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.Présentation

.Introduction
DataproGl est un progiciel de gestion locative adaptée développé par Créaltis.

Le progiciel DataproGl permet d'effectuer I'ensemble des opérations requises pour gérer un parc immobilier destiné a la location a
vocation sociale adaptée. Il est organisé en 5 modules, chacun dédié a un métier de la gestion locative adaptée :

- Maitrise d'Ouvrage d'Insertion (MOI),

- Gestion Locative a vocation Sociale (GLS),

- Suivi et Relogement des Locataires (SRL),

- Entretien et Suivi des Lots (ESL),

- Gestion des Adhérents et Souscripteurs (GAS).

Ce document décrit les fonctions spécifiques de gestion locative, il ne détaille pas I'utilisation générale de l'interface graphique de
DataproGl. Pour plus d'information concernant I'utilisation générale de l'interface graphique du progiciel, se référer au document
intitulé "DataproGl - Interface et fonctions génériques, manuel de référence".

Le progiciel DataproGl permet d'effectuer I'ensemble des opérations requises pour gérer un parc immobilier destiné a la location a
vocation sociale adaptée. Il propose les fonctions suivantes :

- définition du parc locatif (immeubles et lots),

- recensement des locataires (candidats, locataires),

- création des contrats de location,

- génération des demandes de versements de dépdts de garantie et des factures diverses,

- synchronisation des comptes locataires avec les données des CAF,

- génération automatisée et édition des avis d'échéances,

- saisie des reglements et des OD locataires,

- génération automatisée des prélevements bancaires des comptes locataires,

- suivi comptable des locataires (situations détaillées, journaux, balance tiers),

- définition des intervenants tiers (syndics, notaires, CF, trésoreries, autres...),

- saisie des charges individuelles et collectives,

- génération et édition de la régularisation des charges des locataires,

- génération de la révision périodique des loyers,

- exportation de la comptabilité tiers (locataires & fournisseurs vers la comptabilité) vers un Progiciel de comptabilité

- fonctions diverses de suivis de gestion (vacances des lots, suivi des situations locataires...)

© 2023 Crealtis Page 4
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Domaines d'activité et organismes bailleurs
Domaines d'activité

Selon les sites, I'application est paramétrée pour fonctionner de maniéere adaptée a |'un ou l'autre des domaines d'activité :
- "Maitrise d'ouvrage d'insertion" : montage et suivi administratif et financier des opérations ;
- "Gestion locative adaptée" : gestion locative des locaux et accompagnement des locataires.

Le parametre appliqué a I'un ou I'autre des deux domaines confére I'accés aux fenétres et fonctions qui lui correspondent.

Certaines fenétres sont communes aux deux domaines, notamment les fenétres de paramétrages (catalogue des bailleurs,
catalogue des communes, catalogue des modeéles d'écritures comptables, catalogue des journaux comptables, catalogue des
compte comptables...) ainsi que les fenétres des tiers, des immeubles et des lots, et toutes les fenétres liées a la comptabilité
(écritures comptables, journaux, situations des comptes, balances....).
Les autres fenétres sont spécifiques selon le domaine d'activité du site :

- "Maitrise d'ouvrage d'insertion" : fenétres "Opérations", "Emprunts", "Instructions", Plans-Résultats"...;

- "Gestion locative adaptée" : fenétres "Contrats", "Interventions", "Locataires", "Locations", "Avis", "Situations locataires"...

Organismes bailleurs

Chaque bailleur posséde son espace qui lui est propre, et chaque utilisateur accéde uniquement aux données du bailleur auquel il
s'est connecté. Un utilisateur peut avoir la possibilité de se connecter a un ou plusieurs bailleurs.

Le bailleur est identifié par sa dénomination, celle-ci est indiquée par |'utilisateur a I'ouverture de I'application (uniquement si
I'utilisateur peut se connecter a plusieurs bailleurs ; si l'utilisateur ne peut se connecter qu'a un seul bailleur, le bailleur de
I'utilisateur est automatiquement pré-sélectionné a I'ouverture de I'application).

Données communes aux bailleurs de maitrise d'ouvrage et de gestion locative

Les fenétres "Immeubles" et "Lots" sont communes aux deux domaines d'activités, a ce titre certains immeubles et leurs lots
peuvent étre partagés entre le(s) bailleur(s) de maitrise d'ouvrage d'insertion et le bailleur de gestion locative :

Si un immeuble fait I'objet d'opérations, il est initialement ajouté par le bailleur de maitrise d'ouvrage d'insertion, le bailleur de
gestion locative auquel il est destiné doit étre indiqué dans la fiche de I'immeuble, et dans ce cas les deux bailleurs (maitrise
d'ouvrage d'insertion et bailleur de gestion) ont chacun accées a la méme fiche immeuble.

B immeubles - o x
Bailleur [ v Code postaliouville | [ vinm g =
GestionAu Encours v |[26/01/2020 Construction/Droit [ ~ln v
[loo5re] ShL9T Construction,/Copro/Année | Collectit v ][ rese
Droit/Origacquisition |PRO ~ | [acauis avectra
Dadébut/Dfin [24/091997 - Compte analytique/Motif sortie |100BREU000000 ~
Gestionnaire [ ]

Si un immeuble ne fait pas I'objet d'opérations, il peut étre ajouté directement par le bailleur de gestion locative, auquel cas seul
le bailleur de gestion locative accéde a la fiche de I'immeuble ; I'immeuble et ses lots ne sont pas accessibles par le(s) bailleur(s) de
maitrise d'ouvrage d'insertion (cas des acquisitions indépendantes de la maitrise d'ouvrage et des mises a dispositions directe).

Si un immeuble a été ajouté directement par le bailleur de gestion locative et qu'un bailleur de maitrise d'ouvrage d'insertion doit
pouvoir accéder a la fiche immeuble, il est possible d'indiquer la référence du bailleur de maitrise d'ouvrage d'insertion dans le
champ "BailleurMOR" de I'onglet "Opérations" :

Logalisation Gestion Opérations Lot Equipements Entretien Charges (Colpropriété Trésoreric  # Notes Documents

Bailleur MO [sNLPralogues

Operationk ObjetC |AcquisitionD| ServiceD | BailFinD EtatC StatutC

1 m FORMULAIRE
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.Instruction des dossiers de locations

DataproGl permet d'effectuer le suivi comptable des locataires, depuis leurs entrées dans les lieux avec I'appel du dép6t de
garantie, jusqu'a leur sortie des lieux avec leurs soldes de tout compte. Chaque dossier est traité selon une chronologie d'étapes,
certaines étant récurrentes :

1) Définir le logement, si le logement a louer n'est pas déja défini
- créer la fiche immeuble (cf. "Les immeubles")
- créer la(les) fiche(s) lot(s) (cf. "Les lots")

2) Créer la fiche locataire, a la prise de contact avec le candidat
- créer la fiche locataires (cf. "Les locataires")
- renseigner les informations administratives (numéro allocation logement : cf. "Les locataires - informations administratives")

3) Créer la fiche location, le jour de la location
- créer la fiche location, en association le locataire a un logement (cf. "Les locations")
- ajouter une premiere période de location (cf. "Les locations - Saisie des périodes")
- renseigner les rubriques de location (loyer, charges, etc.) (cf. "Les locations - Saisie des rubriques")
- renseigner les informations de réglement (cf. "Les locations - Saisie des informations de reglement")
- générer I'appel au versement du dépot de garantie (cf. "Les locations - Générer 'appel du dépot de garantie")
- consulter la situation du locataire (cf. "Les locations - Situation des locataires")

4) Traiter les fichiers des APL / AL, provenant des CAF, les 5 et 10 de chaque mois
- exécuter le traitement des fichiers CAF / SERES (cf. "Le traitement des fichiers CAF")

5) Générer les avis d'échéances, une fois par mois (fin de mois)
- exécuter le traitement de génération des avis d'échéances (cf. "Les avis ")

6) Encaisser les reglements, au fur et a mesure de leur réception
- enregistrer les reglements cheques et espéces manuels (cf. "Les réglements")
- exécuter le traitement des prélevements automatiques (cf. "Les reglements - prélevements automatiques")

7) Passer les opérations diverses
- générer les factures ou avoirs des dépenses hors loyer (cf. "Les locations - facture ou avoir de dépense exceptionnelle")
- traiter les piéces comptables de dépots et retraits (cf. "Les locations - dépots et retraits")
- passer les O.D. de régularisations (cf. "La comptabilité - saisie des écritures comptables")

8) Exporter les écritures comptable dans le progiciel comptable externe, une fois par mois
- vérifier que les écritures sont toutes saisies (cf. "Journaux")
- générer le fichier d'exportation (cf. "Journaux - exportation")
- importer le fichier d'exportation dans le logiciel comptable

9) Régulariser les charges locatives, chaque année apreés réception des factures de charges
- comptabiliser les charges locatives (cf. "Les écritures comptables - charges")
- exécuter le traitement de régularisation des charges (cf. "Les immeubles - régularisation des charges")
- renseigner les rubriques de régularisation des charges (cf. "Les immeubles - régularisation des charges")

10) Clore le dossier, au départ du locataire
- indiquer la date de sortie (cf. "La sortie et le solde de tout compte")
- générer l'avis d'échéance de la derniére période
- établir le solde de tout compte (cf. "Les locations - établir le solde de tout compte")
- enregistrer le réglement au (ou remboursement du) correspondant au solde du locataire
- générer le dernier avis d'échéance (= document de solde de tout compte)

© 2023 Crealtis Page 6
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DataproGl

.Les immeubles

.Présentation

Un immeuble représente tout batiment ayant une adresse géographique ; il contient un ou plusieurs lots, destinés a la location.

Les immeubles sont gérés depuis la fenétre "Immeubles", qui permet pour chaque fiche :
- de renseigner les informations d'identification, administratives et de localisation géographique,
- de renseigner les informations de convention avec I'état,
- de consulter la liste des lots qui en dépendent,

- de consulter et renseigner la liste des équipements collectifs de I'immeuble et les éléments d'entretien correspondant,

- de consulter la liste des charges afférentes a I'immeuble (collectives tous lots et individuelles par lot),

- de renseigner les informations liées a la copropriété (tantiemes) nécessaires la saisie et a la régularisation des charges,

- d'associer une trésorerie a I'immeuble (répartition des taxes fonciéres - voir fonction "Taxes")

Immeubles

Département

Gestion/au

Identification
Référence
Département

D_début/D fin

I

En cours

- CPoulvile [ ~ A0 ~

w01

Canstruction/Droit [ ~ir k4

001-PA1a

Construction/Copropriété/Annés |\ndwidua| ~ | I H

93

Droit/Orig. acquisition ‘PHD v ‘ -

06/06/1939

- ~|  Compte analytique/Sartie [075PA18001000 | -

Localisation  Gestion Opérations  Lats

Equipements  Entretien  Charges  [Cojpropriété  Trésorerie  © Motes  Documents

Camplément |

| b | |

Woie : Num./Indice/MNature |

E

~ | |Avenue ~ | Ancis

Hom voie

Jean Jaurgs

Code(s) immevble [B 6243 |

CP/Yille

7018 [-[PaRIS 13

Cade(s] batiment(s]

Pays

Gardien |pas de Gardien

Cadastre : Section/Surface

Lieudit

] Quartier Pricritaire de la poliique de la Vile

» 11145

FORMULAIRE

Les lots de I'immeuble sont décrits et associés a I'immeuble depuis la fenétre "Lots" (cf. chapitre "Lots")

Dans la fenétre "Immeubles" on dispose des fonctions de listes et traitements suivantes :
- Liste des conventions de I'immeuble
- Liste des équipements de I'immeuble
- Régularisation des charges locatives

Les fonctions liées a la gestion du parc (description du patrimoine, gestion de I'entretien...) sont présentées dans un autre
document ("DataproGl - Entretien et suivi des lots").
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BRearcis Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale

DataproGl

.Saisie d'une fiche immeuble

Création d'une fiche immeuble :
- Ouvrir la fenétre "Immeubles" (menu "Immeubles (toutes fonctions)...")

- Créer une nouvelle fiche (menu "Fiche - Ajouter", ou bouton "+" : la fenétre s'affiche en mode formulaire, préte pour la saisie),
- Renseigner a minima les champs a caractere obligatoire dans le formulaire (leurs libellés apparaissent en caractére gras)

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Tableau des champs a caractére obligatoire :

Champ Définition et régles

ImmeubleR (Référence) Référence de l'immeuble

Permet d'identifier I'immeuble de fagon unique

DebutD Date de début de mise en gestion de I'immeuble

Date d'entrée dans le parc

AnalytiqueR Compte analytique associé a I'immeuble

compte analytique tient lieu de référence de I'immeuble dans le progiciel comptable

Identifie I'immeuble dans la comptabilité ; si la comptabilité locataire ou fournisseur est exportée dans un progiciel comptable, le

FinD Date de fin de mise en gestion de I'immeuble

Date de sortie du parc

Localisation Adresse géographique et postale

Les champs "AdrRue"”, "AdrCP" et AdrVille" doivent étre renseignés obligatoirement

Une fois créée, la fiche immeuble peut étre modifiée a tout moment :
- Ouvrir la fenétre "Immeubles" (menu "Immeubles (toutes fonctions)...")

- Positionner le curseur sur la fiche a modifier et double-cliquer sur la fiche pour I'afficher en mode "formulaire",

- Modifier les informations désirées dans le formulaire,
- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")
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Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale

DataproGl

.Les lots

.Présentation

Les lots représentent les logement pouvant étre mis en location ; ils dépendent obligatoirement d'un immeuble, qui leur donne

leur localisation géographique et adresse postale.

Les lots sont gérés via la fenétre "Lots". La fenétre "Lots" permet pour chaque fiche :
- d'indiquer les informations d'identification du lot,
- d'indiquer la référence de I'immeuble auquel il est rattaché,
- d'indiquer les informations de localisation du lot a l'intérieur de I'immeuble,
- de décrire les clés afférentes, regroupées par trousseaux,

- de décrire la disposition des locaux et leurs équipements (surfaces, pieces, équipements, compteurs...),
- de consulter le suivi de I'entretien (diagnostics, consultation des contrats &interventions),

- de préciser les informations relatives a I'occupation du lot, a savoir si le lot est :

- principal ou secondaire (les lots principaux peuvent étre associés en principal a un location),

- pré-attribué a un locataire, et si oui, s'il s'agit d'un transit,

- disponible ou non pour la location (indication de travaux, de successions, etc. en cours),

- de consulter la liste de I'historique des locations sur le lot.

Lots

Diépartement/Groupe [ ~ Bl

Gestion/du En cours 111207

Imm. /Gest /Gestdiecte [%] ~ A

Identification

Reférence/MNuméro (001-PA15-1

Immeuble/D épartement | 001-PATS -l (93

D_début/D fin |06/06/1383 ~

Gestionnaie/Groupe (ND - | |PA13

Localisation Clés  Locaus  Entistien  [Cajproprists

Situation

Matue/Usage [

Principal/Fropriétaie [

(ST

Drait immeuble/Cpt. analyt.
Nature/Usage

Forme /T aillz

#® Occupation © MNotes Documents

Adiesse | 36 Avenue Jean Jaugs

CPAle [75018[[PaRIs 18

Plan/QPY

[CH

Arocés

Gardien [pas de Gardien

» 2117211 FORMULAIRE

Acces
Codes immeuble

Codes batiment
Interphonels]
Batiment/E scalier/Etage
Porte

Boits & ethes

Accés

[a75Pagnionn |

Logement

[Hatitstior -

Fiovm

PFiincipal

- | Surface habitable/Utile/Comrigée 18,87 20,87

B 6243

s

Face Draite

L'immeuble de rattachement du lot est indiqué par le champ "ImmeubleR" (libellé "Immeuble"). L'immeuble de rattachement
donne au lot sa situation géographique et son adresse postale.

La fenétre "lots" dispose des fonctions de listes et traitements suivants :

- liste des clés

- liste des équipements

- liste des diagnostics

- liste des taux d'occupation

- liste des périodes de vacances

- Gestion des immatriculations RPLS (enquétes et statistiques légales)

Les fonctions liées a la gestion des immeubles et des lots (description du patrimoine, gestion de I'entretien) sont présentées dans
un autre document : "DataproGl - Entretien et suivi des lots".
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BWeaicis Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.Saisie d'une fiche lot

Création d'une fiche lot :

- Ouvrir la fenétre "Lots" (menu "Lots (toutes fonctions)...")

- Créer une nouvelle fiche (menu "Fiche - Ajouter"”, ou bouton "+" : la fenétre s'affiche en mode formulaire, préte pour la saisie)
- Renseigner a minima les champs a caractere obligatoire dans le formulaire (leurs libellés apparaissent en caractére gras)

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Tableau des champs a caractére obligatoire :

Champ Définition et régles

LotR (Référence) Référence du lot

Permet d'identifier le lot de fagon unique ; la référence est indépendante de celle de I'immeuble

ImmeubleR Immeuble auquel est rattaché le lot

L'immeuble de rattachement peut étre modifié a tout moment (par exemple : en cas d'erreur de saisie initiale). Dans ce cas un
message de confirmation avant enregistrement permet a l'utilisateur de vérifier qu'il ne s'agit pas d'une fausse manipulation.

DebutD Date de début de mise en gestion du lot

Date d'entrée dans le parc

FinD Date de fin de mise en gestion du lot

Date de sortie du parc

AnalytiqueR Compte analytique associé au lot

Identifie le lot dans la comptabilité analytique. Dans le cas ou la comptabilité locataire ou fournisseur est exportée dans un
progiciel comptable, ce champ représente I'analytique du lot dans le progiciel comptable.

Important : si le compte analytique du lot n'est pas renseigné, le compte analytique du lot est de fait celui de I'immeuble ; dans ce
cas, les lots et les immeubles sont confondus dans la comptabilité analytique.

NatureC Nature du lot

UsageC Usage du lot

FormeC Forme du lot

Localisation & Accés Adresse géographique et postale

L'adresse géographique et postale est donnée par I'immeuble auquel le lot est rattaché

Les informations d'accés permettent de préciser la situation du lot dans I'immeuble

Une fois créée, la fiche lot peut étre modifiée a tout moment :

- Ouvrir la fenétre "Lots" (menu "Lots (toutes fonctions)...")

- Positionner le curseur sur la fiche a modifier et double-cliquer sur la fiche pour I'afficher en mode "formulaire",
- Modifier les informations désirées dans le formulaire,

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")
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.Les Locataires

.Présentation
Les locataires représentent les ménages candidats a une location ainsi que les ménages ayant signé un contrat de location.

Les locataires sont gérés via la fenétre "Locataires". La fenétre "Locataires" permet de gérer/renseigner/consulter :
- les informations d'identification du candidat, et son adresse (notamment en attendant celle de sa location),
- les informations de situation et de description (logement, famille, ressources, activité, revenus...)
- les informations administratives (dont numéro allocataire CAF le cas échéant),
- les contacts utiles du ménage,
- 'accompagnement (démarches et entretiens : travailleurs sociaux uniquement),
- les accompagnateurs bénévoles
- la préparation et le suivi du relogement du locataire
- I'historique des locations du locataire.

Locataires — x

Dépatement/Groupe 7] M (3] - AENT “

Elal/é Candidatle)  ~ [11/11/2017  ~ Accompagnatewrs FRgférent [ M ~

Gestionnaiie [ ~ Echéance [ -

DUFONT | CivlitéPrénom | [Antcind
Dépt /Groupe/Gestionnaie I I[ Nom |Dupont
Localion en cours/demisre: Il I D_début/Etat [11/11/2017 - |[Candidatis)
Période/Durée [tautes loc.| Il I D sortie/ Mok sotie [ ~
Occupation (toutes loc.) :l Dfin -
Coordonnées  Siustion Déckion Administiatf Contacts Locations O Accompagnemert & Relogemert & Notes Documents
Adresse location Tel 1 (0102030405
Tel.2
Adresse alternative Tel 3
(si différente d=
celle de la location) Tel 4
CPAVile I Fax
Pays Loure| |antoine. dupont@orange. fi
[Avehicule Pers. & contacter
I /4 FORMULAIRE

L'association d'un locataire a un lot ainsi que les autres informations concernant le locataire qui dépendent de son/ses location(s)
sont gérées depuis la fenétre "Locations" (cf. chapitre "Locations").

La fenétre "Locataires" dispose des fonctions de listes et traitements suivants :
- diverses listes génériques (échéances, personnes, ressources, activités, naissances, accompagnateurs...),
- les listes des démarches et des entretiens (accessibles aux travailleurs sociaux uniquement)
- verrouillage / déverrouillage des situations en entrée

Les fonctions liées au suivi des locataires (gestion des candidatures, description des situation, accompagnement social,
relogement...) sont présentées dans le document "DataproGl - Suivi et Relogement des Locataires, guide utilisateur".
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Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.Saisie d'une fiche locataire

Création d'une fiche locataire :

- Ouvrir la fenétre "Locataires" (menu "Locataires (toutes fonctions)...")

- Créer une nouvelle fiche (menu "Fiche - Ajouter"”, ou bouton "+" : la fenétre s'affiche en mode formulaire, préte pour la saisie)
- Renseigner a minima les champs a caractere obligatoire dans le formulaire (leurs libellés apparaissent en caractére gras)

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Tableau des champs a caractére obligatoire :

Champ

Définition et régles

LocataireR (Référence)

Référence du locataire

Permet d'identifier le locataire de fagon unique.

ProfessionnelB

Indication professionnel (O/N)

Permet d'identifier les locataires professionnels, le cas échéant. Les locataires professionnels ne sont pas inclus dans les listes de suivi
social

Civilité / Nom / Prénom

Identité du locataire principal et destinataire des documents (avis d'échéance, relevés de charges...)

Seul le champ "Nom" est a caractére obligatoire

DebutD Date de début du suivi du locataire
La date de début du suivi du locataire est indépendante de la date de début de sa location ; la date de début de la location est
indiquée dans la fiche Location (cf. fenétre "Locations")

EtatC Etat du locataire ("Candidat" / "Locataire")

Champ renseigné automatiquement par le systéme ; lors de la création de la fiche locataire, I'état est "Candidat" ; aprés association
a une location, I'état devient "Locataire".

Les fiches locataires peuvent étre sélectionnées par état (cf. sélection "Etat/au") du volet de sélection de la fenétre

Adresse location

Adresse du lot loué, une fois la location établie

Champ renseigné automatiquement par le systéme lors de I'association du locataire a une fiche location

Adresse alternative

Adresse alternative d'envoi des courriers et documents (avis d'échéance, relevés de charges...)

En I'absence d'adresse alternative, les courriers et documents sont envoyés a I'adresse de la location

Une fois créée, la fiche locataire peut étre modifiée a tout moment :

- Ouvrir la fenétre "Locataires" (menu "Locataires (toutes fonctions)...")

- Positionner le curseur sur la fiche a modifier et double-cliquer sur la fiche pour I'afficher en mode "formulaire",
- Modifier les informations désirées dans le formulaire,

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")
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Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.Saisie des informations administratives (numéro unique régional & numéro allocation)

Ajout des informations administratives :
- Dans la fenétre "Locataires"positionner le curseur sur la fiche locataire a mettre a jour
- Ouvrir la fenétre en mode "formulaire" et cliquer sur I'onglet "Administratif"

Coordonnées Situation Décision | Administratit | Contacts Locations G o O Notes D t

D.naiss./Age 3 I'entrée/Age
s ]

Nom/Lieu naissance

Allocations logement

Allocataire DebutD FinD OrganismeR  OrganismePayeur Numero 7057010W

P DUPONT 3011172017 CAFS3 931 7057010W Notes

13 72 FORMULAIRE

Saisir les informations administratives utiles, notamment le numéro unique régional et le numéro d'allocations logement.

Pour ajouter un numéro d'allocations logement :

- Positionner le curseur dans le tableau "Allocations logements"

- Créer une nouvelle ligne détails (menu "Fiche - Ajouter détail", ou bouton "+ détail")

- Renseigner a minima les champs obligatoires dans la ligne de détail (Intitulés des colonnes apparaissant en caractere gras)
- Enregistrer la ligne de détail (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Champ Définition et regles
Allocataire Nom de I'allocataire
DebutD Date de début du versement de I'allocation , pour information (identique a la date de début de la location, par défaut)
OrganismeR Organisme tiers payeur

L'organisme tiers payeur est un tiers recensé dans la fenétre des tiers. Si les organismes payeurs sont comptabilisés par tiers dans la
comptabilisation des locataires, le compte tiers sera celui de la fiche tiers (cf. "Tiers")

Organisme payeur

Numéro identifiant de I'organisme payeur

Ce numéro est indiqué par I'organisme CAF payeur qui envoie les fichiers CAF

Numéro

Numeéro allocataire (7 chiffres + 1 lettre)

Ce numéro est l'identifiant du locataire auprés de I'organisme CAF. Il permet d'identifier le locataire dans les fichiers de traitement. Seuls les
7 chiffres sont utilisés par le traitement CF pour identifier le locataire.

Les numéros d'allocation logement saisis dans le tableau sont automatiquement reportés dans le champ "AllocationsNumeros

de la fiche locataire (situé a droite du tableau), afin de faciliter les filtres et recherches directes dans les fiches locataires.

Remarques : seuls les 7 chiffres du numéro d'allocataire sont utilisés dans les traitements CAF de DataproGl pour identifier les
locataires ; la lettre n’est pas prise en compte.
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Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale

DataproGl

.Les Locations

.Présentation

Les locations sont gérées depuis la fenétre "Locations". La fenétre "Locations" permet de :
- associer un locataire a un lot, afin de matérialiser un contrat de location,

- indiquer les caractéristiques du contrat de location (dates, montant du loyer, périodicité, mode réglement...),

- gérer les périodes de renouvellement du contrat,

- indiquer le détail des rubriques de facturation (paramétrage des rubriques : cf. chapitre "Catalogue des rubriques"),

- consulter les soldes comptables (solde par compte : loyer, dép6t de garantie, etc),
- consulter I'état du dernier traitement CAF (montant APL / AL et codes paiements)

La fenétre "Locations" dispose des fonctions de listes et traitements suivants (menu "Locations" ):

Locations - ] X
Département/Groupe | [] v m v Contrat 1 ~
Période | En cours v |2zm1200  ~ Périodicité/Terme | [1] ~m v
Gestionnaire/Ts || vlm v Réglement (1] v
10.1-PICO-Caab- | Habitati| Lageme| [040.1-PICO ] Adresse | 59 Rue de la Fontaine au Roi
75011 PARIS 11
Locataire |Akmouma AKMOUM ]
Référence/Dépt./Groupe/Gest. 783|[75 ||pm| HPE | D.début/Defin [03/05/2016 ch-z.ﬂ.zc-G
Contrat/Type/M.occupation |Oceupation || Occupation \Duuranle [ sous-location [ verrouiné
Avis Entrée/sortie dans les/des lieux
Périodicité/Terme/Echéance |Mensuelle D.entrée (EDL)/M.Dépét de gar. [03/05/2016
[ imprimer psogec [ ]

LenerGhares/Compl ot loe sturepmuGest et i, | actgal[or ][ ||| we)

Llocataire Périodes Rubriques Réglement Assurance Révision Avis Situation ¥ MNotes Documents
Coordonnées

Tel. 1 (0652859423 Référent

Tel. 2 Travailleur social |PB Courriel/

Accompagnateur 1

Pers, & contacter 2

3 9212 FORMULAIRE

- listes des situations détaillées,
- Liste des comptes de dépots,

- liste des aides au logements,

- liste des situations des charges,

- listes des impayés,

- liste des locations a échéance,

- liste des contrats durables,

- génération de |'appel au versement du dépot de garantie,

- génération des factures/avoirs divers (charges exceptionnelles...),

- traitement de synchronisation avec les différents fichiers CAF (fichiers SERES),
- traitement de génération des avis d'échéances,

- saisie occasionnelle d’un réglement individuel (les réglements sont saisis depuis la fenétre des reglements),
- traitement de génération des prélevements automatique (fichiers SEPA envoyé a la banque),

- traitement de révision des loyers,

- traitement d'augmentation des provisions pour charges,
- régularisation des comptes locataires,

- génération du solde de tous comptes.
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Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.Saisie d'une fiche location

Création d'une fiche location :

- Ouvrir la fenétre "Locations" (menu "Locations (toutes fonctions)...")

- Créer une nouvelle fiche (menu "Fiche - Ajouter"”, ou bouton "+" : la fenétre s'affiche en mode formulaire, préte pour la saisie)
- Renseigner a minima les champs a caractere obligatoire dans le formulaire (leurs libellés apparaissent en caractére gras)

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Tableau des champs a caractére obligatoire :

Champ Définition et régles
LotR Référence du lot.
Indique le logement loué, objet du contrat de location
LocataireR Référence du locataire

Indique le locataire du logement loué

Type contrat

Type de contrat de location

Permet d'indiquer le type du contrat de location. Selon le type de contrat, les libellés des documents a destination du locataire
(notamment avis d'échéance)s peuvent varier.

