
Espace propriétaire

Gérer la location saisonnière :
séjours et agenda
Enregistrer une réservation de courte durée, puis suivre les arrivées, les départs
et les ménages.P34  ·  Procédure pas à pas

P34 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr

POUR QUI

•  Le propriétaire qui loue en
courte durée (Airbnb,
Booking…).

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une réservation
enregistrée, la taxe de séjour
calculée et une tâche de
ménage créée pour le jour du
départ.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Un lot passé en location
courte durée (depuis sa fiche)

Les étapes
1 Ouvrez Séjours

2 Saisissez la réservation

3 Indiquez les montants

4 Enregistrez, puis suivez l'agenda
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1 Ouvrez Séjours
Dans le menu de gauche, cliquez sur Séjours. Le formulaire Nouveau séjour est en tête de page ;
les séjours en cours, à venir et passés sont dessous. Un séjour ne peut pas chevaucher un autre
séjour ni un bail en cours.

1 L'onglet Séjours.

2 Le formulaire Nouveau séjour.

BON À SAVOIR

Séjours et Agenda sont masqués d'office à l'inscription : affichez-les depuis « Personnaliser le menu »
(procédure T10).
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2 Saisissez la réservation
Choisissez le lot, la date d'arrivée et de départ, le canal et la référence de réservation, le nombre
de voyageurs et de mineurs.

1 Le lot.

2 L'arrivée.

3 Le départ.

4 Les voyageurs.

3 Indiquez les montants
Renseignez l'hébergement, le ménage facturé, la commission de la plateforme et le versement
attendu, puis le nom du voyageur et qui collecte la taxe de séjour. L'application calcule la taxe
d'après les réglages du lot et ajoute une tâche de ménage pour le jour du départ.

1 L'hébergement.

2 Le ménage facturé.

3 La commission.

4 Qui collecte la taxe de séjour.



Espace propriétaire  ·  Gérer la location saisonnière : séjours et agenda

P34 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 4

4 Enregistrez, puis suivez l'agenda
Cliquez sur Enregistrer le séjour. L'onglet Agenda montre les arrivées et les départs des 14
prochains jours et les tâches à faire, dont les ménages.

1 Enregistrer le séjour.

Et ensuite
•  Lire le tableau de bord (procédure P37).


