
Espace propriétaire

Recevoir les candidatures et
choisir un locataire
Lire les dossiers reçus, organiser des visites, demander les justificatifs et retenir
un candidat.P08  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le propriétaire dont
l'annonce a reçu des
dossiers.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un candidat retenu : sa
fiche et celle de ses garants
sont créées, il ne reste qu'à
rédiger le bail.

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes
•  Une mise en location
ouverte (procédure P07)

Les étapes
1 Ouvrez l'annonce

2 Lisez les dossiers reçus

3 Organisez des visites

4 Demandez les justificatifs

5 Retenez un dossier ou refusez

6 Fermez l'annonce si besoin
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1 Ouvrez l'annonce
Dans Mises en location, cliquez sur la ligne de l'annonce. La page réunit les dossiers reçus à
gauche, et à droite le lien à diffuser, les conditions annoncées, l'état de l'annonce et les visites.

1 La ligne de l'annonce.

2 Lisez les dossiers reçus
Chaque dossier montre les revenus du candidat, son taux d'effort, ses garants, la date de dépôt 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.

1 Les dossiers reçus.
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3 Organisez des visites
Dans Visites, ouvrez un créneau : date et heure, durée, nombre de places, et une consigne
d'accès (code, étage, interphone). La consigne n'est transmise qu'aux candidats qui ont réservé,
jamais affichée sur l'annonce. Marquez ensuite chaque visiteur Venu ou Absent.

1 Les visites : créneaux et réservations.
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4 Demandez les justificatifs
Cliquez sur Demander les justificatifs : le candidat et ses garants reçoivent chacun un message et
déposent leurs pièces. Cela n'engage rien : vous pouvez en demander à plusieurs candidats.
L'application ne réclame que les pièces que la loi autorise.

1 Demander les justificatifs.

5 Retenez un dossier ou refusez
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 à créer le bail. Refuser écarte
un dossier. Les pièces d'un dossier non retenu sont effacées trente jours après votre décision.

1 Retenir ce dossier.

2 Refuser le dossier.

BON À SAVOIR

« Retenir » demande une confirmation avant d'agir : la capture s'arrête au bouton.
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6 Fermez l'annonce si besoin
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.

1 Fermer la mise en location.

Et ensuite
•  Rédiger le bail (procédure P09).
•  Faire l'état des lieux d'entrée (procédure P10).