PeriodiciteC Périodicité des appels de loyer (mensuelle par défaut)

TermeC Terme des avis d’échéance (échu/a échoir)

Echeancel) Jour de I'échéance du reglement de I'avis d’échéance

ReglementC Mode de reglement
Le mode de réglement « Péélévement » doit étre accompagné des informations bancaires (cf ; onglet « Reglement »)

DebutD Date de signature du contrat de location
Ce champ est obligatoirement renseigné, les avis d'échéance et les réeglements seront obligatoirement datés apreés la date de début
du contrat de location.

FinD Date de fin du contrat, basé sur la derniere période de location
Déterminé automatiquement par la date de fin de la derniére période de location (voir plus bas, onglet "périodes") ; la date de fin ne
conditionne pas la fin des traitements (génération des avis d'échéance, préléevements automatiques...)

DepotE Montant de dépét de garantie appelé
Affiché d'apreés I'enregistrement comptable (cf. Appel au versement du dépét de garantie) ; le montant affiché est lié au compte tiers
locataire

SortieD / SortieMotifC Date de sortie des lieux et motif sortie
La date de sortie des lieux implique la fin du traitement de génération des avis d'échéances, mais pas la fin du traitement des
prélévements automatiques sur le compte du locataire tant que celui-ci est débiteur.

VerrouilleeB Indication saisie verrouillée (O/N

Lorsqu'une location est verrouillée, plus aucun traitement ne peut étre exécuté ni aucune écriture comptable ne peut étre passée sur
la location

Une fois créée, la fiche location peut étre modifiée a tout moment :
- Ouvrir la fenétre "Locations" (menu "Locataires (toutes fonctions)...")
- Positionner le curseur sur la fiche a modifier et double-cliquer sur la fiche pour I'afficher en mode "formulaire",
- Modifier les informations désirées dans le formulaire,
- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")
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.Saisie des périodes de location

L'onglet "Périodes" permet de gérer des périodes renouvelables pour un méme contrat de location. Au moins une période doit
étre créée pour pouvoir générer des avis d'échéance. La date de fin de la derniere période pour une location est la date passée
laquelle les avis ne pourront plus étre généré.

Les dates de début et de fin de chaque période bornent la période effective du contrat. Chaque nouvelle période correspond a un
renouvellement du contrat de location.

Si la date de début de période ne correspond pas au premier jour d'un mois, le traitement de génération des avis d'échéance
appliguera au montant du loyer un prorata au nombre de jours effectifs inclus dans la période (cf. chapitre "Avis d'échéances").

La génération des avis d'échéance s'arréte a la date de sortie du locataire, pas a la date de fin de la derniére période. Méme si la
date de fin de période est dépassée, les avis d'échéance continuent d'étre générés jusqu'a la date de sortie. (cf. chapitre "Avis
d'échéances")

Locataie | Periodes | Rubriques  Réglement Assurance  Révision @ Notes  Doouments

DebutD Dureel FinD PreavisD A Observations avis
P012018 [ 12 322008 30082018
010172019 12 31202009 30/08/2019
010172020 12 311202020 30/08/2020

» 1/204 FORMULAIRE

Ajout d'une période de location :

- Dans la fenétre "Locations" ouverte en mode formulaire, positionner le curseur sur la location désirée,

- Dans I'onglet "Périodes", positionner le curseur dans le tableau des périodes

- Créer une nouvelle ligne détail (menu "Fiche - Ajouter détail", ou bouton "+ détail")

- Renseigner a minima les champs obligatoires dans la ligne de détail (Intitulés des colonnes apparaissant en caractere gras)
- Enregistrer la ligne de détail (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Tableau des définitions et régles associées aux champs de I'onglet "Périodes" :

Champ Définition et régles

DebutD Date de début de la période

Date a partir de laquelle le loyer brut correspondant est appliqué

DureeA Durée de la période de location, en mois

Implique la date de fin de période par défaut

FinD Date de fin de la période, modifiable

La date de fin de la derniére période indique la date de fin théorique (fin ou renouvellement) du contrat de location. Elle sert de référence pour
déterminer les locations arrivées a terme (menu "Locations - liste des locations a échéance..." )

La date de fin de la derniéere période ne conditionne pas les différents traitements (génération des avis d'échéance, prélevements
automatiques...)

PreavisD Date de préavis (3 mois avant date de fin)

Sert a I'édition de la liste des locations arrivant a terme (menu "Locations - liste des locations a échéance..." )
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.Saisie des rubriques
L'onglet "Rubriques" permet de saisir les rubriques de détails des contrats de locations.

Les rubriques représentent les différents éléments de facturation qui apparaitront sur les documents d'avis d'échéances : loyer,
provisions pour charges, assurance, etc.

Chaque rubrique est associée a un compte comptable de produits (comptes de classe 7), et est liée au compte de gestion
comptable du locataire correspondant a la catégorie de facture a suivre (comptes de classe 4).
DataproGl permet de suivre comptablement 4 catégories de factures :

- Loyer ("LO") : catégorie obligatoire ; associée au compte de suivi des loyers, par exemple : 411 000 000

- Dépot de garantie ("DG") : catégorie obligatoire, associée au compte de dépdbt de garantie, par exemple : 411 500 000

- Dépense exceptionnelle ("DV") : catégorie facultative, afin de suivre les dépenses indépendantes du loyer

- Epargne ("EV") : catégorie facultative, permet de constituer une épargne, appelée en méme temps que les loyers et charges

Les rubriques fonctionnent dans les avis selon 3 modes d'appels ; ces modes sont les "objets" de la rubrique :
- "Facturation" : rubrique entrainant un produit et un débit sur le compte de gestion correspondant du locataire,
- "Echéance" : rubrique d'échéance de paiement, n'entrainant ni produit ni de débit sur le compte de gestion du locataire
- "Information" : rubrique d'information, n'entrainant ni produit ni de débit sur le compte de gestion du locataire

Lors de la génération des avis d'échéances, les comptes comptables associés aux rubriques sont impactés selon leurs objets
respectifs.

Les rubriques de facturation entrainent un crédit sur le compte de produit, et un débit sur le compte de gestion correspondant (cf.
schémas comptables, matérialisés par les modéles comptables).

Les rubriques d'échéance diminuent le total a payer en remplagant le solde du compte de gestion correspondant par un
échéancier, I'objectif étant d'étaler le paiement d'une dette (cas typique d'utilisation : paiement du dép6t de garantie en plusieurs
échéances), ou de rappeler des loyers en retard (échéancier de paiement).

Les rubriques d'information affichent le montant indiqué, sans qu'il y ait d'incidence comptable.

Attention : seules les rubriques associées au compte de gestion "Loyer" (code "LO") sont prises en compte pour le calcul des
quittances (cf. chapitre : "les avis d'échéances").

Saisie des rubriques et détails des champs : cf. page suivante.
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La saisie des rubriques est séparée en deux tableaux : le premier tableau regroupe les rubriques de facturation ; le deuxieme
tableau regroupe les rubriques d'échéance et d'information.

Locataire Périodes

Réglement Assurance Révision Avis

Situation © Motes

RubrigueR Com Type Re Ac DebutD Duree FinD Reference
} Loyer de la période || L0 10 N [v¥ 07/08/2000
APL Lo AP N[ o1/01/2003 31/12/2018 CAF-751-M-P758«
Pravision pour charges LO CH N [¥ 01/07/2003
Régularisation charges LO RC N [ 1512/2011
Assurance Lo as N [¥ 01/01/2018
P rtaire (information) =+ EV EV ™ 12/m4/2013
» 1/213 FORMULAIRE

Documents
InitialE
376,11 497,50 [v
508,17 -szo0 [
160,00 200,00 [v
180,93 8053 [
21,25 31,17 ¥
20,00 2000 [

ReviseE |Pr¢ PlafondE Re RevisionD -

0,00 [¥ 01/01/2019
™ 01/03/2013
™ o1/07/2002
-
[ ovo7/2002 v

Ajout d'une rubrique de location :
- Dans la fenétre "Locations" ouverte en mode formulaire, positionner le curseur sur la location désirée,

- Dans I'onglet "Rubriques", positionner le curseur dans le tableau des rubriques,

- Créer une nouvelle ligne détails (menu "Fiche - Ajouter détail", ou bouton "+ détail")
- Renseigner a minima les champs obligatoires dans la ligne de détail (Intitulés des colonnes apparaissant en caractere gras)
- Enregistrer la ligne de détail (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Tableau des définitions et régles associées aux champs de I'onglet "Rubriques" :

Champ

Définition et régles

RubriqueR

Référence de la rubrique

Apparait dans les avis, en fonction des dates de début et fin indiquées

DebutD

Date de début de prise en compte de la rubrique
La date par défaut est la date de début de la location

Date a partir de laquelle la rubrique est prise en compte dans les avis

ActiveB

Indicateur d'activation de la rubrique
Par défaut, la rubrique est active

La rubrique n'est prise en compte dans les avis que si elle st active

Reference

Référence complémentaire, facultative

Apparait dans les avis, a la suite de la rubrique correspondante

InitialE

Montant de la rubrique, en euros

ReviseE

Montant révisé de la rubrique, en euros

Champ calculé, valeur identique au montant initial par défaut, mis a jour périodiquement par la révision des loyers

Sert au calcul des avis d'échéance

PlafondE

Montant maximum appelé pour la rubrique (0 = pas de plafond). Uniquement pour les rubriques de facturation

Lors du calcul de la demande de réglement du loyer pour une période, le systeme vérifie que le montant total appelé ne dépasse pas le
plafond indiqué. Si c'est le cas, seule la partie ne dépassant pas le plafond est prise en compte.

Remarque : une méme rubrique peut étre indiquée plusieurs fois, a condition que les dates de début associées soient

différentes.
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.Saisie des informations de réglement

L'onglet "Reglement" permet de paramétrer les informations de prélevement automatique(cf. Prélevements bancaires")

Locataire Périodes Rubriques R Assurance Révision  Avis Situation < Motes Documents
Payeur Prélevements
Titulaire du compte [DUPONT JEAU | Prélév.périodique/Altematif | Il |
Adresse |5 rue du 8 mai 1945_ [l Prélév.auta.
93320 Epinay sur seine ‘ Banque l:l
Notes RIB (Etab./Guich./Cpt./CIé)
‘ Code/IBAN [FR76 | [FR76 3006 6103 280002015970 163 |
Dest.avis/Dest.quittances Date/Référence mandat [18/03/2019  ~ |[L-DUPONT JEAU-2]
» /2 FORMULAIRE

Paramétrage des informations de reglement :

- Dans la fenétre "Locations" ouverte en mode formulaire, sur la fiche location cliquer sur I'onglet "Réglements"
- Cocher la case "Prélevement auto." (si cette case n'est pas coché, le prélevement est désactivé)

- Saisir les informations d'identité bancaire

- Enregistrer la fiche location (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

La banque (champ BanqueR) doit étre identifiée dans le catalogue des banques. Le code BIC associé est indiqué dans ce catalogue,
il ne peut pas étre modifié ici.

La référence mandant (« RUM ») est un code unique exigé par les banques européennes pour autoriser les prélevements. A la
saisie de la date de début de prélevement, un code est proposé automatiquement par le systeme (nom du locataire et date
d’autorisation de prélévement). Ce code peut étre modifié tant qu’aucun prélévement n’a encore été effecuté ;

Une fois qu’un prélevement a été effectué, ce code ne doit plus étre modifié sous peine de refus de prélevement de la part de la
banque.

Remarque : dans le cas de plusieurs locations successives pour un méme locataire (cas des mutations), les coordonnées
bancaires utilisées par le traitement de génération des prélevement sont celles de la derniére location. Les coordonnées
figurant dans la fiche location précédente sont ignorées.
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.Situation synthétique des comptes locataire

Dans la fenétre "Locations", I'onglet "Situation" permet de consulter le solde et le restant a payer (montant appelé du dernier avis
d'échéance) du locataire. Les soldes affichés correspondent a la situation des comptes du locataire a la date indiquée, toutes
locations confondues (dans le cas de plusieurs locations successives) ; la date peut étre modifiée pour afficher la situation au jour
voulu (pour plus d'informations concernant les comptes des locataires, cf. chapitre : "La comptabilité locataire").

Locataire Périodes Rubriques Réglement Assurance Révision Avis

Situation| & Notes Documents

Au [06/052019 | [ Comptes de dépdts Solde/A payer 476,00 [ #000][ 43600
CompteC  SoldeE GestionC  CompteR intitule SOIdeDE | SoldeCE | DiffereE | APayere | A
b Lo 411000000 Loc. Loyers 316,00 316,00
DG 411500000 Loc. Dépot de garantie 160,00 4000 12000
ov 411600000 Loc. Hors loyers
BV 411510000 Loc. Epargne volontaire
v
y FORMULAIRE

Par défaut, les comptes affichés sont les comptes "courants", c'est a dire hors dépo6t de garantie et épargne éventuelle. Cliquer sur
la case a cocher "Comptes de dépots" pour afficher également les comptes de dépots.

Locataire Périodes Rubriques Réglement Assurance Révision Avis  Situation O Notes Dacuments
| au[osmszors o] MAGametes e dépdts Solde/A payer 231,00 I [z
CompteC  SoldeE GestionC  CompteR Intitule SoldeDE | SoldeCE | DiffereE | APayere | A
» 06 165000000  Loc, Dépéts de garantie 200,00 - 200,00
3% 165100000 Loc. Epargnes volntaires 5,00 -a5,00
Lo 411000000 Loc. Loyers 316,00 316,00
DG 411500000  Loc Dépot de garantie 160,00 160,00
DV 411600000  Loc Hors loyers
3% 411510000 Loc, Epargne volontaire
v
r e FORMULAIRE

Cliquer sur le libellé souligné "Solde" ou sur I'entéte de colonne "CompteR" pour ouvrir la fenétre "Situation des comptes
locataires", pré-sélectionnée avec le tiers locataire de la location, tous comptes courants confondus (libelle "Solde") ou compte
sélectionné uniquement (entéte de colonne "CompteR") :

Situations des comptes locataires — o X
Département/Groupe [+ ~ [ ™ Tiers locotaire | Dupant / 001-DMSN-01 (201900001 ~ |
Période (01/01/2013  ~ |[ps/05/2019 Type compte/Gestion Courant ~lM v
Gestionnaire/Ts [+ ~lm - Compte [1] ~

Solde antérieur [débiteur/créditeun [ | |
Différé antérieur/A payer

LotR Gest CompteR  ValeurD JournalR PieceR Libelle DebitE CreditE SoldeE ~
001.DMSN-01 DG 411500000 01/01/2019 904 2019000139 Appel DG Dupont 100,00 100,00
001-DMSN-01 LO 411000000 25/01/2019 904 2019000141 Paiement APL 300,00 200,00
001-DMSN-01 LO 411000000 25/01/2019 907 2019000190 Avis Dupont 01/2019 316,00 -116,00
001-DMSN-01 LO 411000000 15/02/2019 905 2019000176 Regl. Prélévement 36,00 € dupont 16,00 -100,00

» CSETETEGIN DG 411500000 15/02/2019 905 2019000176 Régl. Prélévement 36,00 € dupont 20,00 80,00
001-DMSN-01 LO 417000000 25/02/2019 904 2019000169 Paiements APL 02 300,00 220,00
001-DMSN-01 LO 411000000 28/02/2019 907 2019000192 Avis Dupont 02/2019 316,00 -96,00
001-DMSN-01  LO 411000000 15/03/2019 905 2019000179 Régl. Prélévement 81,00 € dupont 1600 5000
001-DMSN-01 DG 411500000 15/03/2019 905 2019000179 Régl. Prélévement 81,00 € dupont 20,00 -60,00
001-DMSN-01 EV 411510000 15/03/2019 905 2019000179 Régl. Prélévement 81,00 € dupont 45,00 -15,00
001-DMSN-01 EV 411510000 15/03/2019 904 2013000191 Virement dépét épargne Dupont 45,00 60,00
001-DMSN-01  LO 411000000 25/03/2019 907 2019000197 Avis Dupont 03/2019 316,00 360,

[] Afficher totaux et solde période Nouveau solde (débiteur/créditeur)
Nouveau différé/a payer

» 5/13 FORMULAIRE

Pour plus d'informations sur I'utilisation de la fenétre "Situation des comptes locataires", se référer au chapitre sur la comptabilité
des locataires.
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.Situations détaillées des locations

L'objectif est d'obtenir des informations détaillées de chaque location afin d'évaluer la situation de chaque locataire.

1) Depuis la fenétre Locations :
- exécuter le traitement "Liste des situations détaillées"
- dans le dialogue du traitement, saisir les options voulues (notamment : période de la situation)

[ Locations

Dépatement/Groupe [

Péiode  En cours

Gestionnaire/TS  []
Locsiorfl LR LotGroupeR LoDroiC

» IE] o0 Pa1sq PATS PRO
640 002PA1ST PAIS PO
604 COTPAISTIGAME  PRO
725 COreAISZ GAME  PRO
610 0BPAD1IGAME  PRO
513 00BPAD2 GAME  PRO
063 010PAIST PAIS  MAD
5P DIETMEAUMEAY  PRD
121 OBIMEAUDUTS PO
408 DI TMEAU MEAL  PRO
705 DIETMEAU MEAL  PRO
68 OIS TMEAUMEAL  PRO
151 DIBIMEAUMEAL PO
603 DI TMEAU MEAY  PRO
787 METMEAUMEAY  PRO
859 DI TMEAU MEAU  PRO
691 DIGTMEAUMEAU  PRO
793 DIG2MEAU MEAY  PRO
637 DIG2MEAU MEAU  PRO
769 DIGZMEAUMEAU PO
159 0I62MEAU MEAL  PRO
672 M7PAI71 PATZGAT  PRO
386 02PAT GAME PO

» 1/198 LISTE

~ir

~Aanzanr o

v

LollisageC
Habiation
Habiation
Habihalion
Hatiation
Habiation
Habitation
Habialion
Hatiation
Habiation
Habhalion
Habiation
Hatiation
Habiation
Habihalion
Hatiation
Habiation
Habitation
Habialion
Hatiation
Habiation
Habhalion
Habiation
Hatiation

LoiNatureC
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement
Logement

A
Al
2l
i
A
2l
=]
]
R
3
Gl
]
R
3
Ll
]
Fl
i
]
R

Contat 1) v
Péiodicié/Teme [ M ]

Réglement (] v

LoFomeC LotTaileC  LotSufaceH LotSufacell LoiSufaceCrLo A

Cl 2 07
Chambre 12 12
m % 2
m 18 18
il % %
bl 2 2
Chambre 10 10
] 5 &
il 5 %
TiBis 27 2
TiBie £ £
TiBis % 27
T1Bis £ u
TiBis £ u
TiBis £ £
T1Bis % z7
T1Bis £ %
TiBis E £l
T % %
T1Bis % z7
TiBis % 27
il 2 2
il 2 2

2l
Ll

2) Depuis la liste des situations détaillées :
- demander l'impression ou l'apercu avant impression,
- sélectionner le document MS-Excel de "Liste locations situations détaillées" associé
- sélectionner I'étendue "Toutes fiches"

Apercu avant impression état

=

Document [ Liste Loc Sit. d (Excell

Etendue

O Fiche courante

@) Toutes fiches

Annuler

—

Liste situations détaillées. X

—

A 5 | c pmmowm e
+ Mouvements en situation de
T #NA 0 locauares

01/01/2021

Période du

Au [31/01/2021
[JiNion soidées uniquement
[inclure non soldées antérieures

Travailleur social (* pour tous) ~

Annuler

[ Listes - x
s Situations détaillées des locations pour la période du 01/01/2017 au 31712/2017
Date/Heurs 12/11/2017 - 18:32:59 %
Perinde : En cours
Inchue susires dans Métat ConralC : ]/ PeiociciteC: [1/ TermeC : []

Gestiornaiel Locataitsft | Civiltel Latf LotGroupeR | LotDiailC | LotSurfaceH AnaltioueR |Location  CobisiC | DebuD  FinD Sotiel A

Abangious Mme ABANGMOU 143141 PAT PRO 26 O75PA1AT 00 Occupation 12/10/2016 11/10/2017
MF AbasP M ABASI 16TPRIDT PATO PRO 22 O75PAI01E 2017000047 Dceupation 28/09/2017 2709/2018
MF AbasZ  MMme  ABASI  DPATIATPAT PRO 42 O75PANIDN 657 Occupation 16/06/2017 15/06/2018
HL AbdallahY M ABDALLAH  (40PAI1-ALPAT] PRO 18 O75PAIDN 755 Occupation 21/04/2016 20/04/2018
ME Abdikaderl M ABDULKADE 105181 PATE PRO 21 075PAIEIE 622 Occupation 22/02/2017 21/02/2018
A Aboudout,  Mme ABOUDOU 203PRIZ3 PATZ PRO 66 O75PA1330; 614 Occupation 11/03/2013 10/03/2017
M Adisnal  Mme ADRINA  O74PR1Z DU7S MAD 34 074PAT 802 Louer Soi - 31/10/2016 30102017
MD Aeweikis M AFEWERKI MBPRIZ PAT3 MADL 18 043PATI 644 Ocoupation 03/04/2017 02/04/2018
ME Aghessid  Mme ABBESS|  405PEIST PAT FRO 63 O75RA134DE 816 Ocoupation 17/01/2017 16/01/2018
o ShmedR M AHMED  195PEIZ1 PATZ FRO 15 O75RAIZISE 615 Ocoupation 15/03/2013 14/03/2017
A ShouidG M Mme  AHOUIDIet 091PATET PaT3 Ls 56 L76RA13091 2017000048 Louer Sol  02/10/2M17 01102018
oF AidoudS  Mme AIDOUDI  382FRZ0 GAME  FRO 21 O75RAZ038; 747 Ocoupation 23/03/2016 22/03/2017

>
» /198 LISTE

Camena

Emees

Giless Colons

L

Ramarqus | T AL | Teb s | 1 ® ¢ Bl m—

BlE O -+

© 2023 Crealtis

Page 21
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.Les demandes de versement du dépot de garantie

Le dépot de garantie est exigé lors de I'entrée dans les lieux du locataire. Le montant du dép6t de garantie est comptabilisé en
totalité lors de son appel, mais peut étre réglé en plusieurs échéances via des rubriques d'échéances figurant dans les avis.

Générer la demande de versement du dép6t de garantie :

- Ouvrir la fenétre "Locations" (menu "Locations (toutes fonctions)...")

- Placer le curseur sur la fiche location pour laquelle le dépot de garantie est a appeler

- Exécuter I'action du menu : "Locations - Générer la demande de versement du dépot de garantie..."

Demande de versement du dépdt de garantie (2020000002 - AfewerkiS) *

Date de valeur |10/01/2018 w~

Référence |

Montant location(s] antérieure(s)
Montant complémentaire I:l

Réglement (® Immédiat
() Par échéancels)

Montant échéance(s) I:l
Date (premiére) échéance |10/01/2013 ~

Dans le dialogue de génération de I'avis de demande de versement du dépdt de garantie, on a les champs suivants :

Champ Définition et regles
Date de valeur Date d'entrée dans la location, par défaut ; peut étre changée si nécessaire
Référence Information complémentaire facultative

Cette information apparaitra sur le document d'appel au versement du dépét de garantie

Montant location(s) Montant des dép6ts de garanties déja appelés (locations précédentes du locataire, le cas échéant)

antérieure(s)
Si un ou plusieurs dépéts de garanties ont déja été appelés au titre de locations santérieures, le montant du dépét de garantie a verser

n'est pas le montant total mais le montant complémentaire a verser aux dépéts de garanties déja appelés.

Montant Montant (complémentaire si plusieurs locations ) du dép6t de garantie

Réglement Indique les échéances de réglement (en une seule fois ou en plusieurs fois, par échéances)

S i réglement immédiat : le versement de dépét de garantie doit étre effectué dés I'établissement du document d'avis de versement. si
reglement a échéance(s) : le versement du dépét de garantie peut étre effectué en plusieurs fois ; une rubrique d'échéance est inscrite dans
les avis d'échéances de loyer suivants pour rappeler le montant périodique a régler

Montant échéance Montant des réglements périodiques (si reglement par échéances uniquement)

Date premiére éch. Date du premier avis d'échéance rappelant I'échéance du réglement périodique

A la validation du dialogue, le systeme :

- génere un document de versement de dépot de garantie (cf. "Avis")

- génere une piece comptable d'appel au versement du dép6t de garantie (modele "Loc_FACT DG" ; cf. "Ecritures comptables")
- si le reglement est par échéances, ajoute une rubrique d'échéance dans le tableau des rubriques d'échéances/informations

Exemple de piéce comptable générée, d'aprés le modeéle comptable d'appel du dépét de garantie

Comptes du modeéle "LOC_FACT DG" Tiers Analytique Débit Crédit
165000000 - Locataires - dépbts (DG) Locataire 180,00
411500000 - Locataires (DG) Locataire 180,00

Remarques :La demande de versement de dépét de garantie et/ou la rubrique d'échéance de réglement du dépét de garantie
peuvent étre modifiées a tout moment, tant qu'un avis d'échéance de loyer n'a pas été génére.
La rubrique d'échéances de réglement peut étre ajustée a postériori, avec effet dans les avis d'échéances de loyer suivants.
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.Les factures/avoirs de dépense hors loyer

Une dépense indépendante du loyer peut étre facturée ou remboursée a tout moment au locataire.

Elle est comptabilisée en totalité lors de son émission, mais peut étre réglée en plusieurs échéances (échéancier de paiement).
Génération d'une facture ou d'un avoir correspondant a une dépense hors loyer :

- Ouvrir la fenétre "Locations" (menu "Locations (toutes fonctions)...")

- Placer le curseur sur la fiche location pour laquelle une charge exceptionnelle est a facturer
- Exécuter I'action du menu : "Location - Générer une facture ou un avoir..."

Facturer une charge exceptionnelle (2017000002 - Dupontl) x

Date de valeur |28/02/2019 ~

Référence |Réfection plomberie

Réglement () En une fois

®Par écheances

Montant échéances

Date [premiére) échéance |01/03/2019  ~

Dans le dialogue de génération de facture ou avoir d'une dépense exceptionnelle, on a les champs suivants :

Champ Définition et regles
Date de valeur Date du jour rar défaut ; elle peut étre changée si nécessaire
Référence Information complémentaire , obligatoire

Cette information apparaitra sur le document de facture de charge exceptionnelle

Montant Montant de la charge exceptionnelle

Reglement Indique les échéances de réglement (en une seule fois ou en plusieurs fois, par échéances)

Si reglement immédiat : le réglement doit étre effectué dés I'établissement de la facture. Si reglement a échéance(s) : le réglement de la
dépense exceptionnelle peut étre effectué en plusieurs fois ; dans ce cas, une rubrique d'échéance est inscrite dans les avis d'échéances pour
rappeler le montant périodique a régler.

Montant échéance | Montant des réglements périodiques (si reglement par échéances uniquement)

Ce montant est rappelé dans les avis d'échéances de loyer

Date premiére éch. | Date du premier avis d'échéance rappelant I'échéance du réglement périodique

A la validation du dialogue, le systeme :

- génere un document de facture ou avoir de dépense exceptionnelle (cf. "Avis", document "Facture")

- génere une piece comptable de facture ou avoir de dépense exceptionnelle (modeéle "Loc_FACT DV" ; cf ; "Ecritures comptables")
- si le réglement est par échéances, ajoute une rubrique d'échéance dans le tableau des rubriques d'échéances/informations.

Exemple de piéce comptable générée, d'aprés le modele comptable de dépenses de charges hors loyer

Comptes du modeéle "LOC_FACT DV" Tiers Analytique Débit Crédit

703900000 - Produits exceptionnels Lot 100,00
411600000 - Locataires (DV) Locataire 100,00

Remarques : La facture ou I'avoir de dépenses exceptionnelle et/ou la rubrique d'échéance de réglement correspondante
peuvent étre modifiées a tout moment, tant qu'un avis d'échéance de loyer n'a pas été généré.

Une fois qu'un avis d'échéance de loyer a été généré, la facture de dépense exceptionnelle ne peut plus étre modifiée.

La rubrique d'échéance de reglement peut étre ajustée, si nécessaire, avec effet dans les avis d'échéances suivants.
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.Le traitement des fichiers CAF

.Objectif

"Les dispositions réglementaires qui régissent le droit des aides au logement prévoient des échanges d'information entre les
organismes débiteurs de ces aides et les bailleurs, tant dans le sens organismes vers bailleurs pour le montant des aides accordées
que dans le sens bailleurs vers organismes pour le recueil des informations nécessaires a I'étude de ces droits."

(extrait du cahier des charges rédigé par la CNAV relatif a la description des échanges informatisés mis en oeuvre entre

organismes débiteurs et bailleurs depuis 1993)

Les échanges informatisés avec les organismes CAF se font par I'intermédiaire de fichiers, appelés "fichiers CAF" dans la suite de
ce document. Ces fichiers sont fournis par les organismes débiteurs, certains doivent étre mis a jour et retournés par les bailleurs.
Il'y a autant de fichiers CAF que de natures d'opération :

- "Ventilation des paiements" (mensualité courante ou rappel);

- "Révision annuelle des loyers";

- "Passage en tiers payant AL";

- + autres opérations actuellement non prises en charge par DataproGl.

La fonction "Traitement des fichiers CAF" de DataproGl permet d'importer les données des fichiers CAF fournis par les organismes
débiteurs, et de mettre a jour ces fichiers le cas échéant afin de les renvoyer aux organismes débiteurs.

