de I'année. Dessous, le rendement brut et les emprunts apparaissent quand vous
avez saisi un prix d'achat et un prét.

BAIL-£ULD-UUY 20T11a rerreira LULo= 10U UM I LU LD w ) ralement en 1 cuc
& 2 © 4 ~
Loyer mensuel en cours Occupation Patrimoine Trésorerie 2026
4010,00 € 6 sur?7 5 biens 17230,00 €
2 850,00 € encaissés ce lots loués, vacance 14,3 % 7 lots, 6 locataires encaissé moins dépensé,
mois-ci mensualités d'emprunt
comprises
L W 7 N 7 N

Le loyer mensuel.
L'occupation.

Le patrimoine.

La trésorerie.

BON A SAVOIR

Le rendement n'est calculé que sur les biens dont le prix d'achat est renseigné, et la carte le dit. Sources

et limites : voir I'annexe de portée.
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Et ensuite

o Suivre les loyers (procédure P12).
o Lire le calendrier réglementaire (procédure P20).
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