
Espace propriétaire

Saisir les charges et régulariser
Enregistrer les dépenses de chaque lot, puis comparer leur part récupérable aux
provisions demandées.
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POUR QUI

•  Le propriétaire dont les
baux prévoient des provisions
pour charges.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Les charges de l'année
saisies, et une régularisation
du bail qui dit ce que le
locataire doit ou récupère.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Les factures de charges de
l'année
•  Un bail avec provisions
pour charges

Les étapes
1 Ouvrez Charges

2 Ajoutez une charge

3 Enregistrez la charge

4 Générez la régularisation
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1 Ouvrez Charges
Dans le menu de gauche, cliquez sur Charges. La page liste les charges par lot, avec le total, la part
récupérable auprès du locataire et ce qui reste à votre charge. Les filtres Année et Lot restreignent
la liste.

1 L'onglet Charges.

2 Le bouton Ajouter une charge.

2 Ajoutez une charge
Cliquez sur Ajouter une charge. Choisissez le lot et le type (eau, chauffage, taxe, travaux…),
donnez un libellé, le montant en euros et la période au format AAAA-MM. Cochez la case
Récupérable si la dépense peut être refacturée au locataire.

1 Le lot.

2 Le type de charge.

3 Le libellé.

4 Le montant.

5 La période.
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3 Enregistrez la charge
Cliquez sur Créer la charge. Elle apparaît dans la liste, avec le badge Oui ou Non selon qu'elle est
récupérable.

1 Le bouton Créer la charge.

4 Générez la régularisation
Une fois par an, quand toutes les charges de l'année sont saisies, cliquez sur Générer une
régularisation, choisissez le bail et l'année. IMMO-O compare les provisions demandées au
locataire aux charges réelles récupérables. La case Calculer la régularisation automatiquement le
fait seule en février et mars.

1 Générer une régularisation.

2 Le calcul automatique.

BON À SAVOIR

Le décompte reste à envoyer vous-même au locataire, depuis l'onglet Courriers (modèle « Régularisation
annuelle des charges »). Le solde n'est juste que si toutes les factures de l'année sont saisies.

Et ensuite
•  Envoyer un courrier au locataire (procédure P19).