.Pré-requis
Le bailleur ainsi que ses locataires doivent étre référencés aupres de I'organisme débiteur dont ils dépendent.

Concernant le bailleur, ce référencement consiste en |'attribution par la CNAF d'un "code national bailleur". Ce numéro est formé

de 5 caracteéres, ou :
- le premier caractere indique la famille d'organismes (ex. : "P" pour les propriétaires privés)
- les deux caractéres suivants indiquent le code département du siége du bailleur (ex. : "75" pour Paris)
- les deux derniers caractéeres correspondent au rang de l'organisme au niveau du département

Concernant les locataires bénéficiaires de I'aide au logement, chacun doit étre identifié par un "numéro allocataire", attribué par
les organismes débiteurs. Ce numéro est composé de 7 chiffres suivi d'une lettre et doit étre saisi dans la fiche locataire de chaque

bénéficiaire (cf. "Locataires - informations administratives").
Remarque : seuls les 7 chiffres du numéro d'allocataire sont utilisés pour identifier le locataire dans les traitements CAF de

DataproGl ; la lettre n’est pas prise en compte pour I'identification des locataires.

Les échanges de fichiers ne se font pas directement auprées des organismes débiteurs mais via des centres serveurs centralisés, qui
font appel a des prestataires reconnus, au nombre de 2 a ce jour:

- SERES (Télépost) : tél. 01 56 29 79 23

- ENOVACOM : tél. 04 86 67 00 22

Une inscription aupres de |'un de ces prestataires est nécessaire pour pouvoir procéder aux traitement des fichiers des échanges
informatisés décrits dans ce document.
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.Description du traitement "Fichiers CAF"

Le traitement des fichiers CAF est déclenché a I'initiative de I'utilisateur depuis la fenétre "Locations", menu "Locations -
Traitement fichier CAF".

Ce traitement ne gere pas la réception ni I'envoi de ces fichiers (la gestion des fichiers est laissée a l'initiative des utilisateurs de
DataproGl); il permet seulement de traiter les fichiers regus par et/ou a (r)envoyer a l'organisme débiteur.

Le traitement consiste a synchroniser les informations de la CAF avec celles de DataproGl, en fonction de 3 opérations :

1) Opération "Bordereau de ventilation des paiements mensuels"

Fichier émis par la CAF et transmis au bailleur vers le 10 du mois pour I’APL ou vers le 5 du mois suivant pour I'AL.

Le traitement géneére une piéce comptable dans DataproGl (modéle "Loc_OD APL/AL") qui crédite chaque locataire du montant de
I'allocation indiquée dans le fichier, et débite le solde de I'ensemble sur le compte de I'organisme payeur.

La date de valeur est le 25 du mois du traitement pour les APL, le jour indiqué dans le fichier CAFpour les AL 5 du mois).

Exemple de piéce comptable générée, d'aprés le modele comptable de paiements des OD d'APL ou AL

Comptes du modéle "LOC_OD APL/AL" Tiers Analytique Débit Crédit
411000000 - Locataires loyers (LO) Locatairel 100,00
411000000 - Locataires loyers (LO) Locataire2 150,00
411000000 - Locataires loyers (LO) Locataire3 200,00
411700000 - Organismes CAF 450,000

2) Opération "Bordereau de ventilation des paiements - régularisations"
Fichier émis par la CAF et transmis au bailleur vers le 10 du mois pour I’APL ou vers le 5 du mois suivant pour I'AL.

Le traitement géneére une piéce comptable dans DataproGl (modéle "Loc_OD APL/AL") datée du jour du fichier de la CAF, qui
crédite ou débite chaque locataire du montant de I'allocation indiquée dans le fichier, et débite (ou crédite) le solde de I'ensemble
sur le compte de I'organisme payeur.

La date de valeur est le jour indiqué dans le fichier CAF pour les APL (10 du mois) et les AL (5 du mois)

3) Opération "Révision annuelle — Montant des loyers"

Le traitement met a jour le fichier émis par la CAF en fonction des informations connues dans DataproGl ; le fichier doit étre
retourné a la CAF par le bailleur. La fréquence de cette opération dépend de la nature de I'allocation :

- AL : Fichier transmis vers février, retour mai/juin maximum. Fournir loyer janvier.

- APL : Fichier transmis vers mai/juin, retour décembre maximum. Fournir loyer entre juillet et décembre.

Le fichier a retourner a la CAF est mis a jour avec les codes suivants :
1/ Le matricule CAF n'existe pas : locataire inconnu.
2/ La derniére location se termine avant le mois de janvier pour I'AL (juillet pour I'APL) : le locataire est parti.
3/ Le montant du loyer révisé est égal a 0 : le locataire est logé gratuitement, le nouveau loyer est fourni a la CAF.
4/ Le montant du loyer révisé est différent de 0 : cas normal, le nouveau loyer est fourni a la CAF.

Date de révision des loyers :
- AL : le loyer doit avoir été révisé dans le courant de I'année précédente
- APL : le loyer doit avoir été révisé dans le courant de I'année en cours

Numeéro locataire et code programme (permet de fournir a la CAF de nouveaux numéros locataires et codes programmes) :
- Numéro locataire : LotR sur 13 caracteres et sans caractéres spéciaux.
- Code programme : ImmeubleR sur 5 caractéres et sans caractéres spéciaux.
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.Exécution du traitement "Fichier CAF"

Depuis la fenétre "Locations" :
- Exécuter le traitement CAF (menu "Locations - traiter fichier CAF")
- Sélectionner le fichier CAF a traiter (les fichiers doivent étre traités individuellement, a la suite les uns des autres)

- Confirmer I'exécution du traitement

Confirmer X

s avec DataproG les données
par CAISSE D'ALLOCAT FAMILS

Gut Annuler

Cas d'erreurs signalés dans le compte rendu, a traiter afin de générer a nouveau le traitement du fichier CAF :
- Avis d'échéance déja généré pour un locataire : le traitement affecte néanmoins le montant APL/AL sur le compte locataire
- locataire inexistant dans DataproGl : le traitement affecte le montant APL/AL du locataire sur le compte tiers "Linconnu"
- locataire sorti (ou location verrouillée) : le traitement affecte le montant APL/AL sur le compte locataire sorti

Dans le cas des opérations de paiements : vérifier que le traitement a bien généré la piece comptable selon le modéle "Loc_OD
APL/AL" (fenétre "Ecritures comptables)

Dans le cas des opérations de révisions : a partir de la fenétre de liste des situations CAF a réviser, enregistrer le fichier CAF afin de
le transmettre a I'organisme payeur.

Remarques : le traitement d'un fichier CAF peut étre exécuté plusieurs fois a la suite. Dans ce cas, la nouvelle exécution du
traitement supprime la précédente exécution et efface la/les piéce(s) comptable(s) correspondante(s) avant de retraiter le
fichier CAF.
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.Consultation des situations CAF

Pour consulter la situation synthétique APL/AL administrative et comptable de tous les locataires :

- Ouvrir la fenétre "Locations"
- Exécuter le traitement de liste de synthese des allocations logement (menu "Locations - liste synthése allocations logement")

- o x
(CAF / DataproGi), mois
SortieD. CaFFichierD CAFColocataire
2017 N
10072017 N
7 10702017 N
10102017 N
4082017 WA N
osioz017 R N
2z om0z S0 AL ouenurededrot N
75118280
o2s3s6aN 107102017 woam N
723625
T2srseC 107102017 EER N
776482
as/o32018 Tssa2sQ 10012017 R N
Teisasts 107102017 s an N
7620595K 1011072017 s an N
6843960
e |
> usTE
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.Les avis

.Présentation

Les avis sont tous les documents liés a la facturation des locataires : avis d'échéances, appels a versement du dépot de garantie,

factures ou avoirs de dépenses hors loyer, relevés de charges.

Ces documents sont tous générés a partir de la fenétre "Locations", puis gérés depuis la fenétre "Avis".

Avis Entrée/sortie dans les/des lieux
Périodicité/Terme/Echéance Dientrée (EDLYM.Dépot de gar.
ose resemert

Imprimer

D.solde TC

Loyer/Charges/Compl. Total Alloc./Nature/Pmt/Gest /Loyer résid,

D.sortie [EDL/Moif sortie ~[

H Locations - a x
Département/Groupe  [1] vl - Contrat [ v
Période | En cours v |[220012000 Périodicité/Terme  [+] ~n ~
Gestionnaire/Ts [ vim v Réglement [ v
Lot/mmeuble. [10.1-PICO-C24b [ [Habitati [Logemel| [0401-71CO Adresse | 59 Rue de Ia Fontaine au Roi
75011 PARIS 11
Logataire |[Akmouma AKMOUM
Référence/Dépt./Groupe/Gest. 76375 Jlpatt ] [re Daébut/DAin 03052016~ | [02/11/2013
Contrat/fype/M.occupation [Occupation - |[Occupation || 44|[] purabie Psoustoation [ vemouilié

st |

Locataire  périodes Rubriques Réglement Assurance Révision Avis Situation @ Notes Documents
Coordonnées
Tel. 1 [0652859423 Référent /
Tel2 Travaileur social [PB. Courriel/
Accompagnateur 1 /
Pers.  contacter 2 /
b y22 FORMULAIRE

B avis
Département/Groupe ] BIE] v
Gestionnaire/Ts [ Bk -

loataieR  LofR  locationR Ge| AvisR | ValewD D Periode
AlkhouryN  144-RAMP-119000008 MF 2019000877 31/03/2019 A 03-2019

GueninN  144-RAMP.2 587 MF 2019000878 31/03/2019 A 032019
WannousF  144RAMP3 753 MF 2019000830 31/03/2019 A 03-2019
TraoreF  144-RAMP3: 168 OP 2019000881 31/03/2019 A 03-2019
LachelahN  145-PAT1-24 496 ME 2019000882 31/03/2019 A 032019
HanquetQu 151-PA1435 119 2013000884 31/03/2015 A 032019
BizotC  151-PA1442717000043 ME 2019000885 31/03/2019 A 032019
ZazaH 154-PAT0-1 J17000048 MF 2019000885 31/03/2013 A 032013

Jp NimagaMz 159-PAG-10 858 MF 2019000889 31/03/2019 A 032019
ElHaddaoui 159-PA04-12 708 MF 2019000890 31/03/2019 A 032019
Soukouna$ 160-PA10-1 319000005 MF 2019000891 31/03/2019 A 032019

D 2basiR  161-PAT0-1 J17000047 MF 2019000832 31/03/2019 A 032019
AkrourF  164-PAD4-1 15000010 MF 2019000894 31/03/2019 A 03-2019
MkiddemH  168-SIEG-1 130 OP 2019000896 31/03/2019 A 03-2019
Robertf  174DU751 582 DU 2019000897 31/03/2019 A 032019
NdaoM  175-PA4-1 J19000003 MF 2019000898 31/03/2019 A 032019

Locataire | Accompagnateurs Obsenvations
Nom [aBAs|
Tl 1 0783818154

T2 [o1 71201057

Courriel [raby abasi@yahol

» o FORMULAIRE

Tiers locataire
Impression
Document

EcheanceD Arl Avi Qu SoldeADUE
woazoso [ 910

14jpa20190 [ 179,00
190420190 [ [ -179,00
osyoaoiz 0 [T 42100
ozozois 0 [ 28920

09/022019 0 [ [ 25,00

14/042019 0 [ [ 0,00
090420190 [ [T 172,00
ogao1z 0 [ [~ 0,00
1404090 [T 21609
140420190 [ [ 0,00
14/0a/20190 [ [ 26530
140420190 [ [~ 0,00

1aazos 0 [ 27000

122019 0 7~

oo 0 T o0
RubriqueR

Loyer de la période

Provision pour charges

Assurance

- o x
M g ¢
n ~
m v
FactureE PeriodeDuE| APayerE | AutreE| A
Zass 241 247 162
281,90 102,90 -7610 10,00
301,91 122,91 -5609 0,00
716 42606 518 10000
31560 3660 25260 000
;518 1S es1e 000
35786 BaEs 8566 2500
0755 3555 13645 15,00
e e 038 5000
2935 4535 25144 000
3326 3% 34390 36
642 1356 4008 000
2578 iz 24512 2134
szl 31471 47 000
;527 25527 209463 000
230,18 252,61 25261 2243 v
Montante | ObjetC GestionC TypeC -
WMEAC 10 Lo
%0 FAC 10 CH
M8 rAC 0 A
v

Les chapitres suivants présentent le fonctionnement du traitement de génération des avis d'échéances depuis la fenétre des

locations et I'usage de la fenétre destinée a la gestion des avis.
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.Les avis d'échéances de loyer
Les avis d'échéances de loyer sont générés depuis la fenétre "Locations" (menu "Locations - générer les avis d'échéances...").

Ce traitement doit étre exécuté tous les mois par |'utilisateur. Il n'y a pas de mécanisme automatique, par conséquent c'est a
I'utilisateur de s'assurer qu'il exécute le traitement de génération des avis périodiquement en temps et en heure. Il n'y a pas de
risque a exécuter plusieurs fois de suite la fonction de génération des avis, car lorsqu'un avis a déja été généré pour une période
donnée, le systeme ne génere pas de deuxiéme avis pour cette méme période.

Pour re-générer un avis déja généré suite a un changement de parametres dans la location, il faut depuis la fenétre des avis
supprimer l'avis déja généré (cf. fenétre Avis), puis re-exécuter le traitement de génération des avis.

Gestion des périodes
Différentes dates sont clé dans les avis d'échéances :

Date de début/fin de période : dates délimitant la période d'un appel. La date de début de période est toujours le premier jour du
mois de |'appel; la date de fin de période est toujours la date de fin d'un mois, selon la périodicité de I'appel (mensuels,
trimestriels) ; la périodicité de I'appel est indiquée dans la fenétre des locations.

Date de valeur : la date de valeur figurant sur I'avis est |la date de valeur comptable de I'avis ; elle est saisie par |'utilisateur dans le
dialogue de confirmation du traitement de génération des avis. C'est la date de référence pour le calcul du solde antérieur. Au
dela de la date de valeur les reglements éventuels ne sont pas comptabilisés ni affichés sur le relevé du compte figurant dans
I'avis. Il est recommandé que la date de valeur soit postérieure a la date de comptabilisation des APL (25 du mois)

Date d'échéance : |la date d'échéance figurant sur |'avis est une date calculée en fonction du type de terme du location : jour
correspondant a la date du début de période + nombre de jours si terme a échoir, jour correspondant a la date de fin de période +
nombre de jours si terme échu.

Lors de la génération des avis d'échéance, le logiciel cherche d'abord la date de valeur de I'avis précédent, afin de déterminer la
plage de prise en compte des écritures comptables a rappeler dans I'historique et pour calculer le solde antérieur (situation de
comptes ou rappel des réglements), puis géneére le détail des avis (appel de loyer + charges & échéances) a la nouvelle date de
valeur, pour la période indiquée par I'utilisateur (en bleu foncé dans le schéma ci-dessous).

Schéma de la chronologie des dates clés dans le traitement de génération des avis d'échéances

Date valeur génération AVIS Mois N
Début/Fin période Mois N

—
Mois N-1 Mois N Mois N+1
Historique piéces comptables
’\/' <
Dates valeur Mois N-1/N Date échéance mois N (terme échu)
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Gestion des périodes partielles
Le traitement des avis d'échéance calcule les montants appelés des loyers et des charges périodiques au prorata des jours inclus
entre les dates de période de référence. Dans I'exemple schématisé ci-dessous, le trait en rouge indique la période effective pour

le calcul du loyer, sachant que la date de début de location est située en cours de période de référence n.

Pour effectuer le calcul au prorata des montants a facturer pour la période, le traitement détermine le nombre de jours de
présence effective dans la période et divise ce nombre par le nombre de jours de la période.

Schéma de principe du calcul des pro-ratas des montants a facturer pour la période :
Date de génération AVIS "Période n"

Dates début/Fin période de référence

Période n-1 Période n Période n+1

v

Période de la location

7 AN

Date début période location Période calcul montant loyer Date de sortie locataire

Le traitement prend également en compte la période de location; celle-ci est définie par la date de début de période de loyer
(PeriodeDebutD) et de sortie du locataire (SortieD). Les montants des loyers et des rubriques afférentes seront calculés au prorata
du nombre de jours de présence effective entre ces deux dates, a l'intérieur de la période de référence.

Ainsi, sont calculés au prorata de la période de référence et de la période de location :
- les montants des rubriques du loyer (onglet Rubriques du fenétre "Locations")
- la date de début de rubrique, si celle-ci est différente de la date de début de période

Le montant périodique pris en compte est celui indiqué dans le champ InitialE du tableau des rubriques, si la date de derniere
révision est postérieure a la date de début de la période de référence, ou celui indiqué dans le champ ReviseE du tableau des
rubriques, si la date de derniere révision est identique ou antérieure a la date de début de la période de référence.

Génération des rubriques de détails

Le traitement de génération des avis d'échéance indique dans chaque avis autant de lignes de détails qu'il y a de rubriques dans le
tableau des rubriques de la fenétre des locations, en fonction des conditions suivantes :

- la rubrique est active,

- la date de début de la rubrique est antérieure ou égale a la date de valeur du traitement

- la date de fin de la rubrique est postérieure a la date de valeur du traitement (selon prorata applicable)

- le plafond de la rubrique n'est pas atteint ou dépassé
Dans les cas contraires, aucune ligne de détail n'est générée pour la rubrique, et la raison pour laquelle celle-ci n'a pas pu étre
générée est indiquée dans le fichier de compte rendu.
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Vérification avant génération d'un avis

Pour chaque location, un avis est généré si les conditions suivantes sont remplies :
- la date de début de location est antérieure ou égale a la date de valeur,
- la date de fin du location est non renseignée, ou postérieure ou égale a la date de valeur,
- une période et un loyer sont définis pour le location, la période englobant |la date de valeur,
- aucun avis n'a déja été généré pour une période postérieure a la date de valeur,
- la location n'est pas verrouillée.

Si une ou plusieurs de ces conditions ne sont pas remplies, I'avis n'est pas généré pour le contrat de location et pour la période, le
compte-rendu indique la condition bloquante.

Il est possible de vérifier ces conditions avant de générer les avis d'échéance, pour cela il suffit de cocher la case "Vérification
uniquement" dans le dialogue de confirmation de génération des avis. Le traitement parcours toutes les locations et génére un
compte-rendu identique a celui produit par le traitement de génération des avis d'échéance, mais sans produire aucun avis.

Le compte-rendu peut étre consulté ultérieurement a I'aide de la fonction d'affichage du compte-rendu (menu : "Locations-
Compte-rendus avis d'échéance"...).

Destinataire des avis d'échéance/quittances

Par défaut, le destinataire des avis et des quittances est le locataire, a I'adresse indiquée pour I'immeuble associé au lot du contrat
de location. Cependant, dans les cas ou le locataire souhaite que les documents lui soient envoyés a une autre adresse, celle-ci
peut étre indiquée dans les champs d'adresse de la fiche locataire; le traitement des avis d'échéance utilisera |'adresse du

locataire plutot que celle du lot.

En outre, si les coordonnées d'un payeur tiers sont renseignées au niveau du location, I'adresse de destination de I'avis d'échéance
sera le payeur.

Comptabilisation des comptes locataires

Rappel : DataproGl gere plusieurs comptes de gestion par locataire, afin de distinguer les rubriques qui entrent dans les calculs du
loyer de celles qui n'en font pas partie (cf. chapitre précédent "Locations - définition des rubriques").

Le traitement des avis d'échéance génére des pieces comptables (écritures de produits + contrepartie débitrice sur le(s) compte(s)
de gestion des locataires) pour les locataires qui ont des contrats de location valides et actifs.

La structure des pieces comptables dépend de la définition du modéle comptable "LOC_FACT Avis". Pour chaque location, le
traitement de génération des avis d'échéances impute le montant de la rubrique définie dans la fenétre "Locations" dans les

comptes comptables correspondants (comptes de produits & comptes tiers de gestion).

Exemple de piéce comptable générée, d'aprés le modeéle comptable d'avis d'échéance "Loc_FACT Avis" :

Comptes du modéle "LOC_FACT Avis" Tiers Compte Analytique Débit Crédit
gestion

703000000 - Loyers Lot 100,00
703101000 - Provisions charges Lot 50,00
703301000 - Assurances Lot 30,00
703201000 - Régularisation charges Lot

411000000 - Locataires Locataire LO 180,00

703900000 - Autres factures diverses Lot 20,00
411600000 - Locataires hors loyers Locataire LO 20,00

Remarque : les rubriques d""'information" n'étant pas comptables, les comptes associés ne sont pas débités lors de la
génération des avis. Il s'ensuit que les soldes et totaux a payer figurant dans les avis ne sont pas nécessairement équivalents
aux soldes des comptes affichés dans I'onglet "Situation" des locations ou dans la fenétre "Situations des comptes".
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.Exécution du traitement de génération des avis d'échéance

Depuis la fenétre "Locations" :
- Exécuter la fonction du menu "Locations—Génération des avis d'échéance...”

- Dans le dialogue de génération des avis d'échéances, saisir les options du traitement (notamment date de début de période)

- Valider en cliquant sur OK
- apreés le traitement, un compte rendu détaillé des avis générés est affiché

[@ Locations - x
Département/Groupe "] M L] v Contiat (] v Générer avis d échéances X
Période  En cours ~ 311272017 Périodicité/Teme [ vin -
Georsiets 1 “lm S Fagenet 1 . RSeSS
oo Lon Lot LoD Lot Lol Lo aToke LSt Lol LSl B
» ML) 001 Pa131 PATS RO Habiation  Logement  F1 il 1 2 o7
804 007-PA191 GAMB PRO Habitation ~ Logement  F1 m % 2 07 [ Locations ©F‘("E OrErEE
725 007PAI92- GAME  PRO Habitation  Logement 1 m 18 18 o7 » O Fichels) sélectionnée(s) [93)
810 008PA20-14 GAMB PRO Habitation ~ Logement ~ F1 m % % o7
513 008-PA202 GAMB PRO Habitation ~ Logement  F1 il 2 2 o7 (O Toutes les fiches
574 OIGIMEAUMEAU  PRO  Habision Logement F3 1 5 @ o WS s
808 016.1-MEAU MEAL PRO Habitation ~ Logement ~ F2 T1Bis 27 2 07
W5 OIGINEAUNEAY PO Hobaion Logenen P2 TiB R o Annuler
68 016.1-MEAU MEAU PRO Habitation ~ Logement  F1 T1Bis 2% 7 o7
691 016.1-MEAU MEAL PRO Habitation ~ Logement  F2 T1Bis k<) £ o7
697 016.2MEAL MEAL PRO Habitation ~ Logement  F1 m 2% % o7
7 ;
» 1198 USTE
Compte rendu (liste des avis générés)
4

Lottocatare 1)
Loatarent 1)

BoreaN  348vMIs4
R TOTAL 0'AVIS GHERES : 1 Boiguis 4381001 520 M 2019000455 18/032019 A 032019
Bomou  344VMNL1 530 NDL 2019000456 18/032010 A 032019 05/042

BotiC  OS1MCH-1Z013000009 FD 2019000457 18432019 A 032013

e TOTAL D LOCATIONS TRAITEES + 1 s o

e 5 v )05 Locatae

ssesse |

Depuis la fenétre des avis : - 525 o
- consulter et imprimer les avis S romme
Depuis la fenétre des écritures comptables : o Z

Terspicel (1
P B -

- consulter les piéces comptables associées aux avis

E 0 cetanpérocs
MonanTTC | 1000

| Conctar Shopde | SO SGehE Debi.
oot (R = Loc s
= sz
3 411600000 s s
s 1651000
s snenooomn mom
(S FoRMULARE

Remarques : le traitement de génération des avis d'échéances peut étre exécuté plusieurs fois a la suite. Chaque nouvelle
exécution du traitement ne génére que les avis qui n'ont pas encore été générés (ou qui ont été supprimés par l'utilisateur aprés
avoir été générés) ; le traitement ne supprime jamais les avis d'échéances déja existants ni leurs piéces comptables associées.

Pour re-générer un ou plusieurs avis d'échéance, il faut supprimer le ou les avis généré(s) préalablement avant d'exécuter le

traitement de génération des avis d'échéances.

La date de valeur (date de comptabilisation) des avis doit étre postérieure a la date de comptabilisation des APL de la méme
période, afin que ceux-ci soient pris en compte par le traitement et figurent en déduction des loyers dans les documents.
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.Consultation / Edition des avis d'échéance

La fenétre "Avis" permet de gérer I'ensemble des documents comptables destinés aux locataires (a I'exception des relevés de
charges, gérés depuis la fenétre "Relevés de charges").

Gestion des documents

Depuis cette fenétre les documents destinés aux locataires peuvent étre imprimés (menu "Fichier-[apercu avant]impression..."),
envoyés par mail (menu "Outils-envoyer méls en nombre..."), ou supprimés (menu "Fiche-Supprimer...") pour étre re-générés si

nécessaire.

Le contrdle de sélection "Tiers locataire" permet de sélectionner les avis individuellement par tiers locataire.
Le contrdle de sélection "Impression" permet de sélectionner les avis déj) imprimés ou non encore imprimés.
Le contrdle de sélection "Document” permet de sélectionner les avis par nature de document (avis, solde de tout compte...)

H avis - u] X
Département/Groupe [ vlm - Lot/locataire  [+] o X
Gestionnaire/TS 1] ~m ~  Impr/Document (7] ~ M v
LocataireR  LotR | locationR Gest AvisR | ValewD D Periode EcheanceD AviAviQu SoldeDuE  FactureE | AutreE \PayerTatall &
P Abdelwahed 272-VMVI-1 525 MY 2019000442 18/03/2019 A 03-2018 09/0420190 [ [ -324,15 389,28 4379 10892€
Abdehwahed 349-VMNO-1 522 FB 2019000443 15/03/2019 A 032019 09042012 0 [ [ 507905 59595 0,00 6575,00€
AdamAlAata; 058-VMBO-0 2018000029 FB 2019000444 18/03/2019 A 03-2018  09/04/2019 0 [ [ 0,00 311,00 8200 39300€
AldghlawiB 058-VMCP 627 NDL 2019000445 18/03/2019 A 032019 09/042019 0 [ [~ 407,00 60584 46,00 24484€
AmaoetchieC 370-VMSM-1 429 FB 2019000446 18/03/2019 A 03-2019 os/m4/2019 0 [ [ 665,39 523,52 0,00 118891¢€
AnekoréG  331-VMVI1 S71 MY 2019000447 18/03/2019 A 032019 090420190 [ [T 31251 341,95 12338 152,82€
Anwarl 063-VMCR-3 2013000008 MY 2019000445 18/03/2019 A 03-2019 0942019 0 [ [ 818,33 245,13 0,00 106346€
AthieM 058-VMBO-12018000010 FB 2019000449 18/03/2019 A 03-2018 09/04/2019 0 [ [ 13,37 311,00 0,00 29763€
AudoyerD  237-VMFOA 535 NDL 2019000450 18/03/2019 A 03-2019 09/042019 0 [ [~ 127267 393,60 25,86 1692,13€
AziziN 058-VMBO-12018000023 NDL 2019000451 18/03/2019 A 03-2018  09/04/2019 0 [ [ 1362,10 -289,00 0,00 1073,10€
BahD 521-5DMO-1 552 MY 2019000452 18/03/2019 A 03-2019 o9/d2013 0 [ [~ 31031 39844 2750 11563€
BambaA 410-VvMCV-8 519 NDL 2019000453 18/03/2019 A 03-2018 09/04/2019 0 [ [ -137,00 534,99 0,00 397,99¢€
Bared  343VM354 455 MY 2019000454 18/03/2019 A 03-2019  09/042019 0 [ [T 144298 26640 0,00 170947 €
BoiguiléB  448-VMIO-1 520 MY 2019000455 18/03/2019 A 03-2018 09/042019 0 [ [ -616,00 979,96 21,14 385710€
BomouH  344.VMV)-1 530 NDL 2019000456 18/03/2019 A 03-2019 09042019 0 [ [~ 466817 50236 000 517053 €
BotiC 061-VMCM-12018000009 FB 2019000457 18/03/2019 A 03-2019 o9/42019 0 [ [ 24 585,39 000 5895¢€ o
Locataire Accompagnateurs | OBSENLIoNS | RubriqueR GestionC TypeC ObjetC Montante A
Observations collectives (non enregistrées) Format... (e e (D o s [ EE
Assurance Lo AS FAC 14,00
‘ ‘ Provision pour charges Lo CH FAC 120,00
— Epargne volontaire - information  EV. EV INF 43,79
| | .
> /94 FORMULAIRE

Le traitement de génération des avis d'échéance, qui est exécuté depuis la fenéte "Locations" (voir chapitres précédents), ne peut
créer un avis que s'il n'existe pas déja d'avis équivalent (méme location, méme période, méme document) dans la fenétre des

Avis.

Pour re-générer un avis déja généré, par exemple apres correction de parametres dans la location (périodes, rubriques, mode de
reglement...), il faut supprimer I'avis déja généré depuis la fenétre des avis, puis re-exécuter le traitement de génération des avis.

