
Espace propriétaire

Créer un bail et générer le contrat
Enregistrer les conditions de la location d'un lot : locataire, loyer, charges, dépôt,
dates. Puis rédiger le contrat.
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POUR QUI

•  Le propriétaire qui loue un
lot libre à un locataire dont la
fiche existe.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un bail actif sur le lot, avec
ses loyers, et un contrat de
bail rédigé à partir de ces
conditions.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Le lot et le locataire déjà
créés (procédures P01 et P06)
•  Le loyer, les charges, le
dépôt de garantie, la date de
début

Les étapes
1 Ouvrez l'onglet Baux

2 Choisissez le lot et le locataire

3 Choisissez le type de bail et fixez les montants

4 Indiquez les dates et la révision du loyer

5 Créez le bail

6 Générez le contrat

À SAVOIR

Un lot ne porte qu'un bail actif à la fois. Plusieurs locataires sur un même bail forment une colocation :
cochez-les tous à l'étape 2.
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1 Ouvrez l'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 même formulaire avec le lot déjà choisi.

1 L'onglet Baux.

2 Le bouton Créer un bail.



Espace propriétaire  ·  Créer un bail et générer le contrat

P09 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3

2 Choisissez le 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.

1 Le lot loué.

2 Les locataires : une case par titulaire.
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3 Choisissez le type de bail et fixez les montants
Gardez Nu pour une location vide, ou choisissez un autre type (meublé, mobilité, étudiant…).
Saisissez le loyer, les charges et le dépôt de garantie, en euros. Pour les charges, dites si elles
sont une provision régularisée chaque année ou un forfait.

1 Le type de bail.

2 Le loyer hors charges.

3 Les charges.

4 Le dépôt de garantie.

5 La nature des charges.
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4 Indiquez les dates et la révision 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
être révisé chaque année. Sans indice, il ne l'est pas et le contrat ne porte pas de clause de
révision. Les clauses particulières sont reprises telles quelles dans le contrat.

1 La date de début.

2 La durée, facultative.

3 L'indice de révision : IRL, ILC, ICC.

4 Les clauses particulières.
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5 Créez le bail
Cliquez sur Créer le bail, en bas du panneau. Si votre bail a déjà 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 à
générer.

1 Le bouton Créer le bail.

2 Le bail déjà signé, si vous en avez un.
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6 Générez le 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 à partir des conditions enregistrées. Relisez-le avec Aperçu PDF avant
de le générer. Vous pouvez ensuite l'envoyer en signature au bailleur et aux locataires.

1 Le bouton Générer le contrat de bail.

BON À SAVOIR

La signature électronique se fait chez notre prestataire : un code arrive par email et par SMS à chaque
signataire. La capture s'arrête au bouton.

Et ensuite
•  Faire l'état des lieux d'entrée (procédure P10).
•  Suivre les loyers et enregistrer un paiement (procédure P12).


