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Crealtis Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires

DataproGl

.Introduction

Ce document présente les fonctions du logiciel DataproGl, partie « Suivi et Relogement des Locataires ».

Ce document ne présente pas l'utilisation générale ni I’'ensemble des fonctions de DataproGl; il ne présente que les

fonctions spécifiques au suivi des locataires.

Pour plus d'information concernant |'utilisation générale de DataproGl, se référer au document intitulé "DataproGl -

Interface et fonctions génériques".

DataproGl permet d'effectuer I'ensemble des opérations requises pour gérer un parc immobilier destiné a la location dans

un contexte adapté a 'accompagnement social.

Le module "Suivi et Relogement des Locataires" permet de gérer I'accompagnement des locataires, soit :

- gestion des candidatures (en cours, validées, refusées)

- gestion des attribution des lots (en cours, validées, refusées)

- gestion des informations administratives des locataires (CAF, numéros demandeurs de logements, divers)

- description des situation détaillée (logement, famille, ressources, activités) des locataires en entrée et en sortie

- suivi en détail ou en synthese des démarches effectuées auprés des locataires, avec dates d'échéances

- suivi en détail ou en synthese des entretiens effectuées avec les locataires
- préparation du relogement : dossiers de relogements, propositions de logements

- production d’états destinés aux organismes tiers (notamment : FSL, FNARS, etc).
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.Cas d'utilisation

.Candidature

Une personne est signalée ou effectue spontanément une demande de logement. L'utilisateur saisit une fiche locataire
dans le systéme, afin de I'identifier (Référence, Nom, Identité...) La date du signalement est enregistrée ([DebutD]). La
fiche est a I'état "Candidat(e)". La candidature est en attente (ni validée, ni refusée) tant qu'un dossier complet n'est pas
constitué (situation) en vue de lui attribuer un logement.

.Décision - candidature

Aprés constitution et examen du dossier du locataire, I'utilisateur décide de valider ou de refuser une candidature.
L'utilisateur indique le statut ([CndStatutC] : "Validée"/"Refusée"), la date de statut ([CndStatutD]) et la date de
notification de la décision au locataire ([CndNotifD]). Si la candidature est refusée, la fiche prend I'état "Cnd-refusé(e)";
I'utilisateur indique la personne ayant refusé et le motif du refus. Si la candidature est acceptée, la fiche prend I'état "Cnd-
validé(e)".

.Décision - attribution

Lorsqu'une candidature est validée, un lot peut étre attribué au locataire. Le méme lot peut étre attribué a plusieurs
locataires afin de préparer les dossiers (mais un et un seul lot peut étre loué a un moment donné). Lorsqu'un lot se libére,
si l'utilisateur I'attribue a un locataire, il renseigne la date d'attribution ([AttrLotD]), la fiche prend I'état "Att-Validé(e)". Si
I'attribution n'a pas lieu (refus du bailleur ou du candidat), I'utilisateur renseigne la date de refus, la personne a I'origine
du refus et le motif, et la fiche prend I'état "Att-Refusé(e)".

.Gestion

Des lors qu'un contrat de location est signé avec une personne acceptée, la fiche prend I'état "Locataire". Les contrats de
location sont enregistrés dans des fiches "Locations", avec indication d'une date de début et d'une date de fin de location.
Ces dates sont automatiquement reportées dans la fiche locataire par le systeme (cf. documentation "Gestion Locative").

.Relogement

Lorsque la date de fin de location approche, un dossier de relogement est constitué afin d'assister la personne dans sa
recherche d'un nouveau logement. Tous les acteurs sont mobilisés afin de contacter et relancer les organismes
susceptibles de proposer des logements aux personnes.

.Sortie & Fin

Au moment de la sortie du logement de la personne, le gestionnaire indique dans la fiche location la date réelle de sortie;
celle-ci est automatiquement reportée dans la fiche Locataire pour information.

Si la personne est encore suivie aprés sa sortie , la fiche locataire reste en cours avec I'état "Sorti(e)".

Lorsque le locataire n’est plus accompagné, la date de fin est renseignée et I'état de la fiche est « Fini(e) ».

.Schéma de la chronologie des cas d'utilisation "Locataires"

Temps >
Cas Candidature Décision Gestion Sortie Fin
Champs [DebutD] [CndStatutD] [AttLotD] [LocDebutD] [LocSortieD] [FinD]
01/01/2007 10/01/2007 20/01/2007 20/01/2007 20/01/2008 30/01/2008
Informations Identité - [CndStatutC] ="Validée" / "Refusée” - Contrat location - Dossiers relog....
renseignées - Notif. locataire - Etat des lieux - Etat des lieux
- proposition lot - Accomp. - Avis+Regl.... - Solde tout compte
ﬂ Sit. "entrée" - Notif. locataire - Sit. "sortie »

[EtatC] Candidat(e) Attribution Locataire Sortie(e) Fini(e)

Cnd-validé(e) Att-validé(e)

Cnd-refusé(e)............... WY =) (VRY=T=1 (=) B NS PR TRTTRI SOUTRRTTTT
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.Locataires

.Informations principales

Les locataires sont gérés via la fenétre d'édition "Locataires" ou "Locataires - Accompagnement". Toutes les fiches
locataires au sens large (candidats, locataires en cours, locataires sortis...) sont regroupés dans ces fenétres.