Remarque : comme la fenétre "Avis" regroupe tous les documents destinés au locataire (dépots de garantie, avis d'échéance,
factures/avoirs...), il est recommandé d'étre particulierement vigilant lors de I'emploi de fonctions agissant sur une sélection de
plusieurs fiches, telles que les fonctions de suppression ou d'envoi de méls en nombre.

Pour supprimer plusieurs fiches avis en méme temps (sélection de plusieurs fiches puis exécution de la fonction de
suppression), il faut d'abord sélectionner les avis pour une nature de documents (sélection "document), faute de quoi le
systéme refusera d'appliquer la fonction de suppression.
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Gestion des impressions et envois par méls

Dans l'onglet "Observations", un champ texte (non enregistré) permet de saisir un message qui apparaitra sur les documents
édités, et un champ texte (enregistré individuellement par avis) un message spécifique associé au document individuel.

Les textes fixes (logo, mentions légales...) figurant dans les documents, notamment avis d'échéance et quittance, sont dans des
des fichiers texte (format ".rtf") situés dans le dossier de I'application, lus par I'application pour affichage dans les documents :
- Logo.rtf : texte associé au logo figurant en haut a gauche (situé a gauche du logo : adresse & téléphones de I'association)

- MentionAccueil.rtf : texte d'accueil (situé sous le texte du logo : horaires d'accueil du public...)
- MentionLegale.rtf : texte d'informations légales (situé sous le récapitulatif "Total a payer" : conditions de réglement...)

Pour imprimer des avis a envoyer par courrier :
- sélectionner la période,
- pour imprimer un avis unique : sélectionner le locataire (si un locataire),
- sélectionner le type de document a envoyer,
- sélectionner l'indicateur d'impression s'il est utilisé (voir plus bas),
- Menu Fichier-Impression... ou Fichier-Apergu avant impression...
- sélectionner I'item document "Avis d'échéance" et I'étendue (fiche courante ou toutes les fiches)

B Reprt Frsicw: i d e

LRI LR £

. locatalre: Aboubakark 69Bis Avenue de la Grande lle
Datedenréedans eslews:  12/02/2018 78960 VOISINS LE BRETONNEUX

Apercu avant impression état x

vt

Etendue O Fiche courante
@ Toutes fiches

Dépétegaram

1993 oomréges 35993

v

Avisdu ler au 31 20t 2018
oyer e a période. 6444

Arnuler Assurance 1675
Provision pour charges 7500
PAIEMENTS APLO8/2019 -001
Total période 56,18
Reste & payer avis précédent(s) (*) 5437
TOTAL AVES 51055¢€
TOTAL A PAYER avant le 06/09/2019 51055¢€

07/08/2019 Régl Préévement 52.19 € Aboubakark / Ref. oyers 001
MONTANTPRFIFVE F 07

T oea) s s dihirce

Pour imprimer des avis a envoyer en nombre :
- appliquer les mémes regles de sélection que pour I'envoi par courrier,
- Menu "Outils-envoyer méls en nombre..."
(pour plus de détails sur I'envoie par mél : se référer au document d'utilisation générale de l'interface de DataproGl)

Dans la fenétre Avis, les indicateurs d'impression des Avis et des Quittances (champs "AvisimprimeB" et "QuitiImprimeB"
représentés par des cases a cocher) peuvent prendre la valeur "O" (oui) ou "N" (Non). A la génération des avis, leur valeur est "N",
pour signifier que les documents correspondants n'ont pas encore été imprimés. C'est a l'utilisateur de décider de la valeur de ces
indicateurs, soit en les cochant par document individuellement, soit en exécutant les fonctions de positionnement d'indicateurs
de toutes les fiches sélectionnées (menus "Avis-Cocher Indicateur d'impression..." ou "Avis-Décocher indicateur d'impression...").
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.Les reglements

.Présentation

Les reglements sont les opérations de paiements des avis (au sens large : demandes de versement du dépoét de garantie, factures
et avoirs de dépenses hors loyers, avis d'échéances de loyers...) par les locataires et/ou par les organismes tiers.

Les reglements sont saisis dans la fenétre de saisie des réglements (ci-dessous) ou dans la fenétre des écritures comptables (cf.
comptabilité locataires).

La fenétre permet de pré-sélectionner les réglements par période, par journal et par modeéle comptable (modéles correspondants
aux journaux de trésorerie uniqguement), par numéro de saisie (remise) et par mode de reglement.

M Saisie des reglements - X
Période |01/032022 v |[31/032022 Saisie/Réglement [ vl -~
Modéle [ v

3

SaisieN ValeurD LocataireR LocataireNom MontantE | ReglementC | ReglementD Reference ~

b EEEERER -+ 11/03/2022
0000-503052 11/03/2022
0000-503052 11/03/2022

Mageu-Sadeul
Guimfacg)
NgoNyebelNyembC

Mme MAGEU SADEU Lisette
Mme GUIMFACG DONHOUE Joseline
Mme NGO NYEBEL NYEMB Christine

380,00 Chéque
600,00 Chéque
169,92 Chéque

11/03/2022
11/03/2022
11/03/2022

LBP 9737039 Marcilly claire
LBP 0533022
LBP 0618021

0000-503052 11/03/2022 FatouD Mme FATOU Doumbia 200,00 Chéque 11/03/2022  BNP 7536269

0000-503052 11/03/2022 NenelouG Mme NENE LOU Gohi 138,20 Chéque 11/03/2022  CE 0000245 ALLO
0000-503052 11/03/2022 TomicN Mme TOMIC Nathalie 132,26 Chéque 11/03/2022  LBP 8663029 DOUMERGUE
0000-503052 11/03/2022 chix Mme CHI Xiuyan 792,32 Chéque 11/03/2022  LBP 1758002

14/03/2022  342-PA10-1  LavrikL Mme LAVRIK Larisa

16/03/2022  130-PA12-15 ZagorskayaA Mme ZAGORSKAYA Anastasia

14/03/2022  144-RAMP-01DoumbiaM-TogolaF M. Mme DOUMBIA TOGOLA M ba Djeneba et F:
0007-005145 23/03/2022  016.2-MEAU- JouaniN Mme JOUANI Nadia
0007-005145 23/03/2022  339-PA11-A1" PatelA Mme PATEL Alpaben Kanubhai
0007-005145 23/03/2022  033-PA15-1 ToureE Mme TOURE Estelle
0007-005145 23/03/2022  377-PA13-1 AbroucheH M. Mme ABROUCHE Hakim et Ibtissem
0007-005145 23/03/2022  159-PA04-10 KouyateFa Mile KOUYATE Fatoumata
0007-005145 23/03/2022  366-PA13-1 GiraudL Mme GIRAUD Laurence Geneviéve Raymonde

30000 Espéces
105,15 Virement
440,00 Virement
48,78 Chéque
21000 Chéque
50000 Chéque
81,00 Chéque
20000 Chéque
67,71 Cheque

14/03/2022  Paiement Espéces Lavrik
MLE ANASTASIA ZAGORSKAYA LOY
MLE DOUMBIA M'BA

23/03/2022  FARI CE 7158724

23/03/2022  BURKEL LBP 1530029

23/03/2022  BOA CA 963279

23/03/2022  PERSUY CA 7516940

23/03/2022  SADIER LBP 1729012

23/03/2022  BP 000090

16/03/2022 DossoN Mme DOSSO Nogoba 128,00 Virement
v
Détails
Mode [ocresl ] CompteR TiersR DebitE Credite ~
P 411500000  Mageu-Sadeul 96,91
Qrganisme payeur :l 411000000  Mageu-Sadeul 283,09
580001000 380,00
v
| VAT FORMULAIRE

Les reglements sont des pieéces comptables. La fenétre de saisie des réglements permet de saisir les reglements en utilisant les
modeles de réglements & paiements, afin de générer automatiquement les piéces comptables correspondantes.

Les pieéces comptables des réglements saisis sont modifiables depuis la fenétre des écritures comptables.

A la différence de la fenétre des écritures comptables, la fenétre de saisie d’un reglement propose certains automatismes :
- a l'ajout d'une fiche (menu « Fiche — Ajouter ») le curseur se positionne dans la colonne "LocataireR";
- a la saisie d'un lot (le lot est facultatif), le systeme renseigne automatiquement le locataire;
- a la saisie d'un locataire le systéme renseigne automatiquement le lot;
- si un numéro de saisie (remise) a été sélectionné (sélection : "Saisie"), le systeme propose le numéro sélectionné;
- si un type de réglements a été sélectionné (sélection : "Réglement"), le systéme propose le type sélectionné;
- sinon, le mode de reglement proposé est celui de la location (bien sur vous pouvez le changer);
- a la saisie du mode de reglement, le systéme renseigne automatiquement le numéro de saisie (remise) s'il existe;
- a l'enregistrement de la fiche, le systeme met a jour le mode reglement dans la location (sauf si "Prélevement");
- la ventilation des écritures de détails est automatique.

L’option « Numéro de saisie automatique (menu « Réglements - « Numéro de saisie automatique) permet d’activer ou non
I’automatisation du numéro de saisie (réglements de méme date et mode).

L'option « Mettre a jour mode reglements location » (menu « Réglements - « Mettre a jour mode reglements location ») permet
d’activer ou non la mise a jour du mode de réglement de la location en fonction du mode de reglement saisi pour le locataire.
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.Saisie d'un réglement

La saisie des reglements se fait depuis la fenétre des Reglements (menu "Gestion locative — Réglements").

B Saise des reglements - x
Plrlode 01032022 | 31032022 SaisieRégiement (] “In
Moddle [ <

Loataietion
Mime MAGEU SADEU Liette

Mme GUIMFACG DORHOUE Joseline
Mime NGO NYEBEL NVEMB Christine
Mme FATOU Dounbia

Mime NENE LOU Goni

Mime TOMIC Nathalie

Mime ZAGORSKAYA Anastasia
8F M. Mime DOUMBIA TOGOLA Mba Djeneba et Fi
Mime JOUAN Nadia

Mime PATEL Alpaben Kanubhal

Mime TOURE Estelie

M. Mime ABROUCHE Hakim et Itiszem

Mile KOUYATE Fatoumata

Mme GIRAUD Laurence Genevive Raymonde
Mme DOSSO Nogoba

Modite [oCREGL Compten TiersR Devte Creane "
e nso00  Mageu-Sadeul %31
o =1 411000000 Mageu-Sadeul 283,09

S80001000 38000

[RVIT] FORMULARE

- Dans le volet des sélections, sélectionner le journal de saisie

- Créer une nouvelle fiche (menu "Fiche - Ajouter", ou bouton "+" : la fenétre s'affiche en mode formulaire, préte pour la saisie)
- Renseigner la référence locataire et les autres champs a caractére obligatoire (leurs libellés apparaissent en caractére gras)

- Enregistrer la fiche (menu "Fiche - Enregistrer" ou bouton "V")

Liste des champs et regles afférentes :

Champ Définition et régles
SaisieN Numéro de lot de saisie.
Dans le cas d'un reglement, ce numéro est une remise. Les pieces ayant le méme numéro de remise peuvent étre imprimées
ensemble dans le document de remise a I'encaissement”, pour faciliter la remise en banque.
Le numéro de remise doit étre distinct par date de valeur et par mode de réglement.
ValeurD Date de valeur de la piéce
La saisie de ce champ est obligatoire. Date d'enregistrement du réglement ; s'il existe des document s d'avis d'échéances de loyer
postérieurs a celle-ci, I'enregistrement de la piéce est interdit par le systéme. La date de valeur doit étre postérieure au dernier avis
d'échéance généré pour le locataire.
LotR Référence du lot
Ce champ est facultatif ; s’il est renseigné, le champ LocataireR (champ suivant) est automatiquement renseigné d’apreés la derniere
location en cours sur le lot.
Les lots peuvent étre sélectionnés depuis la liste de sélection des lots (bouton "...")
LocataireR Référence du locataire
Ce champ est obligatoirement renseigné, il indique le compte du tiers locataire sur lequel porte le réglement
Les locataires peuvent étre sélectionnés depuis la liste de sélection des locataires (bouton "...")
Montant Montant total du reglement
Le montant indiqué sera ventilé automatiquement par le systéme en fonction du paramétrage du modéle (cf. ModeleR)
ReglementC Mode de réglement
Permet de préciser le mode de réglement de la piéce. Si le mode de réglement est chéque, le numéro du chéque peut étre indiqué
dans le champ "Reference", auquel cas il figurera en regard du tiers et du montant dans le document de remise a l'encaissement.
Reference Référence facultative
Saisie d'une information libre ; apparait dans le document de remise a I'encaissement (impression depuis le menu "fichier")
Pour certains types de reglements, cette date est obligatoire (par exemple : Chéque)
ReglementD Date du reglement
Indique la date du réglement (peut étre différente de la date de saisie, cf. champ ValeurR). Pour certains types de reglements, cette
date est obligatoire (par exemple : Chéque)
ModeleR Modele de saisie du reglement ("Loc_REGL" par défaut)
La saisie de ce champ est obligatoire . Par défaut, ce champ vaut « Loc_REGL », mais il peut étre modifié pour indiquer I'emploi d’un
autre modeéle de paiement (paiement par un organisme tiers, paiement exclusif de DG, etc).
Le modele donne le canevas des écritures qui seront générées automatiquement par le systéme pour la piece
OrganismeR Organisme tiers payeur (implique un modéle compatible avec les organismes)
Si un organisme payeur est indiqué (par exemple CAF ou FSL), le réglement est émis par un tiers. Sélectionner un modéle compatible.
Le modele donne le canevas des écritures qui seront générées automatiquement par le systéme pour la piece

© 2023 Crealtis

Page 36




-ealtis

Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.Saisie/modification d'une piéce comptable de réglement

Les réglements peuvent également étre saisis depuis la fenétre des écritures comptables, de sorte a vérifie/modifier la ventilation
automatique des comptes débiteurs du locataire (cf. chapitre : La comptabilité des locataires).

01/06/2018  +||30/06/2018 v &
e I S I S
O e P
ounassis [5 1] Libels [Fagemen b 5]
EE | o
MontantTTC [ 0000]

Lﬁ

EE T

ol debit/crésit 100000, 100000,

Solde

AnchtiqueR | SAppeE | SDebiE |SCiediE DebitE CredtE | A
4%33 4% 512
25743 9424 25743
1745 1745 1745

st ConptoR
» o
002 1650000
003 17600000
001 1e5100000 Lo
005 512000000 Banaue _—

» » FORMULARE

La fenétre des écritures comptable n’est pas spécifique a la saisie des réglements. Elle permet d’effectuer des saisies de toutes les
pieces comptables. Concernant les réglements, les regle suivantes s’appliquent :

Champ Définition et regles
ModeleR Modele de saisie du reglement ("Loc_REGL")
La saisie de ce champ est obligatoire. Le modeéle de saisie donne le canevas des écritures qui seront générées automatiquement par le
systéme pour la piece
JournalR Référence du journal comptable
Le journal doit étre de type « Trésorerie ».
SaisieN Numeéro de lot de saisie.
Dans le cas d'un reglement, ce numéro est une remise. Les pieces ayant le méme numéro de remise peuvent étre imprimées
ensemble dans le document de remise a I'encaissement”, pour faciliter la remise en banque.
Le numéro de remise doit étre distinct par date de valeur et par mode de réeglement.
ValeurD Date de valeur de la piéce
La saisie de ce champ est obligatoire. Date d'enregistrement du réglement ; s'il existe des document s d'avis d'échéances de loyer
postérieurs a celle-ci, I'enregistrement de la piéce est interdit par le systéme. La date de valeur doit étre postérieure au dernier avis
d'échéance généré pour le locataire.
TiersR Référence du locataire
Ce champ est obligatoirement renseigné, il indique le compte du tiers locataire sur lequel porte le reglement
Les tiers apparaissant dans la liste de sélection (bouton "...") dépendent du modéle de saisie ; il est donc recommandé de saisir le
modele avant de saisir le tiers.
Libelle Libellé du reglement
Ce champ est obligatoirement renseigné, il est déterminé automatiquement par le systéme selon le modeéle de saisie.
Montant Montant total du réglement
Le montant indiqué sera ventilé automatiquement par le systéme en fonction du paramétrage du modéle "Loc_REGL"
ReglementC Mode de reglement
Permet de préciser le mode de réglement de la piéce. Si le mode de réglement est chéque, le numéro du chéque peut étre indiqué
dans le champ "Reference", auquel cas il figurera en regard du tiers et du montant dans le document de remise a l'encaissement.
Reference Référence facultative
Saisie d'une information libre ; apparait dans le document de remise a I'encaissement (impression depuis le menu "fichier")
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.Ventilation automatique du réglement sur les comptes débiteurs

A 'enregistrement de la piéce, les lignes d'écritures sont générées automatiquement en autant d'écritures créditrices qu'il y a de
comptes débiteurs pour le locataire, selon I'ordre d'imputation des comptes défini par le modéle.

Si le montant du reglement est suffisant pour créditer tous les comptes débiteurs du locataire, ceux-ci sont tous soldés.

Si le montant du reglement est insuffisant pour créditer tous les comptes débiteurs du locataire, ceux-ci sont crédités dans I'ordre
d'imputation prévu par le modeéle, jusqu'a ce que le montant du réglement soit entierement affecté. Les comptes non crédités
restent donc débiteurs.

Si le montant du reglement est supérieur a I'ensemble des débits des comptes du locataire, tous les comptes du locataire sont
crédités et le reste est affecté en crédit sur le compte principal du loyer, qui devient créditeur.

Ecrituies  podéle

Génsrer soituies | | Yalider écritures Total débitferédi | 1 000,00 | 1000,00]
== Modéle [Réglement Solde | i |
situe CompleR Complelniituls Tiershi fnaytioueR | GAppeE | SDebif | SCiedit DebitE CreditE -
| Lac Lapers Dupont 43633 43633 7512
002 166000000 Lo Dépdts de gara Dupanté 26747 .24 36743
003 411600000 Loo Howlopers  Dupanté 17.45 17,45 17.45
04 165100000 Las Epargnes volon Dupenté
005 512000000 Banque 1 000,00
v
r2 FORMULAIRE

Les écritures (tableau de I'onglet "Ecritures") sont caractérisées par les informations suivantes :

Champ Définition et regles

EcritureR numéro d'écriture unique, généré automatiquement par le systéme

Les boutons "+", "-" et "=" permettent de ré-ordonner les écritures dans I'ordre désiré, et de les renuméroter séquentiellement.

CompteR Référence du compte général

La saisie de ce champ est obligatoire ; le compte général indique le compte comptable sur lequel porte I'écriture

TiersR Référence du tiers locataire

La saisie de ce champ est obligatoire lorsque le compte général est un compte collectif (compte de regroupement de tiers) ; la saisie
de ce champ est interdite dans le cas contraire.

Le tiers indique le locataire sur lequel porte I'écriture

AnalytiqueR Référence analytique

La saisie de ce champ est obligatoire lorsque le compte général est associé a un analytique (paramétrage du compte général) ; la
saisie de ce champ est interdite dans le cas contraire.

DebitE / CreditE Montant et sens

L'un des deux champs est obligatoirement renseigné ;

Le modele sélectionné implique que certaines des informations de la piéce sont automatiquement renseignées (le tiers, le
libellé...). Le bouton "Générer écritures" crée automatiquement les écritures du modéles. Il est possible d'ajouter ou de supprimer
des écritures manuellement (utiliser les boutons d'ajout ou de suppression de fiches détails).

Une piece doit toujours étre équilibrée, c'est a dire que la somme des débits doit étre égale a la somme des crédits des écritures
de détails. Le systeme signale par un message qu'il est interdit d'effectuer tout autre traitement tant que la piece en cours n'est
pas équilibrée.

Le bouton "Valider écritures" permet de supprimer les écritures dont les montants débiteur et créditeur sont a 0, et de vérifier si
la piece est équilibrée.

L'historique complet des écritures saisies ou générées peut étre consulté via la fenétre des journaux. L'historique des écritures
pour un locataire peut étre consulté via la fenétre des situations locataires (cf. "Les locations, consultation de la situation des
locataires").
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.Les prélevements bancaires
.Description
La fonction "prélevements bancaires" permet d'automatiser les prélevements des reglements des locataires.

Elle concerne que les locataires qui reglent leurs avis d'échéance qui réglent leurs dons par prélevement automatique. Ce mode
de reglement est précisé dans la fenétre des "Locations" (champ "ReglementC" = "Préléevement" ).

Les prélevements bancaires sont déclenchés a l'initiative de |'utilisateur, a la suite de la génération des avis d'échéance de chaque
période pour les locataires (par exemple en février aprés génération des avis de janvier a terme échu).

Cette fonction se déroule en 5 étapes :
1) génération d'une liste des prélevements bancaires depuis la fenétre "Locations »,
2) génération d'un fichier des préléevements depuis la fenétre de la liste (format SEPA-XML),
3) envoi a la banque du fichier des prélevements bancaires,
4) réception du fichier des prélevements bancaires aprés prélévements par la banque,
5) importation du fichier des prélévements bancaires dans la fenétre "Réglements".

Ce document présente les étapes 1, 2 et 5. Les étapes 3 et 4 sont effectuées avec la banque, indépendamment du logiciel.

Schéma des étapes des prélevements bancaires

Fenétre "Locations" "Liste" fichier "prélévements" "Réglements" / "Versements
(1) (2) (3) & (4) (5)
menu "Locations - Générer liste prélévements" bouton menu "Réglements - Importer fichier prélevements"

"Générer fichier SEPA."

0308-banque
0408-Loc1 -

i » 0408-Loc2 -

0408-Loc3 -
0408-Loc4 -

Le fichier généré par ce traitement peut étre envoyé a la banque pour déclencher automatiquement l'imputation des
préléevements sur le compte en banque de I'émetteur (étapes 3 et 4). Le format du fichier d'échange est « SEPA ».

Il est nécessaire de prendre contact avec la banque préalablement a I'envoi du premier fichier, afin de mettre en place le systeme
d'échange des fichiers SEPA-XML.
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.Préparation des prélévements

Les informations des prélévements sont préparées depuis la fenétre "Locations", onglet "Réglements".

fenétre "Locations"

Indiquer :

Locations - o X
Département/Groupe  [+] vlim v Contrat [ v X
Fériode | En cours v Périodicité/Terme [ vl v
Gestionnaire/Ts [ vl v Réglement [ v
Lot/mmeuble [001-DMSN-02 |- [Habitati] [Logemei| [001-BMSN Adresse | 218 Avenue Daumesnil
75012 PARIS
Logataire [Dupont Dupont
Référence/Dépt./Groupe/Gest. 2015000003 Il Il D.débutDin [21/042019 v |[31712/2019
Contrat/Type/M accupation [Bail | [Bai ][0 purabre [sous-lecation [ verrouilté
vis Entrée/sortie dans les/des lieux
Périodicité/Terme/Echéance D.entrée [EDL/M.Dépdt de gar, [ 00|
Mode reglement [Prélévement - D.sartie (EDL/Motif sortie -l -]
M imprime Disolde TC

Loer/Charges/Compl.otal | 100,00][ 0.00]

Locataire
Payeur

PN

Périodes Rubriques | Reglement | Asfurance Révision Avis

Titulaire du compte |DUPONT

Adresse

Notes

Destausestquittances [L_<|[L

FORMULAIRE

Situation @ Notes Documents
Prélevements

préleperiodique/Aernatit [ |||
[ prétevauto.

s |

RIB (Etab,/Guich./Cpt./CIé) 30004 03730753 [ 20]

Code/BAN 6 3000 4000 9603 7307 5320

Date Référence mandat [2h/042019 | [L-DUPONT-201904

- Mode réglement ("Prélevement"), échéance, terme

Le montant prélevé est le montant alternatif s'il est indiqué, sinon le montant périodique s'il est indiqué.

- cocher « Prél.Auto ».

- Nom du payeur (titulaire du compte)
- montant a prélever périodique, régulier ou alternatif *

- RIB complet

Pour prélever systématiquement le montant débiteur du dernier avis, laisser les champs "PrelevementE" et "PrelevementAltE"

vides.

Si aucun montant n’est indiqué et qu’il n’y a pas d’avis dans la période précédente, le montant prélevé sera le solde débiteur du

locataire (cf. pages suivantes).
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.Etape 1) Génération de la liste des prélevements

La liste des prélevements est générée depuis le menu de la fenétre "Locations" : « Locations - Générer les prélévements...".

Le systeme affiche un dialogue permettant de préciser la période des réglements a prélever; apres saisie des dates de début et fin

de la période de reglements, le systeme génere la liste des prélevements dans une nouvelle fenétre.

La liste des prélévements générée sera limitée aux fiches locations remplissant les conditions suivantes :
- le mode réglement est "Prélévement"” (champ "ReglementC" = "Prélevement"),
- le locataire est indiqué en préléevement automatique (champ "PrelevementB" ="Q");
- les références bancaires du locataire sont indiquées dans I'onglet « réglement », y compris la R.U.M. ;
- la date de prélévement prévue est comprise dans la période indiquée dans le dialogue de préparation de la liste.

fenétre "Locations"

I v

“aosans - pérodi

“ln v

Lotimmeune [001ovsnvz -] Fabtat]topeme] oo owsn

s | praans

Dsousdocation [Jverrouté
Prélévements Locations - prélévements X

Début périade préfévement [01/01/2019 -
Fin période préfévement [31/01/2019

v

oz
anot oo | [csorss ][ 29
76 300040003603 7007 530

souamrs ] [LovronTamooi

\ 4

Prélevements locataires du 01/0572019 au 31/05/2019

» sTE

Pour déterminer le montant a prélever, le systeme applique les régles suivantes et indique la regle appliquée dans la colonne
« Montant » de la liste des préléevements :

1) Si des montants fixes sont indiqués dans la fenétre Locations (onglet "Réglement", champs "prélévement
périodique/alternatif"), le systéme ne tient pas compte du montant a payer du dernier avis, mais du montant fixe saisi :
- si "prélevement périodique" est saisi -> colonne Montant = "forfait période"

- si "prélevement alternatif" est saisi -> colonne Montant = "forfait alt."

2) Si aucun montant fixe est saisi dans la fenétre Locations, le systeme se base sur le dernier avis s'il existe :
- s'il y a un avis dans la période précédente -> colonne Montant = "avis période"
- s'il n'y a pas d'avis dans la période précédente (locataire sorti) -> colonne Montant = "Solde"

3) Dans tous les cas : si pour une raison ou une autre le montant du prélevement déterminé en 1) ou 2) s'avere supérieur au solde
du locataire (du fait d'un reglement entre-temps ou de régularisation APL etc), le systeme écréte le montant prélevé pour ne pas

dépasser son solde; dans ce cas il ajoute dans la colonne «Montant I'indication -> "/max".

Remarque : en cas de locations multiples pour un méme locataire (cas des mutations), le systéme utilise les informations

présentes sur la fiche location la plus récente (montant a prélever & coordonnées bancaires). Un seul prélevement par locataire

est effectué.
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.Etape 2) Génération du fichier des prélevements

La génération du fichier des prélevements se fait depuis la fenétre de liste des préléevements obtenue a la suite de I'étape 1)
(bouton "Générer fichier prélevements").

La liste des prélévements peut étre éventuellement modifiée préalablement (montant a prélever, date de prélevement); attention
: en cas de modification des dates de prélevement, le systeme ne saura pas vérifier si un prélevement de la méme date a déja eu
lieu pour la personne dans la méme période lors de I'importation des prélévements.

Avant la génération du fichier de prélévements, le systéme demande confirmation a I'utilisateur des informations suivantes :
- Société émetteur : nom de la société émettrice de la demande (référence auprées de la banque);
- Identifiant créancier : identifiant de la société émettrice de la demande (référence aupres de la banque);
- BIC agent créancier : numéro de BIC de la banque de la société émettrice;
- IBAN complet société émettrice (découpé en 4 champs : Code, Etablissement, Guichet, Compte);
- Message (équivalent Remise) : référence du fichier de prélévement (valeur libre numérique, obligatoirement indiquée);

Les informations sont enregistrées par le systéeme et proposées a chaque génération de fichier de sortie.

En fin de traitement, le systeme génére un fichier de sortie, appelé "fichier des prélevements", qui peut étre envoyé a la banque
pour créditer les prélevements sur le compte bancaire.

Le systeme génere également un fichier de compte rendu, affiché immédiatement apres le traitement.

fenétre "Liste des préléevements", bouton « Générer fichier SEPA »

Prélévements 13/05/2019

X

souété [EUEEERIOE |

Identifiant ¢réandier (1CS)

BiCagent [AGRIFRPPEZ2 |

Code pays + code contrdle BAN (4 car) [FRT6 |
Code établissement [18206 |

Code guicnet [00246 |

Compte (v compris clé RIB)

Référence (‘Message’)

|

BT uste [ -Penny-test”

oK Annuler

Fichier des prélevements SEPA
Compte rendu

o x

length 148647 fines 5118 Lnt1 Col:1 5e:0]0 Windows (CRLP)_UTF-5 3
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.Etape 5) Importation du fichier des prélevements

L'importation du fichier des prélevements des locataires permet de comptabiliser les reglements correspondants dans DataproGl.
Elle se fait depuis la fenétre des reglements ou depuis la fenétre des écritures comptables, menu « Importer fichier

préléevements... »

Le systeme demande a l'utilisateur le nom du fichier a importer, et génére une fiche reglement par prélévement dans la fenétre.

