
Espace propriétaire

Faire un état des lieux d'entrée
Créer le constat d'entrée d'un bail, décrire les pièces, puis le faire signer.

P10  ·  Procédure pas à pas

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

POUR QUI

•  Le propriétaire qui remet
les clés à un nouveau
locataire.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un état des lieux d'entrée
rédigé pièce par pièce, signé
du bailleur et prêt à être signé
par le locataire depuis son
portail.

À PRÉVOIR

•  Durée : 20 minutes
•  Un bail créé sur le lot
(procédure P09)
•  Le logement sous les yeux,
ou la veille : un téléphone
suffit pour les photos

Les étapes
1 Ouvrez l'onglet États des lieux

2 Choisissez le bail, le type et la date

3 Cochez les pièces à vérifier

4 Joignez un constat déjà établi, si vous en avez un

5 Créez l'état des lieux

6 Décrivez chaque pièce

7 Signez et envoyez au locataire
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1 Ouvrez l'onglet États des lieux
Dans le menu de gauche, cliquez sur États des lieux, puis sur Créer un état des lieux.

1 L'onglet États des lieux.

2 Le bouton Créer un état des lieux.

2 Choisissez le 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.

1 Le bail.

2 Le type : entrée ou sortie.

3 La date du constat.
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3 Cochez les pièces à vérifier
La liste se remplit selon la taille du logement. Cochez ou décochez les pièces d'après le logement
réel. Le crayon à côté d'une pièce la renomme : « Chambre 1 » devient « Chambre de Léa », et c'est
ce nom qui figure au constat. Une pièce qui manque s'ajoute dans Autre pièce.

1 Une case par pièce à vérifier.

2 Autre pièce : véranda, atelier…

4 Joignez un constat déjà établi, si vous en avez un
Si l'état des lieux a été fait sur papier, joignez son PDF ou les photos des pages : rien d'autre n'est à
saisir, et le locataire le retrouve dans son espace. Sinon, laissez ce champ vide et décrivez les
pièces depuis la fiche.

1 Le constat déjà établi, facultatif.



Espace propriétaire  ·  Faire un état des lieux d'entrée

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

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

1 Le bouton Créer l'état des lieux.

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

1 Corriger : décrire la pièce.

2 Ajouter une photo de la pièce.
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7 Signez et envoyez au locataire
En haut de la fiche, cliquez sur Signer (propriétaire) : un code à six chiffres arrive par email pour
confirmer votre signature. Le locataire signe de son côté depuis son portail. Aperçu du constat
montre le document avant signature. Le constat définitif est créé dès que les deux parties ont
signé.

1 Signer (propriétaire).

2 Aperçu du constat.

BON À SAVOIR

Après la première signature, une erreur ne se corrige plus directement : elle passe par un rectificatif, listé
en bas de la fiche.

Et ensuite
•  À la sortie du locataire, faire l'état des lieux de sortie : il reprend l'état d'entrée (procédure P11).
•  Suivre les loyers (procédure P12).