La fenétre d'édition "Locataire - Accompagnement" contient en plus de la fenétre "Locataires" les informations
permettant d'effectuer I'accompagnement et le suivi social des locataires.

H Locataires

Département/Groupe  [1]

Etat/Au  En cours w || 02/04/2022 v

Gestionnaire [*) v

~ M ~

Référence ‘DupontA Prof. N

Dépt/Groupe/Gestionnaire (75 |[Pai0 |[ca
Location en cours/demiére | 2017.000047|[161-Pa10.1  |[T1
Période/Durée (toutes loc) [28/08/2017 _|[27/03/2022 53

Soldes dépéts/Courants ‘ 182,67 112,83
{Coordonnées . situation Décision Administratif Contacts Locations

Adresse location | 27 Rue du faubourg Saint Martin

75010 PARIS 10

Adresse alternative
(si différente de
celle de la location)

cepvitle [75010 [ | [paris

Pays ‘
[ vénicule

5 M
Accompagnateur  [+]

Echéance [4] ~

Civilité/Nom | M v HDupont
Prénom ‘A\am
D.début/Etat

24/08/2017 v ||Locataire

D sortie location/Motif sortie | ‘
Din | v]
@ Accompagnement O Relogement O Notes Documents
Tel. 1 [0783518100
Tel.2 [0171201000
Tel.3 |
Tel.4 |
Fax |
€ ‘alam‘dupont@gmm\.cum

Pers. a contacter

» 787234 FORMULAIRE

Les fiches locataires peuvent étre sélectionnés :
- par "Etat" (candidat, candidat validé / refusé, attribution en cours, locataire en cours, locataire sorti,, etc.)
- par Gestionnaire,
- par travailleur social ou accompagnateur
- par indication de démarche administrative en cours, selon son échéance

L'entéte de la fiche locataire permet d’indiquer :
- la référence du locataire (champ locataireR », qui doit étre unique dans le systéme),
- si le locataire est un professionnel ou un particulier (champ « ProfessionnelB », O/N),
- la civilité, le nom et le prénom du locataire (apparait sur les différents documents qui lui seront envoyés).

Si une location est en cours, sa référence, sa date de début et de fin de la période sont affichée et I'état devient
« Locataire », par opposition a « Candidat ». Si la période de location est terminée (cf ; fenétre « Locations », périodes),
I’état « Locataire » est signalé en rouge.

La date de fin de la fiche locataire est indépendante de la date de fin de la location (typiquement : le locataire peut étre
accompagné méme apres que sa location soit terminée).

Pour créer une fiche locataire :
- cliquer sur le bouton « + » de la fenétre du menu principal (ou touches Ctrl + Inser)
- renseigner au minimum les champs obligatoires (signalés par un libellé en caracteéres gras)
- cliquer sur le bouton « V » de la fenétre du menu principal (ou touches Ctrl + Entrée)

Pour accéder a la fiche location correspondante, cliquer sur le lien « Location en cours/derniére ».

Pour accéder a la situation des comptes du locataire, cliquer sur le lien « soldes dépdts/courants ».
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DataproGl

Locataire / coordonnées

Les coordonnées des locataires apparaitront sur les documents qui leurs sont destinés (notamment : avis

d’échéances).

H Locataires

Département/Groupe  [*] ~ M v
Etat/Au  En cours vll31032022  ©

Gestionnaire [ ~
Référence |Puponda Prof. |N v‘
Dépt./Groupe/Gestionnaire ‘75 | PATD _CB - ‘
Location en cours/derniére [ 2017-000047|[161-Pa101 [[11 |
Période/Durée {toutes loc,) ‘zs,‘oufzm? Hzmmuzz 53}

Adresse location | 27 Rue du faubourg Saint Martin

75010 PARIS 10

Adresse alternative
(si différente de
celle de la location)

cepvitte [75010 [ [paris

|
|

Pays ‘

[Jvénicute

» 78/234 FORMULAIRE

s
Accompagnateur [+

Echéance [4 ~

Civilité/Mom |1, ~|[oupont
Prénom |A\a|n
D.début/Etat [24/082017 v |[Locataire
D.sortie location/Motif sortie | ‘

Diin | v]

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Accompagnement O Relogement O MNotes Documents

Tel. 1 [07 83 8181 00
Tel.2 [0171201000
Tel.3 |
Tel. 4 |

Fax I

Courriel |ala|n‘dupont@gmawl.cnm

Pers. a contacter

L’adresse alternative est utilisée par le traitement de génération des avis d’échéance lorsque le locataire est

sorti du logement (cf. gestion locative).