Le traitement ne peut importer les prélevements que si les avis d'échéances n'ont pas déja été générés a date pour les locataires.

fenétre « Reglements » ou "Ecritures comptables”
Menu « Reglements — Importer prélévements »... ou "Ecritures comptables-Importer préléevements..."

B Saisie des réglements

Période |01/03/2022

0000503052 11/03/2022

Guimtacg)
NaohyebelNyembC

v 3o

Modéle ]
SasieN  ValewD Lot LocataireR
» SRR | 11/03/2022 Mageu-Sadeul

2022

aF M. Mme DOUMBIA TOGOLA Mba Djeneba et Ft

Saisieméglement 1) vm v

Reference
2022 LBP 9737033 Marcly caire

LocataireNom
Mme MAGEU SADEU Lisette

Mme GUIMFACG DONHOUE Joseline
Mme NGO NYEBEL NYEM Chiistine
Mme FATOU Doumbia

Mme NENE LOU Gohi

Mme TOMIC Nathalie

Mme CH Xiuyan

Mme LAVRIK Larisa

Montante | ReglementC _ Reglementd
38000 Chéque
60000 Chéque
16992 Chéque
20000 Chéque
13820 Chéque

18p0s33022
2022 LB o102
2 BNP 7536269

Mme ZAGORSKAYA Anastasia

Mme JOUANI Nadia

P wostie [ocrcrov [ ]
Joumal/saisie |E -

o019

Date/Piéce 2019000025
Anaivtioue [001-DMSN-01

218 Avenue Daumesnil
75012 PARIS

Eitures Modéle

Des oot 2]
et [Facure 0V Duport 5
Datoutinpéiose [ ]

100,00]

Montant TIC

B Ecritures comptables - o x
période 01032019~ |[31032019 Anaiytique (piéce] [ . X

Modele [] v Tiers (piéce) [ <

Joumal/Saisie 1] vlm v Réglement/D.export [ vl -

Mme PATEL Alpaben Kanubhai Modéle |Facture DV ‘Total débit/crédit 100,00 100,00
ARz = Générer écttures | | valider éctures solde
M. Mime ABROUCHE Hakim et btiszem
Mile KOUWTE Fatoumta SADIER LEP 1725012 Eait CompleR | Compteinttule | TR | AnaitiqueR | SoldeDE | SoldeCE | Apajert Detite Ceate | A
0007005145 23032022 366PAII1  Giraucl Mime GRAUD Laurence Genevéve Raymande 3032022 80 000050 » 001 703900000 Factures diverses e 0or-oMsH-01 100,00
16032022 DostoN Mime DOSS0 Hogob 02 411600000 Loc. Horsloyers  Dupont 200,00 50000 100,00
otai
Modite [ocREGL || compten Tk Deote | Greate -
= P 411500000 Mageu-Sadeul. 9691
Qomsmepmer [ FIE] " arnoo0o0  wageusaceut w30
s30001000 35000
» FORMULARE .
[T} FORMULAIRE

le systéeme génere une ligne par reglement (modeéle "Loc_REGL")

En fin de traitement, le systeme affiche le compte rendu de l'importation du fichier :

A_20190910.Iog - B

Format  Affichage A

référence mandat

Locations pas trouvées d"aprés
(L-MME SOW ATSSATOU-2019910) : 285,69
(L-COULOMBEZ DIDIER-20196916) : 171,43
(L-ElHafrel-20190110) : 220

Plusieurs locations trouvées pour la méme référence mandat
Locations terminées ou verrouillées

Avis d'échéances déja générés 3 date pour la location
Prélavements déja importés a date pour la location

Locations en cours, prélevements effectués
(L= SANOUNOU TOURE-20190110) : 200
(L-MONSTEUR TURAHIMANA YVES-20196716) : 73,48
(L-MLLE AURORA VALENZUELA C-20186913) : 137,62
(L-ML VINGERDER VANESSA-2018091€) : 200
(L-ML ZAROILT SABRINA-20190116) : 160

Locations en cours, erreurs de génération comptable

Prélavements traités
Nonbre de piéces comptables générées : @
Montant total pidces comptables générées : 0
Nombre de prélévements traités : 101
Montant total prélévements traités : 20353,28

Windows (CRLF) Lng Col1
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.La comptabilité des locataires
.Principe général
Les opérations de gestion locative sont enregistrées dans des comptes comptables via des piéces et écritures comptables..

Chaque opération de gestion portant sur un (ou plusieurs) locataire(s) - appel de loyer, réglement, paiement CAF, régularisations
diverses, charges, solde de tout compte...- fait I'objet d'une piece comptable.

La piece comptable est saisie dans un journal et est identifiée par un numéro, une date de valeur et un libellé. elle est constituée
d'écritures comptables chacune identifiée par un numéro, un compte et selon les opérations, un code analytique (immeuble ou
lot) et/ou une référence de tiers locataire. Chaque écriture inscrit sur le compte un montant débiteur ou créditeur selon le sens du
mouvement de 'opération.

Les piéces sont en "partie double", c'est a dire que chaque piece comptabilise une opération entre 2 parties, les parties étant les
locataires, le bailleur, les fournisseurs et/ou autres intervenants éventuels, et la ou les banque(s).

Les écritures d'une piéece doivent toujours étre équilibrées (somme des comptes en débits = somme des comptes en crédits).
Comptes de la partie locataire

Dans DataproGl les comptes des tiers locataire sont :
- "Loyers" : compte principal de loyer ("LO") ;
- "Hors loyers" : compte sur lequel sont comptabilisées les opérations de charges diverses indépendantes des loyers ("DV");
- "Dépots de Garanties" : compte sur lequel sont enregistrés les dépodts servant au cautionnement ("DG");
- "Epargnes volontaires" : compte sur lequel sont enregistrés les dépots d'épargne du locataire ("EV").

Chaque locataire fait I'objet d'une fiche tiers (fenétre "Tiers"), dont la référence (champ "TiersR") permet d'identifier le locataire
dans la comptabilité de ses opérations.

Comptes de la partie bailleur
Les comptes du bailleur sont ceux des produits & charges.

Exemples de comptes de produits :
- Produits des loyers
- Provisions pour charges
- Assurances...

Exemples de comptes de charges :
- Charges locatives récupérables
- Charges locatives non récupérables
- Assurances logements...

Comptes des parties tiers autres

Les comptes de tiers autre sont ceux des organismes externes intervenant, par exemple :
- Organismes CAF
- autres organismes subventionneurs
- associations tierces...

Comptes d'encaissements
Il s'agit des comptes permettant de suivre les encaissements et décaissements, donc:

- Banque (dépots de cheques, prélévements, virements...)
- Caisse (dépots et retraits d'espéces...)
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Schémas comptables
Les comptes sont répertoriés dans la fenétre "Catalogue comptes".

Les écritures des opérations a comptabiliser sont préformatées par des canevas appelés "schémas comptables". ces schémas
comptables sont décrits via des modeles de saisie (cf. fenétre "Catalogue modeles").

.Saisie ou génération comptable
La fenétre "Ecritures comptables" permet d'enregistrer toutes les opérations comptables portant sur les locataires.

Certaines opérations sont comptabilisées automatiquement via les traitements de gestion :
- Avis d'échéances
- Traitement des fichiers CAF
- Préléevements automatiques...
Ces traitement génerent des piéces comptables visibles dans la fenétre des écritures comptables, non modifiables.

Les autres opérations sont saisies et peuvent étre modifiées par les utilisateurs :
- reglements des locataires
- OD de virements et corrections diverses
- Remboursements divers (Dépots de Garantie, Epargnes volontaires...)
- soldes de tout compte...

Aprés qu'une piece comptable a été saisie, celle-ci peut étre modifiée tant qu'elle n'a pas été exportée vers un logiciel externe de
comptabilité (cf. fenétre "Journaux"”, fonction d'exportation...), ou qu'elle n'a pas été verrouillée (cf. fonction verrouillage : menu
"Ecritures — verrouillage).

Journaux de saisie

- Les écritures comptables sont saisies dans des journaux comptables. Les journaux sont de 4 types :
- Achats
- Ventes
- Trésorerie
- OD (Opérations Diverses)

Le choix du journal comptable implique certaines regles et caractéristiques de la saisie ; la fenétre de saisie des écritures
comptable adapte la saisie selon le journal choisi.

.Modeéles d'écritures

Chaque saisie est guidée par un modele. Le modele dépend du journal, il est choisi lors de la saisie de la piece comptable. Le
modele pré-définit notamment :

- le libellé de la piece,

- certaines caractéristiques de la piece (exemple : pour une charge, les dates de début et fin de période de la charge),

- le(s) comptes débiteur(s) et/ou créditeur(s) de produit(s), charge(s) ou trésorerie,

- le(s) compte(s) du tiers locataire (loyer, hors loyer, dépot de garantie, Epargne volontaire)

Les modéles sont paramétrés via la fenétre "Catalogue modeles".

Une piéce peut étre créée, modifiée ou supprimée si et seulement si des pieces comptables postérieures d'avis d'échéances n'ont
pas déja été générés (date de valeur des pieces postérieures comparées a celle de la piece comptable en cours).

Une piéce comptable portant sur un locataire ne peut étre créé que sur des locations non verrouillées.
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.Saisie des écritures de gestion locative

La fenétre de saisie des écritures comptables permet de saisir toutes les opérations relatives aux locataires.

P 001 411000000
005 580003000

Ecit| CompteR

Comptelntitule TiersR Analtique
Loc. Loyers Karhalib
Banque-préleveme

FORMULAIRE

SoldeDE | SoldeCE | APayerE DebitE
643,41 322,73
160,34

B Ecritures comptables - o x
Période 01052019 v |[31/052018 Analytique (pigce) [1] ~| X
Moddle [ v Tiers (piéce) [1] ~
Journal/Saisie [ ~n v Réglement/D.export [ ~ 1 ~
Modle [Loc REGL Locations Friv Tiers [Dupont] <
Journal/Saisie (905 2019000037 ][+ Libenlé [Régl. Prélevement 160.34 € Karhalit|>
DatefPidee [10/052019 - 2019002420 D.début/fin péricds ~[ ~
Anahtique Montant TTC 160,34
Référence/D.export [prétevement MAI
Ecritures Modéle
Modéle [Réglement Total aébit/eréait

CreditE
160,34

Le volet de sélection des fiches permet d’indiquer le journal de saisie.

La piéce (partie haute de la fenétre) contient les informations d'identification :
- le modele, qui permet de préparer le canevas des écritures
- le numéro unique, généré automatiquement par le systeme
- la date de valeur des écritures de la piéce (date du jour par défaut)
- le libellé, qui précise I'objet de la piece
- la référence tiers (locataire),
- le mode et la date de reglement (si piece de réglement locataire)

Les écritures (partie basse de la fenétre) représentent les informations spécifique a chaque ligne de piece :
- le numéro d'écriture unique, généré automatiquement par le systeme
- le compte comptable
- le compte tiers, si le compte est auxiliaire (collectif tiers)
- I'immeuble ou le lot (AnalytiqueR), si I'écriture porte sur un immeuble ou un lot,
- le montant, débiteur ou créditeur.
On saisit d'abord la piece, puis les écritures.
Le modele sélectionné renseigne automatiquement certaines des informations de la piéce (le tiers, le libellé...).

Le bouton "Générer écritures" crée automatiquement les écritures de la piéce selon le modele de la piece.

Quel que soit le modeéle utilisé, il est toujours possible d'ajouter ou de supprimer manuellement des écritures comptables, en
utilisant les boutons d'ajout et de suppression des fiches détaillées.

Une piece doit toujours étre équilibrée, c'est a dire qu'au niveau de ses écritures la somme des débits doit étre égale a la somme
des crédits. Le systeme signale qu'il est interdit d'effectuer toute autre opération tant que la piece en cours n'est pas équilibrée.

Les boutons "+"/"-" et "=" permettent de ré-ordonner les écritures dans I'ordre désiré, et de les re-numéroter séquentiellement.

Le bouton "Valider écritures" permet de supprimer les écritures dont les montants débiteur et créditeur sont a 0, et de vérifier si
la piéce est équilibrée ; accessoirement il permet de générer la piece liée si le modeéle indique une liaison (cf. chapitre suivant).

L'historique complet des écritures saisies ou générées peut étre consulté via la fenétre des journaux.
L'historique des écritures pour un locataire peut étre consulté via la fenétre des situations locataires.
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.Verrouillage & sécurité des écritures
Le verrouillage automatique

Afin d'éviter des modifications par erreur, les pieces et écritures sont verrouillées automatiquement dans les cas suivants :
- lorsque les écritures de la piece ont été exportées (cf. chapitre plus bas : "Exportation vers la comptabilité") ;

- lorsque la date de valeur de la piece a dépassé une certaine date de cl6ture ;

- lorsque la date de valeur de la piece a dépassé un certain délai en jours.

B Ecritures comptables - a X

Période (01052018« |[31/05/2010  ©

Modéle [ v Tiers (piéce)

Anaiytique (pidce)

=
|l ¢

Journal/Saisie [ vl v Réglement/D.export

g M [ v

Modéle
Journal/Saisie
Date/Piéce

Analytique

Locations-Pilv

2019000037 [ [+

2019002420

Tiers
Libelié
D.débutsfin période

Montant TTC

Dupont| Bl
Régl. Prélévement 160.34 € Kathalih| >
160,34

Ecitures  hodéle

» 001 411000000
005 580003000

]

Générer écritures

Ecit  CompteR  Comptelntitule Tiersk

Loc Loyers Karhalib
Banque-préléveme:

FORMULAIRE

Valider écritures

AnalytiqueR

ReglementD Régtement
Référence/D.expart [prélévement MAI

Total débit/crédit 160,34 160,34
Selde
SoldeDE | SoldeCE | APayerE DebitE Credite
643,41 32273 160,24
160,34

~

La date de cl6ture et le délai en jours sont paramétrable par les utilisateurs via la fonction du menu "Ecritures - Verrouillage
saisies..."

Verrouillage écritures x

Date cléture saisies [31/12/2018 ~
Durée modifications autorisées (en jours)

Le champ "Date cloture saisies" indique une date de valeur fixe en deca de laquelle les pieces et écritures sont verrouillées.

Le champ "Durée modifications autorisée en jours" indique une date de valeur glissante en deca de laquelle les piéces et écritures
sont verrouillées. Si ce champ vaut O, les pieces et écritures sont verrouillées immédiatement apreés saisie.

Modification de piece ou écritures verrouillée(s)

Pour forcer la modification de pieces et écritures verrouillées, utiliser la fonction d'autorisation d'édition, menu "Ecritures -
Autoriser édition piece".

Cette fonction déverrouille la piece en cours uniqguement, ce qui permet ainsi d'apporter des modifications sur la piéce et/ou sur
ses écritures. Aprés enregistrement, la piece et ses écritures sont immédiatement re-verrouillées.

Sécurité des pieces et écritures

Indépendamment du verrouillage, le systeme empéche certaines modifications méme aprés avoir explicitement demandé
I'autorisation de I'édition de la piéce ; c'est le cas notamment :

- des pieces liées aux documents de gestion générés (avis d'échéances, soldes de tout compte...) ;

- des écritures portant sur des tiers pour lesquels des documents de gestion ont été générés postérieurement a la piece
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.Situation des comptes

La fenétre "Situation des comptes" permet d'afficher I'historique des écritures sur un ou plusieurs comptes, dans une période aet

selon des critéres au choix.

Les criteres de sélections disponibles sont :
- la période,
- le journal,
- le modele de saisie,
- la référence analytique (Immeuble, Lot)
- la classe de compte (1 a9),
- le type de compte ("Tiers") : général ("N") ou collectif ("0O")
- le type de tiers (comptes collectifs)

H situations des comptes -
perode Classemersiypetiers (11~ |11 |11
Journal/Modéle  [*] v M v Compte [
Analytique  [1 ~ Tiers [7]
Solde antéieur wébiteuririateuy | ||
Gest CompteR ValeurD  JournalR PieceR Libelle DebitE CreditE
» [3f5l 165000000 Dupont 15/03/2019 904 2019000253 Appel vers. DG Dupont 001-DMSN-0 50,00
EV 165100000 Dupont 25/02/2019 904 2019000241 Virement dépét épargne Dupont 45,00
LO 411000000 Dupont 15/02/2019 905 2019000232 Régl. Chéque 451,00 € Dupont 416,00
LO 411000000 Dupont 25/02/2019 904 2019000235 APL 03-2019 300,00
LO 411000000 Dupont 25/02/2019 907 2019000242 Avis Dupont 001-DMSN-01 02/2019 416,00
LO 411000000 Dupont 25/03/2013 907 2019000252 Avis Dupont 001-DMSN-01 03/2019 416,00
LO 411000000 Dupont 25/03/2019 907 2019000254 Avis Dupont 001-DMSN-02 03/2019 263,22
LO 411000000 Dupont 14/06/2019 905 2019000256 Régl. Prélévement 100,00 € Dupont 795,22
DG 411500000 Dupont 15/02/2019 905 2019000232 Régl. Chéque 451,00 € Dupont 35,00
DG 411500000 Dupont 15/03/2019 904 2019000253 Appel vers. DG Dupont 001-DMSN-0 50,00
DG 411500000 Dupont 14/06/2019 905 2019000256 Reégl. Prélevement 100,00 € Dupont 120,00
EV 411510000 Dupont 20/02/2013 905 2019000240 Versement épargne 45,00
EV 411510000 Dupont 25/02/2019 904 2019000241 Virement dépét épargne Dupont 45,00
EV 411510000 Dupont 14/06/2013 905 2019000256 Régl. Prélévement 100,00 € Dupont 45,00
411700000 25/02/2019 904 2019000235 APL03-2019 300,00
512000000 15/02/2019 905 2019000232 Régl. Chéque 451,00 € Dupont 451,00
512000000 14/06/2019 905 2019000256 Reégl. Prélevement 100,00 € Dupont 960,22
580001000 20/02/2013 905 2019000240 Versement épargne 45,00
Totaux période (débit/crédit) 294644| 294644
Solde période [débiteur/créditeur)
Nouveau solde [débiteur/créditeur)
y % FORMULAIRE

Les champs "Solde antérieur" affichent le solde débiteur ou créditeur des écritures avant la période sélectionnée.

Les champs "Totaux période" et "Solde période" affichent le total des débits, le total des crédits et le solde des écritures de la

période sélectionnée.

Les champs "Nouveau solde" affichent le solde des écritures apres la période sélectionnée.
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.Situation des comptes locataire

La situation comptable détaillée de chaque locataire est consultable depuis la fenétre "Situation des comptes locataires".
Cette fenétre est accessible directement depuis le menu "Gestion locative - Situation des comptes locataires", ou depuis la fenétre

"Locations", 'onglet "Situations" (cf. chapitre sur les locations).

Les sélections instantanées permettent de limiter I'étendue de I'historique affiché :
- par périodes mensuelles,
- par locataire (sélection "Tiers locataire")
- par compte -ou groupe de comptes- locataire (sélections "Type compte/Gestion" et Compte".

Les champs "Solde antérieur (D/C)" indiquent le solde du total des écritures comptables jusqu'a la date de début de la période
Les champ "Différé antérieur/a payer antérieur" indiquent le montant total du différé de paiement (cas des dépodts de garantie
dont le réglement est appelé par échéances) et le montant a payer (solde du compte - différé) jusqu'a la date de début de la
période.

Les champs "Nouveau solde (D/C)" indiquent le solde du total des écritures comptables a la date de fin de la période ; les champ
"Nouveau différé/a payer" indiquent le montant total du différé de paiement et le montant a payer a la date de fin de la période.

H Situations des comptes locataires. - [m] x
Département/Groupe [ vl v Tiers locataire | Dupont /001-DMSN-01 201900001 |
Période (01/01/2019  ~ ||P6/05/2019 v Type compte/Gestion Courant ~im v
Gestionnaire/Ts | [ M v Compte [ ~

e ) e B
Diteé antéiui g

LotR Gest CompteR | ValeurD JournalR  PieceR Libelle Debite Credite | SoldeE | A
001-DMSN-01 DG 411500000 01/01/2019 904 2019000189 Appel DG Dupont 100,00 -100,00
001-DMSN-01  LO 411000000 25/01/2019 904 2019000141 Paiement APL 30000 200,00
001-DMSN-01  LO 411000000 25/01/2019 907 2019000190 Avis Dupont 01/2019 316,00 -116,00
001-DMSN-01 1O 411000000 15/02/2019 905 2013000176 Regl. Prélévement 36,00 € dupont 1600 -100,00
DG 411500000 15/02/2019 905 2019000176 Régl. Prélévement 36,00 € dupont 20,00 -80,00
001-DMSN-01  LO 411000000 25/02/2019 904 2019000169 Paiements APL 02 30000 22000
001-DMSN-D1  LO 411000000 28/02/2019 907 2019000192 Avis Dupont 02/2019 316,00 96,00
001-DMSN-01 1O 411000000 15/03/2019 905 2019000179 Regl. Prélévement 81,00 € dupont 16,00 -80,00
001-DMSN-01 DG 411500000 15/03/2019 905 2013000179 Régl. Prélévement 51,00 € dupont 20,00 60,00
001-DMSN-01  EV 411510000 15/03/2019 905 2019000179 Régl. Prélévement 51,00 € dupont 45,00 -15,00
001-DMSN-D1  EV 411510000 15/03/2019 904 2019000191 Virement dépét épargne Dupont 45,00 -60,00
001-DMSN-01 1O 411000000 25/03/2018 907 2019000187 Avis Dupont 03/2019 316,00 37600
[ Afficher totaux et solde période Nouveau solde (débiteur/créditeur)

Nouveau différé/a payer

> 13 FORMULAIRE

La colonne "PieceR" indique le numéro de la piéce comptable ; cliquer sur I'entéte de cette colonne pour accéder directement a la
piece comptable d'origine dans la fenétre "Ecritures comptables" (pour plus d'informations concernant les comptes des locataires,
cf. chapitre : "La comptabilité locataire").

Depuis la fenétre "Situation des comptes locataires", I'historique des écritures comptables de chaque locataire peut étre imprimé
(menus "Fichier - Imprimer" ou "Fichier-Apercu avant impression...")

18§ & e ®| om

I'r I Situations des comptes.

PeriodeDebutD: 01012019
Peri 022019
ot 4022019
TersR: Duranda

ComptoR | it | Valeud Creaie

= oo
ovor72019
310172019
22019
losioz2010

lat 1000000
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.Balance comptable

La fenétre "Balance comptable" permet d'afficher les soldes cumulés des comptes, par périodes. Elle permet de comparer les
soldes des comptes de DataproGl avec celles exportées dans un logiciel externe.

Pour chagque compte, la balance affiche 6 colonnes de montants :
- Soldes en début de la période (colonnes SoldeADE et SoldeACE)
- Somme des débits de la période (colonne SDebitE)
- Somme des crédits de la période (colonne SCreditE)
- Soldes en fin de période (colonnes SoldeNDE et SoldeNCE)

La sélection par type tiers permet de n'afficher que les comptes pour chaque type de tiers.

Balance générale (sélection "Présentation générale")

Les soldes et sommes de la période sont regroupés par compte général, tous tiers confondus

Balance comptable - hd
Péiods [ /6/2018 | [30m6/2018 | ClassefTisrs/Type tisrs [~ | [~ [] v X
Préssrtation (@) Géngrale ) Ausiliaite
Comptefi Intitle SSoldeAE SDekiE SCiediE | SSoldeNE ~
» GG Fésutal de lerercice 5274015 5274015
165000000 Loe, Dépéts de garantie 22688 20000 37200 392,88
165100000 Loc, Epargnes velantaiies
401000000 Foumisseus 6987 £9.87
411000000 Loc. Lovers 615,02 176412 350,00 202914
411600000 Loc. Hors loyers 17.45 0,00 1745
417000000 Organismes CAF 3348977 3348977
451001000 C- SML Unian
451008000 C- SNL-Frologues
512000000 Banque 18767.37 52200 5800 1876137
614100000 Chages loc, récup. Log / TOM
614100001 Chages loc. récup. Log / chauffage
614100002 Chages loc. réeup. Log / eau
E14100003  Chargss loc récup.Log / edf
E14100004  Charges lociécup.Log / suies chargss
E14200000  Chargss loc.non recup/ag &
» /32 FORMULAIRE
— . T . e
Balance auxiliaire (sélection "Présentation auxiliaire")
Les soldes et sommes de la période sont détaillés par tiers individuellement
[ Balance comptable - x
Ferode [][01/06/2M8 | [30/0672018 Classe/Tiers/Typetiers 1~ | [1 | [ = ES
Présentation |O Générale (®) Aupiizite
CompteR Intitule TiersH SSoldedE SDehitE SCraditE 55oldeME -~
» R Résuliat de levercice 6274015 6274015
165000000 Loc. Dépéts ds garantie DujardinP 22608 226,88
165000000 Loc. Dépéts de garantis Duponta,
165000000 Loc, Dépils de garantie Durand) 200,00 37200 17200
165000000 Loc, Dépils de garantie zZ1
165000000 Loc. Dépdts de garantie Zz22
165100000 Loc. Epargnes volontaiies DujardinP
165100000 Loc. Epargnes volontaiies Dupant,
165100000 Loc. Epargnes volantaires Drurand)
165100000 Loc. Epargnes volantaires ZZ1
165100000 Loc. Epargnes volontaiies zZ2
401000000 Fournisseurs PROLOGUES
401000000 Foumisseurs YSGN 63.87 Ba.87
411000000 Lo, Lopers DujardinP 14374 567,73 50.00 37405
411000000 Loo. Loyers Dupont, 585,76 49533 100,00 983,09
411000000 Loc. Loyers Drurand) 172,00 700,00 200,00 672,00 v
» 49 FORMULAIRE

© 2023 Crealtis

Page 50




Crealtis

Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale

DataproGl

.Exportation vers la comptabilité

Principe général

L'objectif est d'exporter les écritures saisies dans DataproGl pour les importer dans le logiciel de comptabilité externe, afin d'éviter
la re-saisie des écritures de gestion locative dans celui-ci.

Dans DataproGl I'exportation se fait par période, tous journaux confondus ou par journal individuel au choix, via des fichiers
"pnm", qui sont d'un format reconnu par SAGE (un fichier pnm par exportation).

L'exportation peut se faire en détail ou en regroupant les écritures des mémes comptes par analytiques tout en conservant les

informations des montants analytiques. Ces options sont précisées par l'utilisateur lors de I'exécution du traitement de

I'exportation (cf. page suivante).

Affectation des comptes analytiques

L'analytique comptable doit étre paramétré dans DataproGl par les utilisateurs :

- au niveau de 'opération (fenétre "Opérations", champ "AnalytiqueR", obligatoirement renseigné),
- au niveau de I'immeuble (fenétre "Immeubles", champ "AnalytiqueR", obligatoirement renseigné),

- au niveau du lot (fenétre "Lots", champ "AnalytiqueR", facultatif).

Au moment de I'exportation dans un fichier pnm, le traitement associe a chaque écriture comptable portant sur une opération, un

immeuble ou un lot le compte analytique correspondant indiqués dans les fenétres "Opérations", "Immeubles" et "Lots"

respectivement.

Si un lot n'a pas de compte analytique indiqué dans la fenétre des "Lots", le traitement d'exportation associe aux écritures
comptables portant sur le lot le compte analytique de son immeuble.

Regroupements des écritures analytiques

Afin d'éviter d'importer dans le logiciel de comptabilité externe un grand nombre d'écritures détaillées inutiles, DataproGl

propose un mécanisme de regroupement des écritures comptables exportées dans le fichier pnm.

Les écritures peuvent étre exportées en détail (pas de regroupement), ou regroupées par analytique sur leur compte général +
auxiliaire ou sur leur compte général tous auxiliaires confondus.

