
Espace propriétaire

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

P02  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le propriétaire d'un
immeuble, d'une maison
divisée ou d'un bien avec
garage et cave.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un immeuble enregistré,
avec un lot par logement,
garage ou cave. Chaque lot
peut recevoir son bail.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Le nom et l'adresse de
l'immeuble
•  La liste de ses lots :
référence, type, étage,
surface

Les étapes
1 Ouvrez Ajouter un bien

2 Décrivez l'immeuble et décochez le lot unique

3 Créez le bien

4 Ajoutez un premier lot

5 Créez le lot, puis les suivants
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1 Ouvrez Ajouter un bien
Dans le menu de gauche, cliquez sur Biens, puis sur Ajouter un bien.

1 L'onglet Biens.

2 Le bouton Ajouter un bien.
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2 Décrivez l'immeuble et décochez le lot unique
Saisissez le nom et l'adresse, comme pour un bien simple (procédure P01). Puis décochez la case
« Ce bien ne compte qu'un lot » : les champs du lot disparaissent, et vous créerez chaque lot à
l'étape suivante. Cochez « Ce bien est en copropriété » si c'est le cas.

1 Nom du bien : « Résidence du Parc ».

2 Adresse, code postal et ville.

3 La case du lot unique, décochée.
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3 Créez le bien
Cliquez sur Créer le bien. IMMO-O ouvre la fiche de l'immeuble : elle ne compte encore aucun lot.

1 Le bouton Créer le bien.

4 Ajoutez un premier lot
Sur la fiche de l'immeuble, cliquez sur Ajouter un lot, en haut à 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 l'étage, la surface et le nombre de pièces si vous les connaissez.

1 Référence du lot.

2 Type : appartement, garage, cave, local…

3 Occupation : mis en location, ou habité par vous.

4 Surface, étage et pièces : facultatifs.
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5 Créez le lot, puis les suivants
Cliquez sur Créer le lot. Le lot apparaît dans la section Lots de la fiche. Recommencez avec Ajouter
un lot pour chaque logement, garage ou cave. Un lot libre se louera depuis l'onglet Baux
(procédure P09).

1 Le bouton Créer le lot.

BON À SAVOIR

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

Et ensuite
•  Créer la fiche du locataire (procédure P06).
•  Rédiger le bail du lot (procédure P09).