L’adresse mail est utilisée par le traitement des envois des avis d’échéances par mail (cf. gestion locative)
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DataproGl

.Locataires - Situation / Logement

Description du logement en entrée et en sortie.

Coordonnées

H Locataires

Département/Groupe | [*] “imMm ~
-

Gestionnaire [4) ~

Référence IDupundA ‘
Dépt./Groupe/Gestionnaire [75 |[Pat0 | [c8

Location en cours/derniére | 2017-000047[161-Pa10-1 |11

Prof. [N v |

8

|

Période/Durée (toutes loc) (28092017 (27032022 || s3]

: Décision Administratif Contacts Locations

D.sortie location/Motif sortie ‘BOfOBfZOZZ

Civilité/Nom | M.

- X
5 9 v
Accompagnateur  [4 ~

Echéance [4 ~
v |[oupent

v | [Lo(alalle

|

Prénom ‘Alam ]
D.début/Etat |24/08/2017 |
|

HRelogement-L( -

D fin v

# Accompagnement < Relogement O MNotes Documents

1=
o
£ Entrée : Type/Taille |Hébergement1 v|| v| Sortie : Type/Taille | ~ ‘ v|
@
2 Rue | Association Tout Azimut 11 rue des Rue
= Champs Elysées
E
= CP/Ville (94250 \ Gentilly | CPVille | H |
5 = Origine/Matif ‘SNL-Siége v| Sans logement v‘ 2 Contingent/Interméd. | vH v‘
2 = =
i 5 Villeis) Taille | | M= Type/Référence | “| -1
= _ )
'é & Objectif 5 Notes
= o
g =
< —_—
P W1 FORMULAIRE

Les informations de logement en entrée peuvent servir a faire des sélections par filtre.

L'organisme ayant référé le locataire peut étre indiqué dés lors que sa fiche a été créé dans la fenétre des

Tiers.

Liste des entrées et liste des sorties : menu « Locataires — Liste des entrées... / Liste des sorties...».
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.Locataires - Situation / Personnes
Description de la famille, en entrée et en cours/sortie.

La situation de la famille en entrée (ainsi que celles des ressources et activités) peut étre verrouillée
individuellement par locataire (menu « Locataires — Verrouiller la situation en entrée »). Dans ce cas les
informations en entrée sont dupliquées en situations encours/sorties et la situation en entrée ne peut plus
étre modifiée.

La situation de la famille en entrée (ainsi que celles des ressources et activités) peut étre dé-verrouillée (menu
« Locataires — Dé-verrouiller la situation en entrée »). Dans ce cas les informations en entrée peuvent étre
modifiées. Si elles sont a nouveau verrouillées, elles ne sont plus dupliquées en situations encours/sortie.

Les sélections « Entrée » et « En cours/Sortie » permettent d’afficher les situations en entrée et en
cours/sortie respectivement.

H Locataires - X
Département/Groupe [ M - TS [ ~
Etat/Au | En cours v|[o2ma2022 Accompagnateur  [1] >
Gestionnaire | [*] ~ Echéance [ ~
Référence |DupontA Prof. N - Civilité/Nom | M, ~ ||Dupont
Dépt./Groupe/Gestionnaire 75 [[Pato|[cB - Prénom [Alain
Location en cours/derniére | 2017-000047‘ 161-PA10-1 T D.début/Etat |24/08/2017 V| Locataire

27/03/2022 53 D.sortie location/Motif sortie ‘SUIOEQUZZ | Relogement-Lc

Période/Durée (toutes loc) |28f09;2017
Dfin | ~]

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Accompagnement O Relogement & Motes Documents

£ (®) Entrée (O En cours/Sartie

g Situation/Composition | Célibataire M v N.per/U.C, 3( 1,8 Nb.adultes/Nb.enfants 2 1
g postion [Céibataire _ v|[i ]| perruc. [ 3] 18] I
= PersonneC Nom Prenom  GenreC NaissanceD AgeN UCN NationaliteC SejourC  ParenteeC EnfantDe Domicilef A
2 » @IEE v | Dupont Alain M 28/09/1991 25 1,0 Francaise v

E | Conjoint Dupont Aline F 01/10/1992 24 0,5 Francaise v

&

——  Enfant Dupont Alphonse M 12/08/2012 5 0,3 Francaise v

g

s

=

4]

[=4

$

=

o

< v

< >

b T8/ 234 FORMULAIRE

Les informations synthétiques de situation/composition familiale ainsi que le nombre d’adulte et le nombre
d’enfants doivent étre renseignées par I'utilisateur (pas de mise a jour automatique par le tableau).