Dans le cas des regroupements par analytique sur le compte général + auxiliaire, les écritures auxiliaires restent en détail ; dans le

cas des regroupements par analytiques sur le compte général, les écritures auxiliaires sont également regroupées.
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Procédure d'utilisation

1) A partir de la fenétre "Journaux" :
- menu "Journaux - Exporter écritures..."
- dans le dialogue de confirmation d'exportation, indiquer les options souhaitées

Sélectionner les options d'exportation, notamment le niveau de regroupement par analytique :
- "Cumuls par compte" - les écritures sont cumulées par compte général (1 ligne par compte général)
- "Cumuls par compte + tiers" = les écritures sont cumulées par compte général + compte tiers (1 ligne par compte + tiers)
- "Sans cumul, toutes écritures" - aucun cumul n'est effectué ; les écritures sont exportées en détail (1 ligne par écriture)

[ ——r <
R Joumaux - -
3 pérodeau [svoramTs |
Y T BN - =T - -

Inneuble/Opétaton '] ~Jr -~ Pose/D.expott [ M -
Totaus arvéreus (/1) 96036854 9603654,
VeleuD _|Plece InmeubeR | ConpleR | TieuCongle  PosieR  Libell Debi Cedie ExporD -
»[EGRERE 1514 2150U75 4510080000 Tate fonciere 215.DU75 737,00 2522017 e

Regroupement des écitures O

Goraty te14 2150u7s  sterizeom T i 250075 214w o iz |
canaon 1e1e 210U s1ao0m T i 2150075 2300 oo

o207 o 1519414 61430100 v e v YU e —
o207 O T51PATA 61450000 ey fese v Stanuesrens
G207 O 1510ATH 61450000 o164 128900 w7 O
co/mva017 O 1519414 401oo000 7ScHARTSY e 785 wnsmy

20042017 00 4SPATS  ATICODO0D YHABEH54 105e15 i 215 w5382 sy =
202017 o1 405eATs 61430000 5ot g 2015 155268 vt

20002017 01 405PATS 6140100 {5enT 2015 freced v

20042017 ot 405eATs  S14%0000 et ssm v

200472017 G004 433PATSA_ 614200000 “oRISA-REU S 128 sy o
o o] imuen

#(0/5) 11184370 11184370

Totaux

st FORMULAIRE

2) Depuis la nouvelle fenétre contenant la liste des écritures a exporter :
- cliquer sur le bouton "Générer fichier..."
- dans el dialogue de fichier, indiquer un nom de fichier avec |'extension .pnm et valider

3) Depuis la comptabilité externe :
- ouvrir le journal d'importation
- importer le fichier .pnm

4) Apres exportation, indiquer la date d'exportation dans les piéces, afin de les verrouiller :

Confirmer x

o 26 fiche(s) exportée(s) dans e fichier
"DAProjets\ Output...Journaux 20190618_080450.prim”.

Voulez-vous que le systéme mette & jour la date
d exportation pour les fiches exportées 7

bon

Lorsque la date d'exportation est renseignée dans une piéce, celle-ci ne peut plus étre modifiées (sauf par I'administrateur).
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.La saisie des charges locatives

L'objectif est de comptabiliser les charges locatives afin de pouvoir les comparer aux provisions appelées aux locataires via les avis
d'échéance et régulariser la situation de chaque locataire par rapport a la réalité des dépenses constatées en fin d'année.

.Principe de la saisie des charges locatives
La saisie des charges locatives implique plusieurs étapes, ci-dessous (décrites en détail dans les pages suivantes)
1) Préparation des tiers fournisseurs et organismes publics
Les charges, dont les charges locatives, sont facturées par les syndics (charges de copropriété), les fournisseurs (eau, gaz,
électricité...) et les organismes publics (impots, taxes...). Ces tiers doivent étre recensés depuis la fenétre "Tiers", et sont associés
automatiquement par le systéeme aux comptes de la comptabilité prévus pour la saisie des pieces de charges.
2) Préparation des clés & tantiémes de répartition
Certaines charges sont collectives donc devront étre réparties entre plusieurs lots d'un méme immeuble, en fonction d'une clé de
répartition. Pour ces charges I'utilisateur doit avoir paramétré préalablement pour chaque lot les tantiemes des clés de répartition
des immeubles (fenétre "Immeubles", onglet "Gestion", sous-onglet "Copropriété").
3) Saisie des écritures de charges
L'utilisateur saisit les factures regues dans la fenétre de saisie des écritures comptables. Ce sont :

- les factures des charges collectives dites "récupérables" (entretien, consommation, services de I'immeuble ou du lot...),

- les factures des charges individuelles (charges supportées directement par les locataires)
Au cours de la saisie, I'utilisateur indique pour chaque facture la référence de I'immeuble lui correspondant, puis :

- la clé des tantiemes de répartition si la facture porte sur plusieurs lots d'un immeuble, ou
- la référence du lot si la facture porte sur un lot unique.
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.1) Préparation des tiers fournisseurs

Les tiers relatifs aux charges sont pré-définis depuis la fenétre des "Tiers". Ceux dont les charges sont comptabilisées doivent étre
de type "Fournisseur" ou "Organisme public" (champ "TypeC").

Chaque tiers est identifié par un "Compte tiers" (onglet "Comptabilité"), qui est la référence utilisée lors des exportations des

écritures comptables vers le logiciel de comptabilité externe. Ainsi, les comptes tiers a destination de la comptabilité externe sont
indépendants des références tiers utilisées par DataproGl.
Si le compte comptable n'est pas défini, le systeme lui attribuera automatiquement la méme valeur que la référence du tiers.

Chaque compte tiers est rattaché a un ou plusieurs compte(s) comptable(s) de regroupement. Ce rattachement est fait

automatiquement par le systeme lorsque |'utilisateur saisit les écritures comptables.
Les comptes auxquels le tiers est rattachés sont visibles depuis I'onglet "Comptabilité".

Fenétre "Tiers", onglet "Comptabilité : compte tiers et rattachement aux comptes comptables

Fenétre "Catalogue comptes”, liste des tiers rattachés (référence tiers et compte tiers) a chaque compte comptable

Département/Groupe H

Daébutin (08072009 ||

Compte tiers [FBATIMMO]

Comptes de rattachement Compter
¥/ 401000000 Fournisseurs
4010000000 Foumnisseurs

X 17/265 FORMULAIRE

Coordonnées Dépendants Contacts (0 Adhésion Comptabilité # Notes Documents Historique

Intitule

H Tiers - [u} e
Département/Groupe [ ~m ~ Wpe/Adivité Fournisseur | [ v B
Etat/Au  En cours ~ 1|03/10/2019 ~ Qualité [7] ~
Fontion/Farmation [ [ ~HFn ~
Civilité/Nom ~ |[sanmmo Activité |BatEntr.Générale ~
Prénom [JEst tiers principal

Catalogue comptes

Gestion/du - En cours

~ [ 3Aanemy ~

ClassedTiers [f]  ~ [ ~

CompteR Intitule DebutD FinD
Foumisseurs ot/a1/2017
451001000 C- SNL Union ooy
451006000 C- SML-Prologues oo /2007
614100000 Charges loc. récup. Log /7 TOM 01/m /207
E14100001 Charges loc. récup. Log / chauffag 01/01/2017
614100002 Charges loc. récup. Log / eau 01/m/2m7
<
Tiets  Eeiitures exercice
TiersR TiersDenomination TiersddiRue TiersTell
B Congrég. Jésus |-+ Congrégation de l'enft J&
F45FARE Fare
FE35TOR Stores discount
F752LDE Ste 2L décoration
F7RABDE ABDE SARL
F755CP ACP
F7RADEC Adecco
4 1/16 FORMULAIRE

ooononoo

Poste [ -

SensC Tiers 4n: Analytique1C An: Analpiique2C Recu Recy Recu RecRubriqueR
3

L r r
- 3 - - I
. 3 - r
[T 1 Zimmeublsdnsly, 3 GLADDDGLOOODD [ [ | CH
[~ 1 Zimmeubleénal, 3 GLANIOGLOODDO ¥ [ ¥ cH
[T 1 Zimmeublednsly, 3 GLADODDGLOOODD [ [ | ©CH
TiersTel2 TiersFar TiersCompte

Congrég, Jésus

F45FARE

FESSTOR

F752LDE

F7G4BDE

FaacP

FPGADEC
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.2) Préparation des clés & tantiémes de répartition

La fenétre "Immeubles" regroupe I'ensemble des informations relatives a I'immeuble (bien physique et adresse postale
regroupant un ou plusieurs lot(s) ; pour plus d'informations sur la création de I'immeuble, cf. chapitre "Les immeuble".

Chaque immeuble est associé a un compte analytique, qui permet de l'identifier dans la comptabilité externe. Ce code sert a
regrouper les écritures portant sur un immeuble, indépendamment du compte comptable auquel elles ont été affectée.

Par défaut le compte analytique est automatiquement renseigné par le systeme avec la méme valeur que celle de la référence de
I'immeuble, il peut étre modifié en fonction de la valeur voulue dans le logiciel de comptabilité externe.

Pour permettre la saisie des charges, il est nécessaire de renseigner également :

1) le syndic de I'immeuble (sert a faciliter la saisie des piéces comptables de charges) :

Immeubles - X

N EL T

Dép:

Gestion/Au | En cours

<
<

Identiication

Référence 008PAZD Construction/Coproy

Département 75

Localiation Geslin Opérations  Lots  Equipements Entetien Charges (Colpiopiété  Trésoreie O Notes Documerts

Conseil syndical

i

Tél1: 01.53.41.4243 v

> anas FORMULAIRE

il
Gestian/Au  En cours N ELEIS

it 1 M G ~
Référence 008FPR20 Construction/Copropriété /Amnse [indviduel | V|||

0. débuoimn [BAZE Conpte anaiiaue/Sots [DTSPATSONTOD

Charges (COpopiété  Trésorerie

Opérations Lots  Equipements _ Entet

Ciéertantiémes.

CleRt Ordre T antiemes CleR LR Lottumero T antiemesN ~

0 s b TOM | DogPAZO1-8 %
oM 00BPAZ0212 2

[ Tanames synde &
2

[rommesin

15 FORMULAIRE

Les clés de répartition correspondent a un groupe de charges de mémes nature. Elles doivent étre définies par immeuble, et pour
chaque clé le nombre de tantiémes associés a chaque lot. il convient de s'assurer que la somme des tantiemes de chaque
répartition est bien égale au total des tantiemes de la clé.

Le champ "OrdreN" permet de classer les clés. L'ordre 0 indique la clé proposée lors de la saisie des écritures comptables.
Le systeme permet que des clés soient ajoutées ou modifiées a tout moment, tant que celles-ci n'ont pas déja été utilisées dans
les écritures comptables (cf. chapitre suivant : "Saisie des écritures comptables").

Afin de saisir les tantiemes des lots, les lots doivent avoir été définis pour I'immeuble (cf. fenétre "Lots"). Noter qu'il est possible
de saisir les tantiemes des lots au fur et a mesure que ceux-ci sont définis, le systéme n'impose pas que tous les lots soient définis
avant de saisir les tantiemes de I'immeuble.

Les tantiemes associés a chaque lot sont utilisés par le traitement de répartition des charges, des lors qu'une charge portant sur
une clé de répartition est saisie globalement pour tout I'immeuble; dans ce cas, le traitement de répartition affecte la part de la

charge globale sur chaque lot au prorata des tantiemes de la clé de la charge.

Si un lot n'a pas de tantiemes, (ou champ TantiemesN = 0) celui-ci est ignoré par le traitement de répartition des charges.
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.3) Saisie des écritures de charges
Principe des écritures de charges

Les factures de charges sont enregistrées dans DataproGl :
- individuellement, c.a.d une piece par facture;
- en détail, c.a.d. autant de lignes qu'il y a de type de charges différents par facture;
- avec indication de I'analytique immeuble (charge collective) ou lot (charge individuelle);
- avec indication de la période applicable, au niveau de la piéce ou au niveau de chaque écriture ;
- avec écriture de contrepartie tiers, de sorte que les écritures de la piece sont équilibrées (total des débits = total des crédits).

Les comptes de charges sont de classe 6. Les comptes de contrepartie tiers sont de classe 4.

La référence analytique étant inscrite au niveau de chaque écriture, une méme piéce peut porter sur plusieurs analytiques (ex :
facture unique d'un fournisseur intervenant dans plusieurs immeubles).

Exemples de factures et saisies de la piece correspondante a chacune

1) Facture de 1.000 euros portant sur un immeuble, regroupant plusieurs charges différentes ayant chacune une clés de
répartition. Une méme piéce peut inclure plusieurs écritures de charges ayant chacune une clé de répartition.

Analytique : ImmO001 (Immeuble)

Compte - libellé

Débit Crédit
6141xxx - Charges générales + clé "Charges générales"
6142xxx - Charges ascenseur + clé "Ascenseur" 300,00
o g 700,00
T 1000,00

401000 Fournisseur + Compte Tiers "FSyndic"

2) Facture de 200 euros portant sur un immeuble et sur période a cheval sur I'exercice, du 01/07/2007 au 30/06/2008. Une partie
de la charge peut faire I'objet d'une reprise dans le compte "charges constatées d'avance".

Analytique : ImmO001 (Immeuble)

Compte - libellé

Débit Crédit
61422xx - Charges annuelles - "Gaz du 01/07/07 au 31/12/07"
; 3 " s 200,00
401000 - Fournisseur  + Compte Tiers : "FSyndic 200.00
61422xx - Charges annuelles - "Gaz du 01/07/07 au 31/12/07" 100’00
480000 - Charge constatée d'avance - du 01/01/08 au 30/06/08 100.00 !

3) Prestation de 100 euros effectuée par un fournisseur directement pour un locataire. Dans ce cas, la charge étant affectée
directement au locataire, I'analytique est le lot.

Analytique : Lot001 (Lot)

Compte Débit Crédit
615xxx entretiens & réparations + "Analytique lot001" 100,00
401000 - Fournisseur + compte tiers "Fxxx" 100,00
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Saisie des écritures de charges

Les écritures comptables représentent I'enregistrement en comptabilité des charges portant sur les immeubles et les lots, dont les
charges locatives, qui sont récupérables.

Dans la fenétre des écritures comptables, chaque enregistrement est appelé "Piece", et chaque piéce est composée d'"écritures".

Une piéce (partie haute de la fenétre) est caractérisée par des informations génériques d'identification :
- un numéro unique, généré automatiquement par le systeme,
- une date de valeur des écritures de la piece (date du jour par défaut),
- un libellé, qui précise I'objet de la piece.
Ainsi que par des informations spécifiques aux charges locatives :
- I'immeuble concerné (code analytique),
- un modele de génération des écritures, qui permet de préparer le canevas des écritures
- une période d'application (si date fin > date début : charge périodique; si date fin = date début : charge ponctuelle)

Chaque écriture (partie basse de la fenétre) est caractérisée par des informations génériques :
- un numéro d'écriture unique, généré automatiquement par le systéme,
- le numéro de la piece a laquelle elle appartient,
- un compte et un montant (débit ou crédit),
- un compte tiers, si le compte est collectif.
Ainsi que par les informations spécifiques aux charges locatives :
- le lot, si I'écriture porte sur le lot (charge individuelle), ou
- la clé de répartition si I'écriture porte sur plusieurs lots (charge collective),
- des dates de début et fin de période, si la période de I'écriture est différente de celle de la piece

L'utilisateur indique d’abord le journal de saisie (volet de sélection des fiches), puis il saisit les informations concernant la piece et
ensuite les lignes d'écritures. Le modeéle indiqué permet au systéme de générer les écritures de détail automatiquement.

La structure de la fenétre implique les régles suivantes pour la saisie des charges :
- I'immeuble et la période sont donnés pour la piéce compléte (=> une et une seule piece par immeuble),
- la période est celle de la charge; si la charge est ponctuelle, la période est constituée de 2 dates identiques,
- le lot et la clé sont donnés par ligne d'écriture (= par compte et par montant),
- Il y a autant de lignes d'écritures de charge qu'il y a de lots et de clés par facture (= 1 ligne par lot et par clé),
- une période peut étre indiquée au niveau de chaque écriture, auquel cas cette période remplace celle de la piece,
- aux lignes d'écritures de charges s'ajoute(nt) la ou les ligne(s) de contrepartie, généralement sur un compte de tiers.

Ecritures comptables

Départemnent [ v Tiers [

Période |01/01/2017 | 31412/2007

Journal [ v D.esport ] v

Immeuble [ v

Journal Achats Datapro Tiers [Y75CHARTS!
Date/Piece [02/03/2017 [ 20t7000002| Libellé | 151-Pa14 >
Immeuble [151-Fa14 D.début/fin période [01/01/2016  ~|[211220086
44, 1ue Raymond Losserand MontantTTC 1998,80)
5014 PARIS 14
Modéle [Syndic Régul Réiérence
Syndic récap. annuelle Despont [07/08/2017  ~
Eciluies  Modsle
Générer éoitures || 4 alider Aol Total D/C 189880 1938.80
ciwe  CompteR Comptelriitule Tieshi  iesComp LotRi | CleRt Jebutl FinD: DebitE CreditE ~
P 002 E14301000  Charges loc. non recup Réelie 602,48
001 514300000 Charges locecup. Ridelles fm Syndic 139,32
003 B14300000  prow trim sur charges locatives 126984
005 401000000 Fourrisseurs YPSCHAR151 Y75CHA 7289
v
| AL FORMULAIRE
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.La régularisation des charges locatives

.Réglementation

La régularisation des charges locatives est une obligation Iégale. La loi du 6 juillet 1989 précise la définition des charges
récupérables auprés des locataires. Le décret 87-713 du 26/08/1987 donne la liste des charges récupérables.

Il appartient au propriétaire de comptabiliser les charges locatives récupérables, afin de les comparer aux provisions appelées via
les avis d'échéance et de régulariser la situation de chaque locataire par rapport a la réalité des dépenses récupérables constatées
durant la méme période.

La régularisation doit étre effectuée pour une période annuelle. Elle peut correspondre a une année civile, mais ce n'est pas une
obligation. Le propriétaire dispose de trois ans au-dela de la période de constat des dépenses pour effectuer cette régularisation.

.Principes généraux

La régularisation des charges locatives est une opération permettant de rendre compte et de comptabiliser la différence entre les
charges récupérables constatées pour chaque logement et les provisions pour charges déja facturées aux locataires, dans une
période donnée.

Les charges constatées sur les logements sont saisies dans la fenétre des écritures comptables, sur des comptes de classe 6 (cf.
chapitre précédent "La saisie des charges locatives"). Les provisions pour charges sont facturées aux locataires via les avis
d'échéances, avec des rubriques de provisions (cf. chapitre "Les locations") donnant lieu a des écritures comptables sur des
comptes de classe 7 (cf. chapitre "Les avis").

Les charges peuvent étre collectives (charges portant sur un ensemble de lots dans un immeuble) ou individuelles (charges
portant sur un lot identifié). Cette indication est donnée lors de la saisie des charges, en fonction de I'analytique indiqué au niveau
de chaque écriture comptable : si I'analytique est un immeuble, la charge est considérée comme collective (sauf si I'immeuble n'a
qu'un seul lot, auquel cas la charge est de fait individuelle); si I'analytique est un lot, la charge est considérée comme individuelle.

Les charges peuvent étre périodique (charge portant sur une période donnée) ou ponctuelle (charge portant sur une date
donnée). Cette indication est donnée lors de la saisie des charges (cf. chapitre précédent : "La saisie des charges locatives").

La régularisation des charges locatives se déroule en trois étapes :

1) Exécution du traitement de régularisation des charges

Ce traitement est exécuté par l'utilisateur au moment de son choix. En pratique, il est exécuté une fois par an, lorsque toutes les
charges de la période considérée sont connues.

Ce traitement détermine pour chaque charge de la période la quote-part qui incombe a chaque locataire ainsi que la somme des
provisions pour charges récupérables qu'il a déja versé et calcule la différence restant due par le locataire (charges supérieures
aux provisions déja versées dans la période) ou a rembourser au locataire (charges inférieures aux provisions déja versées dans la
période), cf. chapitre suivant : "Préambule - Calcul de la charge récupérable" ; cf. chapitre plus loin : "1) Exécution du traitement
de régularisation des charges".

2) Impression des relevés des charges

Le traitement produit un document par locataire intitulé "Relevé des charges", consistant en la liste des charges de I'immeuble
dans la période, avec indication de la quote-part revenant au locataire ainsi que le récapitulatif des provisions que ce dernier a
déja réglé dans la méme période, et le solde restant du ou a lui rembourser ; cf chapitre "2) Impression du relevé de charges".

3) Comptabilisation de la régularisation des charges sur les comptes locataires
La différence entre les provisions et les charges peut étre comptabilisée sur le compte du locataire de deux fagons :

- par le biais du ou des prochains avis d'échéances, via une rubrique de "régularisation" ajoutée a la location,

- par la création d'une pieéce comptable sur le compte du locataire (modeles "Loc_FACT Charges" ou "Loc_AVOIR charges") ;
cf. chapitre « 3) Comptabilisation de la régularisation des charges ».
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.Préambule - calcul de la répartition des charges récupérables

L'indication qu'une charge est récupérable est donnée par paramétrage du compte comptable sur lequel celle-ci est saisie (cf.
fenétre "Catalogue des comptes" : champ RecuperableB ="0" ou "N").

Les charges récupérables de la période de répartition sont d'abord réparties sur les lots :
- si charges collectives, selon leurs clés et les tantiemes des lots correspondants a la clé;

- si charges individuelles, entierement affectées aux lots correspondants.

Lorsqu'un immeuble a plusieurs lots dont un seul est principal et les autres sont secondaires (caves, annexes...) et en I'absence de
clé indiquée pour la charge, le traitement affecte la totalité de la charge sur le lot principal (charge individuelle par défaut).

Si un lot n'a pas de tantiemes pour une clé (ou tantiemes = 0), celui-ci est ignoré et aucune charge ne lui est affectée.
Les parts des charges affectées aux lots sont ensuite réparties sur les locations :

- si charges périodiques : au prorata temporis des jours d'occupation (compte tenu de la vacance, le cas échéant)

- si charges ponctuelles : entierement affectée au locataire présent a la date de la charge.
Si la charge comprend la vacance : la base de répartition au prorata temporis des locations est le nombre de jours de la période du
traitement, indépendamment des périodes d'occupation des locataires ; la charge est répartie au prorata temporis des périodes
d'occupation et des périodes de vacance dans la période de répartition.
Si la charge ne comprend pas la vacance : la base de répartition au prorata temporis des locations est le nombre de jours
d'occupation des locataires dans la période du traitement. La charge est répartie au prorata temporis des périodes d'occupation
uniquement, dans la période de répartition.

Schéma de la répartition d’'une charge périodique affectée a un lot sur les locations successives du lot

Période de référence de la charge Périodes des locations

Location 1 I Location 2 Lot vacant Location 3

v

Si la charge comprend la vacance : la charge est découpée en 3 parties : Location 1, Location2 et Lot vacant (part incombant au
propriétaire). Si la charge ne comprend pas la vacance : la charge est découpée en 2 parties : Location 1 et Location2.
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.1) Exécution du traitement de régularisation des charges locatives

Le traitement de régularisation des charges locatives est exécuté depuis la fenétre des immeubles, menu "Immeubles-
Régularisation des charges locatives...".

Le traitement porte sur la période indiquée dans le dialogue de confirmation du traitement et le cas échéant uniquement sur les
comptes identifiés par la sélection "type de rubriques". Cette sélection permet de régulariser les charges séparément par type
(eau, chauffage, ...).

Le traitement porte sur I’étendue au choix :
- I'immeuble en cours de la fenétre,
- tous les immeubles sélectionnés de la fenétre,
- tous les immeubles, indépendamment de la sélection en cours de la fenétre

En fin de traitement, 'application affiche le compte rendu du traitement et ouvre la fenétre "Relevé charges". Le compte rendu
indique le détail des vérifications et des calculs effectués ; notamment il permet de connaitre les éléments manquants pour
générer les relevés de charges si celui-ci n'a pas pu étre généré, a savoir :
- tantiémes de répartition de clé non saisis ou mal indiqués au niveau des lots (cf. fenétre "Immeubles", onglet "Copropriété")
- clé de répartition non indiquée dans les pieces comptables lors de la saisie des charges.

Les documents de relevés de charges générés par le traitement peuvent étre supprimés a tout moment par |'utilisateur, afin que
le traitement soit ré-exécuté et de nouveaux relevés générés, aprés saisies d'écritures complémentaires (cf. fenétre "Relevés de
charges").

Regularisation des charges x

Immeubles - x

période du (010172018
Dépatenent [ v CPlouile [ ~n - [
Gestonfu Encows v 12412007« Construction/Dict [ e % .

007P19 75
00BPE0 75
00PE1g 75
016.1MEAL 75
016.2PA13 75

FinD
O7EPAT900" 06/06/1989
O75PA1900; 05/09/1930
O7EPATI00; 231271992
O75PATI00; 23121952
O7EPATS0T 01/09/1994
O7EMEAUDT 01/08/1996
O7SMEAUDT 01/08/1936

[

Incividuel

Indivicsel

Inividuel

i Construction| CoproprieteB DioitC.

PRO
FRO
PRO
PRO
MAD
PRO
FRO

SotieMotiC | AdComple

v

Comptabilisation @

PRO
PRO
PRO
PRO e

PRO

PRO [ox ] | annuier
PRO
PRO
PRO
PRO

07PEI7 7S O7SPATION; 24/06/1996 Incividuel
024PR0 75 07EPA2D02: 15/06/1995 Collecti
025PE0 75 075PA2D02: 154061935 Incivicusel

02rpE17 75 O7EPAT70Z, 1341171995 Incivicsel
028P815 75 O7EPATE0 1341171995 Incivicsel
023FE05 75 O7SPAOS0Z 131171935 Incividel
030FE1E 75 O7SPATENI 131171935 Incividuel
03PR0 75 O7EPA2D0T 2141111995 Incivicsel
032PAIFFe 75 O7EPA2D0T 2141171995 Incivicsel
0401PIC0 75 O7EPATI0A 2203/1996 Incivicsel

< >
e LISTE

REGULARISATION DES CHARGES - PERIODE DU 01/01/2018 AU 31/12/2018 (3657)

Tnmeuble 601-PA19
Proratas charges

our type(s) rubrique(s)
84,0

égularisation p : tous
31/12/2018) 0 / 3655 x 3657 - 84,00

n du 01/61/2018 au

Windows (CRLF) a1, Col1 0%

Etat « Liste des régularisations de charges » : menu « Immeubles — Liste des régularisations de charges... »

Remarques : le traitement de régularisation des charges peut étre exécuté plusieurs fois a la suite. Chaque nouvelle exécution
du traitement ne génére que les relevés qui n'ont pas encore été générés (ou qui ont été supprimés par l'utilisateur apres avoir
été générés) ; le traitement ne supprime jamais les relevés déja existants ni leurs piéces comptables associées.

Pour re-générer un ou plusieurs relevés, il faut supprimer le ou les relevé(s) déja existants pour la période avant d'exécuter le
traitement.
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.2) Edition et impression des relevés de charges

La fenétre "Relevés de charges" permet de consulter la liste des relevés de charges générés pour une période donnée. Chaque

relevé fait I'objet d'un enregistrement dans le systeme, avec les informations :
- référence relevé (numéro automatique),
- référence immeuble,
- référence contrat de location / référence locataire,
- date de valeur (= date du traitement),
- période concernée (date début, date fin),
- montant total charges réelles de la période,
- montant total charges provisionnées de la période,
- indication comptabilisation effectuée (rubrique ou piece comptable) et date de la comptabilisation.

La sélection instantanée permet de filtrer les relevés de charges :
- pour une période (mois en cours par défaut),
- pour une location (sélection par lot ou par locataire),
- selon l'indicateur d'impression (relevés imprimés ou non).
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Le document de relevé de charges peut étre imprimé depuis cette fenétre (Menu "Fichier-Imprimer"...). Apres impression, le

systéme positionne l'indicateur d'impression a "O" (champ ImprimeB); il est possible de repositionner ce champ a "N" pour
chaque fiche individuellement, ou pour toutes les fiches affichées via le menu "Relevés-Annuler indicateurs d'impression” (ou de

positionner manuellement ce champ a "O" via le menu "Relevés-Positionner indicateur d'impression").

Les relevés de charges peuvent étre supprimés puis re générés, aux conditions suivantes :
- I'indicateur d’impression n’est pas coché (champ ImprimeB="0"),
- un relevé postérieur n'a pas déja été généré (d'apres la valeur du champ ValeurD),
- le relevé n’a pas été comptabilisé et des avis postérieurs ont déja été générés,
- le contrat de location n'est pas verrouillé.

La suppression d'un relevé de charges entraine la suppression de la comptabilisation correspondante (rubrique paramétrée ou

piece comptable), le cas échéant.

Document : fenétre "Relevé des charges" (cf. page suivante), état "Relevés des charges"
- menu "Fichier-Imprimer" (ou "Fichier-Apercu avant impression...")
- sélectionner I'état "Relevé de charges" dans le dialogue des états
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.3) Comptabilisation des relevés de charges

La différence charges - provisions (solde de charge locative) obtenue par le traitement pour chaque location doit finalement étre

comptabilisé pour chaque locataire. Cette comptabilisation peut se faire soit via une rubrique de location (régularisation appelée

et comptabilisée lors du prochain avis d’échéance), soit via une piéce d’écritures comptables (régularisation facturée directement
sur le compte de loyer du locataire).

Un traitement accessible depuis la fenétre des relevés de charges permet de comptabiliser automatiquement les soldes de
charges locatives de chaque relevé. Ce traitement consiste en 2 étapes :

1) Depuis la fenétre des relevés de charges, demander le menu : « Relevés — Comptabiliser les relevés de charges... ». Ce
traitement permet d’obtenir la liste de préparation des la comptabilisation des relevés de la période demandée :
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2) Depuis la fenétre de liste de préparation de la comptabilisation des relevés de charges obtenue, le bouton « Comptabiliser »
permet d’exécuter un traitement de comptabilisation des relevés. A I'exécution du traitement, le systeme propose la date de
valeur et I’étendue/action voulue.

