
Espace propriétaire

Relancer un loyer impayé
Repérer les retards, laisser partir les relances automatiques, ou écrire soi-même
au locataire.

P14  ·  Procédure pas à pas

P14 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr

POUR QUI

•  Le propriétaire dont un
locataire n'a pas payé à
l'échéance.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une relance partie, à votre
nom, par email, et un
historique de ce qui a été
envoyé.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Un loyer en retard
(procédure P12)

Les étapes
1 Repérez les loyers en retard

2 Laissez les relances automatiques partir

3 Écrivez vous-même au locataire

4 Suivez ce qui est parti
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1 Repérez les loyers en retard
Le Tableau de bord liste, dans Loyers à relancer, chaque bail en retard avec le reste dû et
l'échéance. L'onglet Loyers les montre dans le cadre À encaisser, avec le statut En retard ou
Partiel.

1 Les loyers à relancer, avec le reste dû.

2 Laissez les relances automatiques partir
Dans l'onglet Loyers, la case Relancer automatiquement les loyers impayés envoie, à votre nom,
un premier rappel au plus tôt le lendemain de l'échéance, un deuxième 7 jours après, un dernier
avertissement à 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.

1 La relance automatique.
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3 Écrivez vous-même au locataire
Pour un retard plus ancien, ou pour choisir vos mots, ouvrez l'onglet Courriers et cliquez sur
Rédiger un courrier. Choisissez le locataire, le bail et le modèle Rappel de loyer (procédure P19).

1 L'onglet Courriers.

2 Rédiger un courrier.

4 Suivez ce qui est parti
L'historique des courriers dit pour chaque envoi la date, le locataire, l'objet, le bail et l'état de
l'email. Les textes des relances se personnalisent dans l'onglet Modèles (procédure P18).

1 L'historique des courriers envoyés.

BON À SAVOIR

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

Et ensuite
•  Éditer la quittance une fois le loyer payé (procédure P13).