B Relevés-Comptabilisation - x
Comptabiliser relevés de charges X
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Comptabilser. »
GestionnaireR_LotR loalaieR  CwiteC Nom Prenom ReleveR LoDebutD  LocinD  LocloursN Char, & Etendue/action  (® Relevés non comptabilisés
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Mode de comptabilisation appliquée :
- si la location (ou une nouvelle location dans le cas d’un relogement) est en cours, le traitement créé une rubrique de
régularisation de charges par location traitée. Cette rubrique figurera sur le prochain avis d’échéance de la location.
- si la location est terminée, le traitement créé une piéce comptable de régularisation (modeéles "Loc_FACT charges" /
Loc_AVOIR charges") par location traitée.

Dans tous les cas, la comptabilisation n'est appliquée a la location que si I'option de comptabilisation automatique des charges est
activée au niveau de la location. Cette option est définie depuis la fenétre "Locations", champ "LoyerChargesRegularisationB" : si
I'option de régularisation des charges n'est pas cochée pour une ou plusieurs location(s), il appartient a |'utilisateur gestionnaire
de comptabiliser manuellement la différence charges - provisions indiquée dans les relevés de charges.

Etendue/action :
- le traitement peut porter sur les relevés de charges non encore comptabilisés ou sur tous les relevés auquel cas il procede a
la re-comptabilisation des relevés déja comptabilisés le cas échéant.
- le traitement permet également de supprimer les rubriques déja paramétrées ou piéces comptables déja comptabilisées.
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.La révision des loyers

.Description
Il s'agit de réviser les montants des loyers des lots et de leurs locations respectives selon un coefficient déterminé.
Le coefficient de révision est déterminé a partir de l'indice du colt de la construction publié par I'INSEE chaque trimestre. Il est
appliqué a chaque loyer par le traitement, par calcul du ratio entre :
- 1" "indice initial", qui est la valeur moyenne des 4 derniers indices connus au moment de la signature du contrat de location

- 1" "indice de révision", qui est la valeur moyenne des 4 derniers indices connus au moment de la révision.

La révision des loyers est un traitement déclenché par I'utilisateur. Il n'y a pas de mécanisme de rappel, par conséquent c'est a
I'utilisateur de veiller a ce que le traitement de révision des loyers soit effectué en temps et en heure.

.Calcul effectué

Pour chaque lot de la sélection et pour chaque location associée au lot, ce traitement effectue la révision du montant du loyer et
des charges de la période en y appliquant la formule suivante :

Loyer révisé = ( Loyer initial * Indice révision ) / Indice initial
Ou Indice initial est l'indice utilisé lors de la précédente révision (ou l'indice a la signature de la location)
L'indice de révision a appliquer par le traitement est indiqué par l'utilisateur dans la fenétre du catalogue des indices.. Le dernier

indice connu doit impérativement avoir été saisi dans la fenétre des indices avant de lancer le traitement de révision des loyers,
sinon le traitement utilisera le dernier indice présent (cf. chapitre suivant "Préparation").
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.Préparation
1) Catalogue des indices :

Le traitement de révision des loyers utilise les valeurs des indices pré-définies dans la fenétre "Catalogue Indices".

H Catalogue indices de révision - m} x
A ion : les d ées de ce logue sont a tous les bailleurs de I'application
IndiceR ParutionD Anneed TrimestreM ValeurM MoyenneM ~
201513 15/10/2015 2015 3 125,26 125,26
2015T4 14/01/2016 2015 4 125,28 125,28
20$16m 14/04/2016 2016 1 125,26 125,26
201612 14/07/2016 2016 2 125,25 125,25
201613 13/10/2016 2016 3 125,33 125,33
2016T4 14/01/2017 2016 4 125,50 125,50
2017m 14/04/2017 2017 1 125,90 125,90
201712 16/07/2017 2017 2 126,19 126,19
201713 121072017 2017 3 126,46 126,46
201714 12/01/2018 2017 4 126,42 126,42
20181 12/04/2018 2018 1 127,22 127,22
» 12/07/2018 2018 H 127,77 127,77 .
4 7474 LISTE

Avant chaque révision annuelle, il faut enregistrer les informations du dernier indice connu dans le catalogue des indices.

2) Paramétrages lots et locations :

L'indice initial est le dernier indice de révision indiqué dans les fenétres Lots, onglet "Occupation" et Locations, onglet "Révision".

Le loyer est révisé pour chaque lot dés lors que :
- les montants du loyer et des charges sont indiqués (onglet "Occupation")
- un indice de derniére révision (ou indice initial) est indiqué (onglet "Occupation")
- la révision est automatique pour le lot (indication "RevisionAutoB" est coché)

Localisation  Clés locaux Entretien Gestion ® Occupation © Notes Documents
= Location Loyer
3 Type lot -p - Loyer période/m? hab 175,28] 9,29)
o Yer p )
< s ] Chages e hab s =
5 Indice révision 201712 127,77
E Gestlocation | || [ Gestion directe -
= P = D.révision [01/01/2016 | [ Revision auto
Loeation en cours/demiére Disponibilité

B S V) FORMULAIRE

Le loyer et les charges sont révisés pour chaque location dés lors que :
- un indice de derniere révision (ou indice initial) est indiqué (onglet "Révision")
- la révision est automatique pour la location (indication "RevisionAutoB" est coché)
-aucun avis n'a été généré pour la période ou pour une période postérieure a la date de révision,
- la date de début de location est antérieure a la date de révision,
- la location n'est pas verrouillée ou terminée (date de sortie indiquée).

Locataire Périodes Rubriques Reéglement Assurance REvision Ayis Situation © Notes Documents

Indice initial Indice derniére révision
Révision automatique Date Effacer
Cette valeur est la moyenne sur Pour réviser a nouveaur le montant du
«quatre trimestres du dernier indice loyer, relancer le traitement de
trimestriel publié par I'INSEE a la révision des loyers en indiguant une
date de début de la location date de révision identique a la date de

dernigre révision dans le dialogue de
confirmation du traitement.

X il FORMULAIRE
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.Etapes du traitement

Au préalable (cf. chapitre précédent) :
- s'assurer que l'indice de révision (dernier indice connu) est renseigné dans la fenétre du catalogue des indices ;
- s'assurer que les indices de révisions (ou indices initiaux) des lots et des contrats de location sont renseignés ;
- s'assurer que les indications de révision automatiques sont cochée pour les lots et/ou locations concerné(e)s.

Depuis la fenétre Lots :

Lots - O X
Département/Groupe  [*] vim v Mature/Usage  [+] vlm | X
Gestion/Au  En cours ~128/12/2019 ~ Principal/Propriétaire [*] -~ [ ~
Immeuble/Gest./Gest directe %] ~vi M v v Accessibilité  [%] v
Reférence/Numéra [007-PA19-1 I | Compte analytique [075PA19001000 || |
Immeuble/Département/Droit \om-ng = HTS ”PRO | Nature/Usage |Logement vllHabitat\on v|
Daébut/Dfin 06/06/1989 || ] Forme/Taille Principal
Gestionnaire/Groupe [ND | [pate | surface habitable/utite/Corrigée | 18,87 2087|| |
Localisation Clés Locaux Entretien Gestion # Occupation O Wotes Documents
S Location Loyer
B Type lot Loyer période/m® hab. [ 175,28 9,29
(G
— RPLS/DGFIP [xoooconnc Il Charges période/m? hab. | 55,00)| 231
2
= Indice ré 201712 127,77
= Attribution l:l tansit D.révision |01/01/2018 ~ Révision auto.
Location en cours/derniére Disponibilité
Ref./dates | 734] [13/01/2016 || | EApisponible
Locataire ‘SoussemgG |
I 17322 FORMULAIRE

- Exécuter la fonction de révision : menu Lots—Réviser les loyers...
- Dans le dialogue de confirmation qui apparait, saisir la date de révision et la portée du traitement
- Un message de confirmation apparait, valider I'exécution du traitement en cliquant sur le bouton OK.

Révision des loyers, indice 2019T1 = 1126,00 X
Date de révision

Locations  (®) Fiche courante
() Fichels) sélectionnée(s) (1}
(O Toutes les fiches

[] simulation uniquement

Le traitement révise les loyers indiqués dans les lots ainsi que les montants des rubriques de loyers des locations du lot. Le compte
rendu du traitement donne le détail des mises a jour effectuées :

) LotsRevisions_20191226_162654log - Bloc-nates - o x

Fichier Edtion Fermat Afichage  Aide

Lots/locations révisé(e)s

o1

NOMBRE DE LOTS REVISES : 1

NOMBRE DE LOCATIONS REVISEES : @

NOMBRE TOTAL DE LOTS TRAITEES : 1

Windows (CRLP) _ Ln42,Col1_ 100%

Remarques : la révision des loyers ne peut pas étre annulée.
La révision des loyers peut étre effectuée plusieurs fois successivement ; seuls les loyers n'ayant pas été déja révisés a la date
de révision indiquée sont révisés.

© 2023 Crealtis Page 65



Cealtis Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.L'augmentation des provisions pour charges

.Description

Ce traitement permet d'augmenter les montants des rubriques de provisions pour charges (rubriques de compte "LO" associées a
des comptes de charge) en fonction d'un taux défini par I'utilisateur.

Ce traitement peut étre exécuté a tout moment, il est déclenché par I'utilisateur, depuis la fenétre "Locations" (voir plus bas).

Pour chaque location sélectionnée et en cours, ce traitement augmente du taux défini par |'utilisateur le montant révisé de(s)
rubrique(s) de charges actives a la date d'augmentation indiquée, en y appliquant la formule suivante :

Nouveau Montant Révisé = ( montant révisé initial * ( 100 + Taux d'augmentation / 100.

Les rubriques sont augmentées pour chaque location si et seulement si :
- la location n'est pas verrouillée.
- la rubrique de provision pour charges est active a la date d'augmentation (onglet "Rubriques", champs DebutD, FinD, ActiveB)
- le compte associé a la rubrique de provision est de type charge (onglet "Rubriques”, champ ChargeC renseigné)
- la rubrique de provision est signalée comme devant étre augmentée (onglet "Rubriques", champ RevisionB = O)
- la rubrique de provision n'a pas déja été augmentée a date (champ RevisionD)

Locataire Périodes R fquES Réglement Assurance Révision Avis Situation O Motes Documents
RubriqueR Com ChargeC Re Ac DebutD Duree FinD Reference InitialE ReviseE Prq PlafondE Re RevisionD ~
P Loyer de la période =+ LO N [V 03/04/2017 191,00 194,34 [v 0,00 [¥ 01/01/2020
Provision pour charges LO  CH o [¥ o03/m42017 41,00 41,00 [V 000 ¥
Assurance Lo CH N [¥ o01/012018 12,50 1283 ¥ 000 ¥
v
P rtaire (information) = EV EV [¥ o1/m02/2019 15,00 1500
|4 2212 FORMULAIRE

.Etapes du traitement

Depuis la fenétre Locations :

- Exécuter la fonction d'augmentation des charges : menu Locations—Augmenter les provisions pour charges...

- Dans le dialogue de confirmation qui apparait, saisir la date d'augmentation, le taux d'augmentation et la portée du traitement
- Un message de confirmation apparait, valider I'exécution du traitement en cliquant sur le bouton OK.

A tation des chi
ugmentation des charges x ntations_20200119_123%23 g - Bloc-notes - o x

Date d'augmentation |01/10/2018 v ‘E‘K’”f’ E mat - Affichage  Aide
T Gaugmentation £9 AKWENTATION DES PROVISIONS POUR CRARGES AU 01/01/2020 OF 1%

Locations  (® Fiche courante Locations terminées ou verrouillées

O Fiche(s) sélectionnéels) (109)
O Tautes les fiches

Locations pour lesquelles les rubriques de charges sont inexistantes, hors période ou in

[ simulation uniquement Location 874-PA13-1 - AdrianaC (802)

anuiey Locations pour lesquelles les rubriques de charges ont &té augmentées

NOMBRE DE LOCATIONS DONT LES RUBRIQUES DE CHARGES ONT ETE AUGMENTEES : 0

NOMBRE DE LOCATIONS TRAITEES : 1

Windows (CRL) __Ln1, Col 1 100%

A la fin du traitement, un compte rendu affiché indique les locations dont les rubriques de provisions ont été révisées. La date de
révision est inscrite dans le champ RevisionD de chaque rubrique concernée.

Remarque : ce traitement est indépendant de la révision des loyers. Ce traitement es définitif, aucune annulation n'est
possible.
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.La sortie et le solde de tout compte

.La sortie du locataire

Dans la fenétre "Locations", |la date sortie d'un logement est indiquée par I'utilisateur par la saisie du champ "SortieD". Le champ
adjacent "SortieMotifC" permet de préciser s'il s'agit d'un départ définitif ou d'un relogement ("mutation").

Dans le cas d'un relogement, ce locataire fera I'objet d'une nouvelle location et il n'est pas nécessaire de procéder au solde de
tout compte du locataire ; sa fiche et ses comptes continueront d'étre utilisés pour la nouvelle location. Voir chapitre : "Les
mutations".

Dans le cas d'un départ définitif, il s'agit de solder I'ensemble des comptes du locataire, compte tenu éventuellement du co(t de
réparation des dégradations laissées au moment de son départ ("retenue sur dépé6t de garantie").

Lorsque le champ "SortieD" est renseigné et que le départ est définitif, I'utilisateur peut comptabiliser le solde de tout compte
apres que le dernier avis d'échéance ait été généré pour la derniére période de présence du locataire. Une fois le dernier avis
d'échéance généré et le solde de tout compte établi, un document de solde de tout compte doit étre émis a destination du
locataire.

A l'issue du solde de tout compte :
- si le solde global est débiteur, le locataire doit régler le solde au bailleur ;
- si le solde global est créditeur, le bailleur doit rembourser solde au locataire.

Schéma de la chronologie des opérations de la sortie si départ définitif d'un locataire

En bleu : dates de début/fin périodes de loyer
En vert : période d'occupation & date de sortie

1
2
3
4

saisie de la date de sortie

génération de I'avis d'échéance de la derniere période

comptabilisation du solde de tout compte (action "Etablir le solde de tout compte")
génération du document solde de tout compte (traitement "générer les avis d'échéances")

—_— — — —

Saisie date de sortie location (1) Générer avis Etablir Générer avis
l Période n (2) Solde T.C. (3) période n+1 = Solde T.C. (4)

Période de la location

[
>

Période n-1 Période n Période n+1

!

Derniére période de loyer

v
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.Les mutations

En cas de mutation de logement (changement de logement d'un locataire au sein du méme bailleur), une nouvelle location doit
étre créée avec la méme fiche locataire. Il est inutile de procéder au solde de tout compte, dans la mesure ol les comptes du
locataire continuent d'étre utilisés pour la nouvelle location.

Un complément de dép6t de garantie peut étre demandé pour la nouvelle location si nécessaire (menu "Locations-Générer la
demande de versement du dépot de garantie"), auquel cas seul le montant complémentaire demandé figurera sur la fiche de la
nouvelle location ; le montant cumulé de tous ses dépdts de garanties est inscrit dans les comptes du locataire.

Si une nouvelle fiche locataire séparée a déja été créée alors qu'il s'agit du méme locataire, il est possible de fusionner les 2 fiches
locataires afin de regrouper les informations comptables sur une seule et méme fiche locataire.

Regroupement de 2 fiches locataires correspondant au méme locataire :
- Depuis la fenétre "Locataires", chercher une des 2 fiches a fusionner,
- Exécuter la fonction de fusion (menu "Locataires - Fusionner locataire...")

H Locataires - [m} X
. %
Département/Groupe [ ~m v S 9 v
Etat/Au  En cours v |[30m92009 Accompagnateurs/Référent | [4 v M v
Gestionnaire [ v Echéance [ o
Référence |IEEREN Prof. [N Civilité/Nom M. «|[aL GHassaL
Dépt./Groupe/Gestionnaire |75 |[Pat7-84][mD - Loai
Location en cours/derniére 719][214p171 |12 D.début/Etat [29/0672015 v |[Locataire
Période/Durée (toutes loc) [20/07/2015  |[19/072018 [ 35 D.sortie location/Motif sortie [22/06/2018 [ v
Dfin v
Coordonnées  Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Acc o © Notes D it
Adresse location | 9 Rue Sauffroy Tel.1 (0763138221
75017 PARIS 17
Tel. 2
Adresse alternative Tel. 3
(si différente de
celle de la location) Tel. 4
cPville I Fax
[ vénicule Pers. & contacter
3 177247 FORMULAIRE

- Dans le dialogue de confirmation de la fusion, sélectionner la fiche locataire a fusionner, confirmer en cliquant sur "OK"

Fusionner fiches locataires X

Locataire |[IFTETEEIE et

A la validation du dialogue, le systeme vérifie qu'il s'agit bien du méme locataire (méme nom et prénom pour les 2 fiches), sinon

rejette la fusion.
Si les noms et prénoms sont identiques, les fiches locations, avis, et pieces comptables du dernier locataire (dernier arrivé) sont

affectés au premier locataire (premier arrivé), et la derniere fiche locataire est supprimée définitivement.

Remarque : les informations détaillée de situation (onglet "Situation"), d'accompagnement (onglet "Accompagnement" et de
relogement (onglet "Relogements") contenues dans la fiche locataire ne sont pas fusionnées.
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.Principe comptable du solde de tout compte

Dans le cas d'un départ définitif, il s'agit de solder I'ensemble des comptes du locataire, compte tenu éventuellement du co(it de
réparation des dégradations laissées au moment de son départ ("retenue sur dépé6t de garantie").

Les comptes du locataire sont soldés par génération de pieces comptables a partir de I'action "Etablir solde de tout compte" (voir
chapitre suivant) et/ou saisie manuelle dans la fenétre "Ecritures comptables".

1) Facturer les colts restant a sa charge : modeéles "Loc FACT Charges" et "Loc_FACT RetenueDG" :
Ces modeles permettent d'enregistrer :

- une régularisation des charges locatives (en plus ou en moins), le cas échéant,

- un montant retenu sur le dépot de garantie, le cas échéant.

Exemple de piéce comptable générée, d'aprés le modele comptable "Loc_FACT RetenueDG"

Comptes du modeéle "LOC_FACT SoldeTC" Tiers Analytique Débit Crédit
703600000 - Locataire s - retenue sur dép.gar. Lotl 300,00
411500000 - Locataires - dépots de garanties Dupont 300,00
2) Solder les comptes de dépots du locataire : modéle "Loc OD SoldeTC" :
Ce modele permet d'enregistrer :
- le virement du solde de son dépdt de garantie sur son compte courant de dépo6t de garantie,
- le virement du solde de ses autres comptes de dépots, le cas échéant (épargne...) sur ses autres comptes de dép6t
Exemple de piéce comptable d'aprés le modéle "Loc_OD soldeTC"
Comptes du modeéle "LOC_OD SoldeTC" Tiers Analytique Débit Crédit
165000000 - Dépots de garanties Dupont 500,00
165100000 - Epargnes Dupont 200,00
411500000 - Locataires dépots de garanties Dupont 500,00
411510000 - Locataires épargnes Dupont 200,00

3) Reéglement du (ou remboursement au) locataire du solde : modeéles "Loc_REGL", "Loc REMB" ou "Loc_PP SoldeTC" :

Ces modeles permettent de solder les comptes courants du locataire :
- si le solde restant de ses comptes courants est débiteur, le locataire regle le solde restant au bailleur : modele "Loc_REGL".

- s'il est créditeur, le bailleur rembourse le solde restant au locataire : modéle "Loc_REMB".

- si le locataire est injoignable, le solde restant est enregistré en perte ou profit exceptionnel : modele "Loc PP SoldeTC".

Exemple de piéce comptable d'aprés le modéle "Loc_REGL"

Comptes du modéle "LOC_FACT SoldeTC" Tiers Analytique Débit Crédit
580000000 - Encaissements 550,00
411500000 - Locataires dépdts de garanties Dupont 200,00
411510000 - Locataires épargnes Dupont 200,00
411000000 - Locataires Dupont 150,00
Le chapitre suivant présente la marche a suivre pour établir le solde de tout compte.
Page 69

© 2023 Crealtis




Cealtis Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale DataproGl

.Etablir le solde de tout compte

Le solde de tout compte doit étre réalisé comptablement aprés que le dernier avis d'échéance de loyer a été généré.
1) Générer les pieces comptables de retenue de dépot de garantie et de solde des comptes de dépots :

- Ouvrir la fenétre "Locations" (menu "Locations (toutes fonctions)...")

- Placer le curseur sur la fiche location pour laquelle établir le solde de tout compte
- Exécuter I'action du menu : "Location - Etablir le solde de tout compte"

Etablir solde de tout compte (2019000003 - Dupont) x

Date de valeur

Dépét de garantic appelé [500 |

Retenue sur dép.gar. [max. 5009 [200 |

Motif retenue sur dep.gar. (max. 50 caract) ‘Re’fect\on sanitaires
Epargnevolontaire & reverser (500 |
Loyerrestantau [719¢ |

Divers restant du

g1

K Annuler

Dans le dialogue du solde de tout compte, on a les champs suivants :

Champ Définition et regles

Date de valeur Date de comptabilisation du solde de tout compte

La date de comptabilisation du solde de tout compte ne peut étre inférieure a la date de la derniére piéce comptable

Retenue sur dép.gar. Montant retenu sur le dépot de garantie

Ce montant ne peut étre supérieur au montant de dépét de garantie constitué, a rembourser (indiqué dans le dialogue)

Motif retenue Motif retenue sur dépot de garantie

Si le montant de retenue de dépdt de garantie est indiqué, ce champ doit étre obligatoirement saisi

A la validation du dialogue, le systeme génére les pieces comptables de retenue de dépot de garantie (modeéle Loc_FACT
RetenueDG") et de solde des comptes de dépbts (modeéle "Loc_OD SoldeTC")

2) Saisir la piece comptable de réglement du / remboursement au locataire du solde de ses comptes courants

Le réglement du / remboursement au locataire du solde de ses comptes courants est saisi directement dans la fenétre des
écritures comptables, aprés avoir établi le solde de tout compte. Le modéle a utiliser dépend de la situation :
- Si le solde restant de ses comptes courants est débiteur, le locataire regle le solde restant au bailleur : modele "Loc_REGL".
- S'il est créditeur, le bailleur rembourse le solde restant au locataire : modele "Loc_REMB SoldeTC".
- Si le locataire est injoignable, le solde restant est enregistré en perte ou profit exceptionnel : modéle "Loc PP SoldeTC".

Remarque : Les piéces comptables du solde de tout compte peuvent étre modifiées a tout moment, tant que le dernier avis
représentant le document de solde de tout compte n'a pas été généré.
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.Editer le document de solde de tout compte

Le document "Solde de tout compte" est le dernier document envoyé au locataire.

Ce document est créé par le traitement de génération des avis d'échéances de la méme fagon que les avis d'échéances de loyers,
dés lors qu'une piece comptable de solde de tout compte (modéle "Loc_OD Solde TC") a été générée pour le locataire et la

location.

Ce document peut étre généré individuellement immédiatement aprés que la piece comptable de solde de tout compte ait été

crée, en exécutant le traitement de génération des avis spécifiquement pour la location en question.
Sinon il est généré automatiquement lors de la prochaine génération des avis d'échéances pour toutes les locations.

Il est édité depuis la fenétre des Avis (cf. chapitre "Les avis d'échéances").

0% Page 1of 1

8§ & & | Close:

133%

SNL Yvelines

Association loi 1901

[N o | 25 Rue du Maréchal de Lattre de Tassigny
[\ 78150 Le Chesnay

[RFTLT® | 76l : 01 30.63.48.71

Fax : 01 39.43.07.37

Accueil du lundi auvendredi de 09h00 3 12h30 et de 14h00 3 17h00
ou surrendezvous

Référencelot: 058-VMBO-10
Réf. locataire: zz1904-Diallol

Dated'entrée dans les lieux 28/09/2018
Datede sortie des lieux 08/04/2019

Situation de votre compte

Date d'édition : 25/05/2019
Solde tout compte

M. Diallo Ibrahima Sory
6 Rue de I'Eglise
94470 BOISSY ST LEGER

Débit Crédit

Soldeantérieur au 30/04/2019

30/04/2019 Avis Diallol 04/2019 (Loc. Loyers)
30/04/2019  Solde TC Diallol (Loc. DépGts de gara nties)
30/04/2019  SoldeTC Diallol (Loc. Dépdts de garantie)

120,00
82,93
246,00
246,00

06/05/2019  PAIEMENTS AL05/2019 / Ref. PAIEVIENTS AL05/2015 (Loc. Loyers) 185,00

17/05/2019  Remb. Solde TC Diallol/Ref. CA 6754003 (Loc. Loyers)

22,93

17/05/2019 Remb. Solde TC Diallol/Ref. CA 6754003 (Loc. Dépots de garanties) 245,00

Solde au 24/05/2019

0,00
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.Les vacances des lots et les taux d'occupation

Il s'agit d'obtenir le liste des périodes de vacances des lots ou des taux d'occupation des lots, avec indication du nombre de jours
de vacances/d'occupation, et dans le cas des vacances l'indication du montant des loyers non pergus pour chaque période.

.Méthode de calcul des périodes de vacances

Chaque vacance est la période mesurée en nombre de jours entre la date de début d'une location commencée dans la période de
référence et la date de fin de la location précédente.

Par exemple, pour une période de référence du 01/01 au 31/12, si une location est commencée le 20/01 et que la date de fin de
la location précédente est le 20/11 de I'année antérieure, la vacance est du 21/11 au 19/01, soit 59 jours.

La période de vacances commence le lendemain de la date de sortie d'une location et se termine la veille de la date de début de la
location suivante.

Dates début / fin période n-1 Dates début / fin période n
période de référence n-1 période de référence n
Lot XYZ -~
Location 1 Vacance 1n Location 2 Vacance 2n Location 3

Dans I'exemple ci-dessus, pour le lot XYZ dans la période de référence n il y a 2 locations ayant une date de début dans la période :
Location 2 et Location 3. Entre la location 2 et la location 1, il y a une période de vacance (Vacance 1n); entre la location 3 et la
location 2 il y a une autre période de vacance (Vacance 2n). Pour la période de référence n, la liste des vacances contiendra 2
lignes : une ligne correspondant a la vacance 1 et une ligne correspondant a la vacance 2.

Remarquer que la vacance 1n, bien que a cheval sur la période de référence n et la période de référence antérieure n-1, apparait
intégralement dans la liste des vacances de la période de référence n, du fait que la date de début de la location 2 est dans la
période de référence n.

Remarquer également que la période de référence n-1 ne contient pas de vacance pour le lot XYZ, car aucune location ne débute
dans la période de référence n-1 pour ce lot.

Afin d'établir avec précision I'historique de toutes les périodes de vacances des lots au fil du temps, il convient donc de
sélectionner les périodes de référence de sorte qu'elles se succedent en se touchant, sans se chevaucher. Il n'est pas obligatoire
que les périodes de référence aient les mémes durées.

Prise en charge

Il est possible d'indiquer un montant d'indemnité de prise en charge par vacance (dans le cas ou les périodes d'inoccupation sont
prises en charge par le FNARS ou autre organisme), et un seuil en nombre de jours minimum a partir duquel la prise en charge est
effective. Dans ce cas, le traitement indique également si la durée de la vacance atteint le seuil indiqué, et le montant de la prise
en charge le cas échéant, calculé par rapport au montant du loyer + charges théorique de la période de vacance.
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.Liste des vacances des lots

Depuis la fenétre "Lots", sélectionner le menu "Lots - Liste des périodes de vacances”

Lots

Dépattement/Groupe [

Gestion/&u  En cours

Imm./Gest /Gest diecte [1]

AnalytiqueRt LotR
O7EFAI0S08000  508PATD01
O7EFAZ0483000  4B3PAZD
O7EFA12488006  48BPA1S16
O7EFA12488004  4BBPA1S14

¥ 487PA12 4 5
485PA18C133  48BPATSCIZY
OTEFAIZ4BEB41  486PA1BBAT
O754BEPATEBZ7  4BBPATSE2T
O7EFA124888127-12 486-PA18B127-128
O7EFAID4E3000  463PATD
O7EFASME3101  4531STD101
O7ERAS34E3100  45315TD-100
O7EFAID4E7000  457PATD
O7EFA11456000  456PATT
O7EFAIS444000  444PATS
O7ERA12442000  442PA12
O7EPAIZ436000  436PA12
O7EPAISA33022  433PA1SE22
O7EPAIS433019  433PA1SEIS

<

P sen

~ B[]

e 12a142017 v

~ Q]

Natue/Usage ] v

Pincipal/Propiigtaie [1] | [']

ImmeubleR
608-P&10
485-PA20
4BB-PAIE
4BB-PAIE
4B7-PA1E
4BE-PA1E
4BE-PA1E
4BE-PA1E
4BE-PA1E
4B5-PA10
46815TD
46815TD
457-P&10
466-Pa1
444-PA1G
442P812
436-Pa12
433P&138
433P&138

ImmeubleAdiAue
101 Rue du Faubourg Saint Denis
175 Rue des Pyrénges

32 Rue Laghouat

32 Rue Laghouat

35 Rue Myrha

75 Rue Doudeauvile

75 Rue Doudeauvile

75 Rue Doudeauvile

75 Rue Doudeauvile

& Cité Waushal

15 Quai de la Marine

15 Quai de la Marine

22 Rue Jean et Mariz MOINON
132 Rue du Chemin Vert

3 Rue Nicolas Charlet

100 Averue Michel Bizot

100 Averue Michel Bizat

16 Fue de Nantes

16 Fue de Nantes

Le résultat est affiché dans une nouvelle fenétre de liste

Imme ~
T
THO2I
T
T
T
T
T
T
T
T
3345
3345
T
T
T
T
kil
T

7E01

>

x

Lots - Liste des périodes de vacances

Début période location [01/01/2013
Fin période location

Durée minimum d'inoccupation, en mois

Carence avant indemnisation, &n mais
—> | iatond indemnités par m par mols, en eurcs 6,78

Durée maximale d'indemnités, en mois |3

11}

Indiquer plafond d'indemnités de prise en charge et seuil en
nombre de jours de vacances, puis valider en cliquant sur OK

Si le plafond d'indemnités de prise en charge et le seuil en jours de vacance ont été indiqués, le champ "VacSeuilB" contient "O" si
le seuil est atteint et "N" s'il n'est pas atteint; le champ "VaclndemnitesE" contient le montant des indemnités de prise en charge si

le seuil est atteint, et 0 s'il n'est pas atteint.
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.Liste des taux d'occupation des lots

Depuis la fenétre "Lots", sélectionner le menu "Lots - Liste des taux d'occupation...”

Lots
Diépatement/Grovps 1]
Gestian/Au | En cours

Imm./Gest Gest dicte ]
AnaptiqueR LotR
O7EPAI0508000  BOBPATOAN
O7EPAZ0483000  483PAZ0
O7EPAIS4S0005  48BPATE1E
O7EPA1S40004  48BPATEA

P 487Pa18

485PAIBCIZ3  4SERATECIZ
O7EPA1S4S0B4T  4BEPATES
7S4BEFATEEZ7  4BBPATSEZ7
7EPA134858127-12 485-PATSE127-128
O7EPAI04SI000  4E3PATO
O7ERAEHESI0  45315TD10
O7ERAEH59100  4531STD-100
O7EPAIOISTO00  457-PATD
O7EPA11456000  45ERATY
O7EPAI5434000  444PATS
O7ERAIZA32000  442PATZ
O7EPAIZAB000  43EPATZ
O7EPAIS43022  433PATIEZZ
O7EPA1S433019 433PATIENS

<

P sen LISTE

_

- X
" 3 v Nature/Usage [] ' v
= Fiincipal/Propriétaice []  ~ [ -
~ 0] b (S
ImmeubleR InmeubleAdifiue Imme ~
508 P10 101 Rue du Faubourg Saint Deris 76011
483.PA20 175 Rue des Fyrénées 75021
483.PA1E 32 Fue Laghouat 7501
483.PA1E 32 Fue Laghouat 7501
487PA1E 35Fue Myrha 7501
485-PA1E 75 Rue Doudeauvile 7501
485-PA1E 75 Rue Doudeauvile 7501
485-PA1E 75 Rue Doudeauvile 7501
485-PA1E 75 Rue Doudeauvile 7501
463PAT0 & Citg Waushal 75011
45915TD 15 Quai de la Marine 93451
45915TD 15 Quai de la Marine 93451
457-FA10 22 Rue Jean et Marie MOINON 75011
456RATT 132 Rue du Chemin Vert 7501
44415 3 Rue Nioolkss Charlet 501!
42P812 100 Avenue Michel Bizot 7501;
438412 100 Avenue Michel Bizot 7501;
4334138 16 Fue de Nantes 501!
4334138 16 Fue de Nantes 7501
>

Le résultat est affiché dans une nouvelle fenétre de liste

Lots - liste des taux d'occupations

X

Période du | (AR
Période au _31 12/2019

Annuler

Indiquer la période d'analyse des taux d'occupation
puis valider en cliquant sur le bouton "OK"

Lots-Occupations

Origine Lots
Date/Heure 22/05/201

Lotk ImmeubleR
» 001-PATS.
002-PATS-1  DD2-PATS
003-PA12 003-PA12
004-PATS 004-PATS
005-PA2D 005-PA2D.
006-PA20
007-PA9.
007-PA19.
008-PA20
008-PA20
010-PA19.

016.1-MEAU-AT 016,1-MEAU
016.1-MEAU-AZ 016,1-MEAU
016.1-MEAU-AZ 016,1-MEAU
016.1-MEAU-B0 016.1-MEAU
016.1-MEAU-B1 016,1-MEAU
016.1-MEAU-B1 016,1-MEAU
016.1-MEAU-B2 016,1-MEAU
016.1-MEAU-B3 016,1-MEAU
016.1-MEAU-B4 016,1-MEAU
016.1-MEAU-B4 016,1-MEAU
016,:2-MEAU-AD 016,2-PA19

016.2-MEAU-B0 016.2-PA19

3 232

Taux d'occupation des lots du 01/01/2019 au 31/12/2019

PRO ND 36 Avenue Jean Jaurés 75019
PRO ND 24 Passage Monténégro 75019
MAD-L VM 11 Rue de Prague 75012
MAD-L VM 3 Rue Fizeau 75015
15 VM 29Bis Rue des Orteaux 75020
15 VM 25 Rue de la Duée 75020
PRO ND 1 Rue Houdart 75020
PRO ND 1 Rue Houdart 75020
PRO AB 1 Rue Houdart 75020
PRO AB 1 Rue Houdart 75020
MAD ND 25 Rue Bouret 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
PRO ND 17 Rue de Meaux 75019
LISTE

PARIS 19
PARIS 19
PARIS 12
PARIS 15
PARIS 20
PARIS 20
PARIS 20
PARIS 20
PARIS 20
PARIS 20
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19
PARIS 19

DebutD
06/06/1989
05/09/1930
01/07/2018
01/02/2019
010172019
010172019
2311211992
231211992
231211992
231211992
01/09/19%4
01/08/19%6
01/08/19%6
01/08/19%6
01/08/19%6
01/08/1996
01/08/1996
01/08/1996
01/08/1996
01/08/1996
01/08/1996
01/08/1996
01/08/1996

Fi A
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.Les listes déclaratives

.Liste des locations durables a déclarer a la DRIHL

Depuis la fenétre des locations, cliquer sur le menu "Locations - Liste des locations durables (fichier "DRIHL")..." pour obtenir la
liste des locations durables (locations pour lesquelles le champ "DurableB" est coché).

Locations-Durables — a x
Origine Locations. Locations contrats durables du 01/01/2019 au 31/12/2019
Date/Heure 22/03/2020 - 22:27:37
Générer fichier DRIHL"
LotTailleC LotSurfaceHabN LocationR ContratC DebutD FinD SortieD LoyerBrutE | LoyerChargesE NaissanceD  LogNUR DA A
» BE 31213000009 Durable 22/01/2019  21/01/2022 237,52€ 115,17 € 04/08/1956 N
3 50319000034 Durable 27/03/2013  26/03/2022 349,35 ¢ 147,68 € 31/12/1962 N
T2 35219000037 Durable 15/04/2019  14/04/2022 25490€ 8478€ 08/04/1955  111011221262091105 N
T4 77719000038 Durable 12/04/2019  11/04/2022 45429€ 194,19 € 10/11/1967 N
T8+ 117319000042 Durable 30/04/2013  29/04/2022 545,00 € 85,71€ 05/11/1952 N
T2 31219000053 Durable 17/05/2019  16/05/2022 22268 € 117,82€ 08/04/1973  111121369750791021 N
1 31719000061 Durable 19/06/2019  25/06/2022 21412€ 110,86 € 21/06/1965 N
T2 2319000091 Durable 14/08/2019  14/08/2022 190,20 € 93,14€ 02/06/1960  111051925105491405 N
T4 6919000092 Durable 23/08/2019  23/08/2022 392,97 € 181,86 € 03/02/1982 [
3 54319000101 Durable 20/09/2019  19/09/2020 327,63€ 94,16 € 31/12/192 N
Tibis 35219000104 Durable 27/09/2019  26/09/2022 221.32¢€ 47,01€ 03/08/1965  111021760667991105 N
v
< >
r il LISTE

Depuis la liste des locations a contrats durables, cliquer sur le bouton "Générer fichier DRIHL" pour générer le fichier de
déclaration des locataires a radier du fichier des NUR, destiné a la DRIHL.

] DRIHL_2019.xt - Bloc-notes - [} X
Fichier Edition Format Affichage Aide
Informations X natureBail;DALO;AccordCollectif;LogementQPV;Reservataire;RPLS; Appartement;Escalier;Etage;Batiment ;Numerc
84/1955;15/84/2019;N;N;N;Non réservé;0852213221;;;;;32;32 Rue Mignaux;;91300;MASSY;35;T2;254
o Fichier généré ; 8/84/1973;17/85/2@19;N;N;N;Non réfjervé;/;;;;;34;34 Grande rue;;9149@;MILLY LA FORET;31;T2;222
"Di\Projets\_Output\DataproGis.0\.. \DRIHL_2010.tct". 82/06/1960;14/88/2019;N;M;N;Non réservé;@854416659;ERDF ;;RC;;34;34 Grande rue;;91490;MILLY LA FORET;23;

;03/08/1965;27/09/2819;N;N;N; ; xxxxxxxxxx; Extér; ;RDC;;2;2 Route d'Arpajon;;9168@;BRUYERES LE CHATEL;35;T1

4 locataire(s) inscrits dans le fichier DRIHL.
7 locataires non déclaré(s) : MUR pas indiqué.

Ln1, Col1 100%  Windows (CRLF) ANSI
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.Les enquétes du RPLS

Extrait du cahier des charges du MTES, Répertoire des bailleurs locatifs des logements sociaux, RPLS collecte 2018 :

Aux termes de I'article 112 de la loi 2009-323 du 25 mars 2009, le Répertoire des logements locatifs des bailleurs sociaux contient les informations relatives a
I’ensemble des logements locatifs “ ordinaires ” (hors logements foyers et résidences sociales) sur lesquels les organismes ci-aprés désignés ont un droit réel
immobilier ou dont ils ont I'usufruit. Les organismes concernés par le répertoire sont :

1 les organismes d’habitations a loyer modéré visés a I'article L. 411-2 du code de la construction et de I’habitation - CCH;

2 les sociétés d’économie mixte visées a I'article L. 481-1 du CCH;

3 I'établissement public de gestion immobiliére du Nord-Pas-de-Calais et la société anonyme Sainte Barbe ;

4 I'association fonciére logement mentionnée a I'article L. 313-34 du CCH ou les sociétés civiles immobiliéres dont les parts sont détenues a au moins 99 % par

cette association ;

5 les organismes bénéficiant de I'agrément prévu a I'article L. 365-2 du CCH.
La transmission des informations nécessaires a la tenue du répertoire incombe a I'organisme détenteur du droit réel immobilier ou de I'usufruit, et non a celui qui en
est gestionnaire. De plus cette transmission vaut production pour les organismes concernés, de I'inventaire SRU.

L'application séparée "EPLS" permet de générer les fichiers correspondants a ces enquétes, notamment par importation et
traitement des données provenant de DataproGl (cf. application EPLS).

Chaque logement sur lequel le bailleur détient un droit réel doit étre identifié par le MEDDE préalablement a la transmission des
informations des enquétes. DataproGl permet de générer le fichier nécessaire a l'identification des logements et d'importer les
identifiants attribués, via les fonctions de demande d'immatriculation et d'importation des immatriculations attribuées par le
MEDDE accessibles depuis la fenétre des lots, et ce pour les bailleurs de gestion locative uniquement.

.Demande d'immatriculation

La demande d'attribution d'un identifiant pour chaque logement se fait par envoi d'un fichier au format spécifique au MEDDE. Ce
fichier peut étre généré par DataproGl ; chaque fichier contient un pou plusieurs logement(s) a identifier. Dans DataproGl les
logements a déclarer sont ceux correspondants aux critéres :

- sur lesquels le bailleur est titulaire d'un doit réel (fenétre "Immeubles", champ "TitulaireR")

- de type "Principal", par opposition a "Secondaire" (fenétre "Lots", champ LocTypeC ="P") ;

- non immatriculés (identifiants RPLS n'est pas encore attribué dans la fenétre "Lots", champ "RPLSIdentifiant") ;

- hors logements foyers si enquéte RPLS, ou de type "foyer" si enquéte SELFy (fenétre "Lots", champ "Foyer" O/ N)

Marche a suivre, depuis chague connexion a un bailleur de gestion :
- depuis la fenétre "Lots", générer le fichier de demande d'immatriculation (menu "Lots - Demande d'immatriculation RPLS...")

Demande d'immatriculations au RPLS *
Lots en cours au | 01/01,/2020 w
Organisme titulaire | SN [

- indiquer le titulaire des droits réels et le dispositif souhaité puis cliquer sur "OK" pour lancer la génération du fichiers ;
- vérifier le nom du fichier proposé puis cliquer sur "Enregistrer" pour enregistrer le fichier de demande d'identifiants.

1) DemandeRPLS-2020_01_000011616.001.csv - Bloc-notes - o x

Fichier Edition Format ~Affichage Aide
le298762200048; 4

o

de Prague;

5 wenue;des Gobeli 019 9999;7; 2016607500426
543-PA15-1;75115;67; ;Boulevard;Pasteur; 2; C;3;52;2019;2019;2;1;362; 7; 2017060750238

v

Windows (CRLF) _Ln1, Col 1 100%

Le fichier obtenu peut étre envoyé au MEDDE pour demande d'identification des logements indiqués.
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.Importation des numéros d'immatriculation attribués

Le MEDDE renvoie au bailleur le fichier de déclaration, contenant la liste des logements associés a leurs identifiants respectiffs. Ce
fichier peut étre importé dans DataproGl pour enregistrement des identifiants RPLS de chacun des lots.

Marche a suivre, depuis chaque connexion a un bailleur de gestion :
- depuis la fenétre "Lots", exécuter le menu "Lots - importer idenfiants RPLS..."

- sélectionner le fichier a importer, plus cliquer sur "OK" pour exécuter le traitement ; confirmer par "OK"

Les identifants RPLS des lots sont renseignés dans le champ "RPLSIdentifiant", onglet "Occupation - Gestion"

Localisation  Clés Locaux Entretien Gestion # Occupation & Notes Documents
= Location Loyer
-ﬁ Type lot [IFoyer Loyer période/m” hab. ‘ 198,19” 7,62|
im Gest. location I:IGestlon directe Charges période/m” hab. ‘ wofm” 3.35|
-E attibution [ [[Cansit Indice révision [2018T2 Sl 127,77
;g Derniére location | 539”10.-’02;"2012 ” | D.révision Révisiun auto.
Locataire |Lahlalis |
Enguétes Disponibilité
Identifiant RPLS 0043109442 [] Disponible
mariantocrp [ |
» 123/320 FORMULAIRE

B Fichier dimportation d immatriculations RPLS X Confirmer e
4 | > CePC > Documents(D) > Projets > Output » DataproGl > v50 » Bin > v ® | Rechercher dans:Bin P
0 " ; e m @ o Ce traitement importe le fichier
T ouvest dossier N . » D:\Projetsh_Outp..\Demande2019_01_000011616_001.csv
@ OneDrive A Nom Modifié le Type 8 contenant 8 attribution(s) d'identifiant(s) RPLS;
& Antoine Cazalis ® Dossier defichiers confirmez-vous 7
I CePC Documentation Dossier de fichiers
1 Bureau Documents Dossier de fichiers Annuler
2 Documents InboxCAF Dossier de fichiers
] Images Journaux Dossier de fichiers
Outboe Dossier de fichiers
D Musique
OVH_SNLI Dossier de fichiers
Objets 3D
B Objets Sauvegardes Dossier de fichiers
& Tééchargements saL Dossier de fichiers
[ videos ] Demande2019_01_000011616 001.csv Fichier CSV
10 Xperia XA ) DemandeRPLS-2020_01_10020_001.csv Fichier CSV
2, Windows8 05 (C) | DemandeRPLS2020.01_000011616.001 csv Fichier CSV
") Nlam 2 daRDI £3000 A1 AW 1R1R W e Eichiar S he
sa Documents (D7) vla
Nom du fichier: \Demammszozom,ooww 1616_00T.csv v\ Fichier CSV (séparateur point-v
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.Les catalogues

.Le catalogue des rubriques
La fenétre "Catalogue rubriques" ermet de consulter et mettre a jour le catalogue des rubriques des locations.

Les rubriques permettent de détailler les éléments comptables associés aux contrats de location. Ces éléments peuvent étre les
loyers et charges afférentes, mais aussi des dettes dues par les locataires tels que : frais d'assurances, charges complémentaires
facturables indépendamment du loyer, ou échéanciers de paiements.

Les débits peuvent étre comptabilisés sur plusieurs comptes par locataire, appelés "comptes de gestion" ; 4 comptes de gestion
sont définis, correspondant chacun a un fonctionnement comptable :

- Loyer ("LO") = compte principal du locataire, servant au suivi du loyer (quittances) ;

- Dépot de garantie ("DG") - compte d'enregistrement du dépét de garantie ;

- Divers hors loyer ("DV") - compte d'enregistrement des charges exceptionnelles séparément du loyer ;

- Epargne volontaire ("DV") - compte de suivi de |I'épargne de locataire le cas échéant.

Seules les rubriques du compte de gestion de loyer ("LO") servent a déterminer le solde loyer, pour donner lieu a une quittance.
Chaque rubrique est associée a un compte comptable indiquant le produit correspondant a enregistrer dans la comptabilité.

Chaque rubrique a une destination ("Facturation", "Echéance", "Information") qui conditionne la fagon dont elle est employée
dans le document d'avis d'échéance ainsi que la comptabilisation associée (voir tableau ci-dessous, champ "ObjetC")

Tableau récapitulatif des définitions et regles associées a chaque champ :

Champ Définition et régles

RubriqueR Référence rubrique

Désignation qui apparaitra dans les avis d'échéances

DebutD Date de début de la rubrique

Date a partir de laquelle la rubrique peut étre associée a une location

ProratiserB Indicateur montant proratisé O/N

Si coché, le montant indiqué dans la location sera calculé au prorata de la durée d'occupation du locataire dans la période de génération
des avis d'échéance (exemple : locataire entré dans les lieux en cours de mois, ou sorti des lieux en cours de mois)

CompteC Compte de gestion (DG / LO /DV /EV)

Le compte de gestion détermine la catégorie comptable ; il indique le type de compte comptable associé a la rubrique.

TypeC Type de la rubrique

Le type de compte permet de distinguer les types de rubriques, notamment les types de charges (CH, Eau, Elec, etc)

ObjetC Destination de la rubrique

- Facturation ("FAC") : rubrique de produit (ex. : loyer, provision pour charges...)

- Echéance ("ECH") : rubrique d'échéancier, s'inscrit en déduction du solde antérieur (ex. : dépot de garantie, charge exceptionnelle...)
- Information ("INF") : rubrique d'information, sans incidence comptable (ex : Epargne volontaire...)

Les rubriques d'échéancier permettent de remplacer le montant correspondant dans le total a payer par un échéancier de paiements.
Exemple : pour appeler le reglement d'un dépét de garantie en plusieurs fois, il convient de définir dans la location une rubrique "Dépét de
garantie" d'échéancier en indiquant le montant de chaque échéance.

CompteR Référence compte comptable

Si la rubrique est purement comptable, le compte comptable doit étre de classe 1 (épargne volontaire) ou 7 (produits et charges de la
location) ; si la rubrique est d'échéance, le compte comptable doit étre de classe 4 (compte de gestion du locataire correspondant a
I'échéancier)

ChRegularisationB | Indicateur rubrique de régularisation O/N

Les rubriques indiquées « régularisation » servent exclusivement a la régularisation des charges

© 2023 Crealtis Page 78




Crealtis

Manuel de référence - Gestion Locative a vocation Sociale

DataproGl

Tableau d’exemples de paramétrage des rubriques :

Table Rubriques Rubriques Comptes Comptes Rubriques
Champ CompteC TypeC ChargeC RecuperableB CHRegularisationN
Désignation
Loyer brut LO LO vide n.a. n.a.
- Charges LO CH renseigné n.a n.a
(ex : "charges")
- Charges récupérables LO CH, CHE, CHC... vide (0] 0
(ex. eau, chauffage...) (ex : "charges")
- Charges récupérables LO CH, CHE, CHC... renseigné N 1
Régularisation (ex : "charges")
- Charges LO AS, DV... vide N 0
complémentaires (ex : "Assurance")
(ex : assurance...)
Divers DV n.a. vide N 0
Dépot DG n.a. vide N 0
Epargne EV n.a. vide N 0
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.Le catalogue des comptes

Le catalogue des comptes constitue le plan comptable; il doit inclure tous les comptes utiles aux opérations de gestion locative.
Chaque compte est identifié de facon unique par une référence (CompteR). Le premier caractere de la référence (chiffre compris
entre 1 et 9) indique sa classe.

Les comptes sont recensés dans la fenétre "Catalogue Comptes".

H Catalogue comptes — m} b4
CestonAl e o —aE z x
Classe/Tiers/Type tiers []  ~ [~ [ ~
CompteR Intitule DebutD FinD TiersB  TiersEx TiersTypeC SensC|GestionC Ges GestionT) Recu RecVz Recuf ftiq | &
b 201000000 Fournisseurs 01/01/2017 = [ v [ r r r
401100000 Fournisseurs Syndies 01/01/2017 [¥ [v c — - -
404100000 Fournisseurs - achats immobilisés 01/01/2017 [ v c - I
404700000 Fournisseurs-Retenues de Garant 01/01/2017 A c r - r
408000000 Fournisseurs - factures non parve 01/01/2017 [ [ c — - -
409100000 Fournisseurs - avances & acompt 01/01/2017 [v [v C — I I
411000000 Usagers 01/01/2017 [v [v c 10 — I I
441100000 subventions d'investissement  01/01/2017 A c r - r
L4
< >
Sous-comptes tiers RIB Ecritures période
TiersR sux| TiersCompte TiersDenomination TiersTell TiersTel2 TiersFax
¥ FHSD 1 FHSD Habitat Santé Développement
YFONCIA 1 YFONCIA Foncia
YDIVERS 1 YDIVERS YDIVERS.
YGRATADE 1 YGRATADE Gratade Syndic
FDIVERS 1 FDIVERS DIVERS 0678006971
FAMF 1 FAMF Amf fermetures
YPATRIMONIA 1 YPATRIMONIA Patrimonia Nation
» 32/84 FORMULAIRE

Champ Définition et regles
CompteR Référence compte
Référence unique du compte, format alphanumérique (par convention, la référence d'un compte est numérique sur 9 chiffres ou plus)
Intitule Intitulé du compte
DebutD Date de début de validité
Date a partir de laquelle le compte peut étre associée a une écriture comptable
TiersB Indication compte de tiers & exportation compte de tiers
TiersExportB Indique si le compte est général (TiersB="N") ou collectif (TiersB="0"); si le compte est collectif, des comptes de tiers peuvent et doivent lui

étre rattachés. Lorsqu'un compte collectif est utilisé dans une écriture de piéce comptable, un des tiers rattaché a ce compte devra
obligatoirement étre indiqué dans I'écriture (cf. écritures comptables).

Si le compte est collectif, I'indication TiersExportB précise si les comptes de tiers associés sont exportés ou non dans la comptabilité externe

RecuperableB
RecupereB
RecVacanceB

Indicateur charge récupérable et récupérée

Indique si le compte correspond & une provision ou a une charge récupérable, et si la provision ou la charge est récupérable, si elle est
effectivement récupérée ou non. Les écritures sur les comptes qui ne sont pas récupérables ne sont pas prises en compte dans le traitement
de régularisation des charges.

Les provisions sont enregistrées sur des comptes de classe 7 ; les charges sont enregistrées sur des comptes de classe 6. Seuls les comptes de
classe 7 ou 7 peuvent avoir l'indication RecuperableB = "O".

Le champ RecVacanceB indique si la charge est répartie sur la base de la période compléte du traitement de régularisation des charges, ou si
la charge est répartie sur la base du temps d'occupation des locataires uniquement (cas des charges de consommation).

AnalytiquelN
AnalytiquelC
Analytique2N
Analytique2C

Comptes et plans analytiques 1 et 2 associés aux comptes

servent a I'exportation des écritures dans la comptabilité externe (cf. chapitre précédent, préparation des immeubles et des lots)
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.Le catalogue des journaux

Les journaux représentent les livres comptables sur lesquels les écritures sont enregistrées chronologiquement dans le systéme.
Chaque écriture est enregistrée dans un journal. Les journaux sont identifiés de facon unique par leur référence (JournalR).

Les journaux sont recenses depuis la fenétre "Catalogue des journaux".

- Le champ TypeC indique I'usage qui est fait du journal :
- "Achats" : enregistrement des factures fournisseurs;

- "Ventes" : enregistrement des appels a versement des dépodts de garantie, avis d’échéances et autres factures ;

- "Trésorerie" : enregistrement des encaissements et des décaissements ;
-"OD" : opérations diverses...

- Un compte de contrepartie automatique peut étre indiqué (champ CompteR). Si un compte de contrepartie est indiqué pour un
journal, lors de la saisie des écritures comptables une écriture de contrepartie sera automatiquement générée par le systeme afin

d'équilibrer la piece.

Catalegue journaux -

Gestion/Au  En cours | 3A0sm T ~

JournalFR Intitule Typel CompteR  VemouilleDr  DebutD FinL1 CreationD
» Achats Data FF 4011000000 01/01/2000 03/11/2008
» 11 LISTE
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.Le catalogue des modeéles comptables

Les modeles comptables sont des canevas de piéces et écritures comptables, correspondant a I'implémentation de schémas
comptables. lls permettent de générer automatiquement des écritures comptables correspondant aux opérations sur les
locataires, sur les immeubles et sur les lots. Chague modele est identifié de fagon unique par le champ ModeleR.

Les champs des modéles donnent des informations ou des contraintes sur les pieces qui seront saisies :
contrainte sur type journal
indique le métier du modele (permet de filtrer la saisie des écritures selon le métier)
indique si le modele concerne le reglement (cf ; fenétre « Réglements »)

tokens de pré remplissage automatique du libellé de la piece

indicateur O/N référence tiers obligatoire dans la piece

- JournalTypeC:
- MetierC:

- ReglementB :
- Libelle :

- TiersB :

-RGB / RGTauxC:
-TVAB / TVATauxC :

- TVAImmB / TV

indicateur O/N Retenue de Garantie obligatoire / taux par défaut (cf. MOI)
indicateur O/N TVA obligatoire / taux par défaut (cf. MOI)

AlmmTauxC : indicateur O/N TVA Immobilisation obligatoire / taux par défaut (cf. MOI)

Pour chaque modele, des lignes de détail peuvent étre associées; chaque ligne correspond a une écriture qui sera générée pour la

piece. Les champs des lignes donnent les informations sur I'écriture a générer :

- OrdreN :

- CompteC:
- CompteR:
- TiersC:

- PosteC /PosteR :

- DebitC:
- CreditC :

numéro d'ordre de I'écriture dans la piece

Code de compte, indique la provenance du compte

référence d'un compte si le code de compte est "%CompteR"
Code de tiers, indique la provenance du compte de tiers

code de montant débiteur
code de montant créditeur

Catalogue modéles comptables

Gestiondiu En cours ~ Ay

Métier/Type joumal  []

Il

n.a. en gestion locative ; utilisé par la MOI uniquement

>
X

ModeleR Intitule DebutD FinDr MetierC JournalTye Libelle Tiers TYAI TVAT auxl TYAI TVAImmT RG A

ha PaEs charges récuperables 01/01/2017 GLS FF %TiersMom Piece 31 [ [ r [

Charges autres  charges récuperables 01/01/2017 GLS FF #TiersMom_Pisce 2l [~ [~ r r

Charges chauffage charges récuperables 01/01/2017 GLS FF #%TiersMom_Piece 21 [ [ - [

Charges eau charges éeuperables 01/01/2017 GLS FF %Tiershom_Fiece 2l [~ [~ r r

Charges glectiicité charges éeuperables 01/01/2017 GLS FF #TiersMom_Piece s [~ [ r~ I~

Charges entretien  charges récuperables 01/01/2017 GLS FF %TiersMom Piece 21 [ [ - [

Syndic Régul Syndic iécap. annuel 01/01/2017 GLS FF %TiersMom_Piece 2l [ [ - [
< >
Lignes

OrdreN CompteC CompteR Comptelntitule: TiersC PosteC PosteR DebitC CreditC ~
[dES #CompteR E1E100000 Azsurances logements [sans) [sans) ZTTCE

37 %CompteR 401000000 Fournisseurs *%TiersA_Piece [sans) %TTCE
v

4 /10 FORMULAIRE

Signification des tokens des montants Debit/Credit :

- %0 :
- %CompteR :
- %*Piece :

- %*GestionCPiece :

- %*GestionC :
- %*GestionCAP
-%TTCE :

ayer :

le montant doit étre saisi, pas d’automatisme de modéle

le montant est le solde du compte (y compris compte tiers) indiqué dans I'écriture
le montant est le solde de la piece

le montant est le solde de I'ensemble des comptes de gestion du tiers de la piéce
le montant est le solde de I'ensemble des comptes de gestion du tiers

le montant est le restant a payer de I’'ensemble des comptes de gestion du tiers

le montant est le montant saisi dans la piece
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