Les informations d’ages dans le tabvleau et du nombre de personne et d’UC dans la fiche locataire sont
automatiquement déterminées par le systéme d’apres le tableau de la famille.

Pour créer une fiche détail locataire (en I'occurrence une fiche personne) :
- cliquer sur le bouton « petit + » de la fenétre du menu principal (ou touches Maj + Ctrl + Inser)
- renseigner au minimum les champs obligatoires (signalés par un libellé en caractéres gras)
- cliquer sur le bouton « V » de la fenétre du menu principal (ou touches Ctrl + Entrée)

Liste de toutes les personnes : menu « Locataires — Liste situation personnes... ».
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.Locataires - Situation / Ressources
Description des ressources, en entrée et en cours/sortie.

La situation des ressources en entrée (ainsi que celles de la famille et des activités) peut étre verrouillée
individuellement par locataire (menu « Locataires — Verrouiller la situation en entrée »). Dans ce cas les
informations en entrée sont dupliquées en situations encours/sorties et la situation en entrée ne peut plus
étre modifiée.

La situation des ressources en entrée (ainsi que celles de la famille et des activités) peut étre dé-verrouillée
(menu « Locataires — Dé-verrouiller la situation en entrée »). Dans ce cas les informations en entrée peuvent
étre modifiées. Si elles sont a nouveau verrouillées, elles ne sont plus dupliquées en situations encours/sortie.

Les sélections « Entrée » et « En cours/Sortie » permettent d’afficher les situations en entrée et en
cours/sortie respectivement.

H Locataires — e
Département/Groupe  [*) vl v TS [ v
Etat/Au  En cours v|lo2/04/2022 Accompagnateur  [1] v
Gestionnaire 4] v Echéance [1] v
Référence ‘DupontA | Prof. [N Civilité/Mom [m. v HDupont
Dépt./Groupe/Gestionnaire [75 |[Pat0 |[ce Prénom [Alain
Location en cours/gerniére | 2017000047 [161-P2101 |[T1 D.début/Etat [24/082017 v |[Locataire
Période/Durée (toutes loc) [26/092017 | (27/03/2022 53 Dsortie location/Motif sortie [30/03/2022 | [RetogementLc
ofin | ~]

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Accompagnement O Relogement O MNotes Documents

() En cours/Sortie

Ress.principale |RSA | Total ressources 1250,00 Récapitulatif Revenus Motes
YaliditeD PersonneC MNatureC TypeC Description  MontantE Revenus 0.00
P 21/09/2017  Principal RSA Prest.sociale 1 250,00 —
Prest.familiales 0,00
Prest.sociales 1250,00'

Loyer 350,00

s7,00[ 1000

200,00/

|Ac‘tivi|cs| Ressources  Famille [lngumnni

Solde 71033,00

3 787234 FORMULAIRE

Les informations synthétiques (onglet « Récapitulatif ») indiquent automatiquement les revenus et prestations
cumulés, d’apres les informations saisies dans le tableau des ressources.

Si les loyers, charges et prestations sont saisies, le systeme détermine automatiquement le reste a vivre
(champ « Solde »).

Lorsque le locataire a une location en cours, les informations de loyer, charges et prestation sont
automatiquement renseignées par le systéme, ainsi que le champ «Solde».

Le tableau des revenus (onglet « Revenus ») permet d’indiquer les revenus fiscaux annuels.

Liste des ressources : menu « Locataires — Liste situation ressources... ».
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.Locataires — Situations / Activités
Description des activités, en entrée et en cours/sortie.

La situation des activités en entrée (ainsi que celles de la famille et des ressources) peut étre verrouillée
individuellement par locataire (menu « Locataires — Verrouiller la situation en entrée »). Dans ce cas les
informations en entrée sont dupliquées en situations encours/sorties et la situation en entrée ne peut plus
étre modifiée.

La situation des activités en entrée (ainsi que celles de la famille et des ressources) peut étre dé-verrouillée
(menu « Locataires — Dé-verrouiller la situation en entrée ».). Dans ce cas les informations en entrée peuvent

étre modifiées. Si elles sont a nouveau verrouillées, elles ne sont plus dupliquées en situations encours/sortie.

Les sélections « Entrée » et « En cours/Sortie » permettent d’afficher les situations en entrée et en
cours/sortie respectivement.

B Locataires — e
Département/Groupe [ vim v TS M v
Etat/Au  En cours w |02/04/2022 v Accompagnateur [+ ~
Gestionnaire  [4) ~ Echéance [¥) v
Référence |DupantA | Prof. [N - Civilité/Nom (M. ~ HDupont
Dépt./Groupe/Gestionnaire [75 |[Pato |[cB - Prénom [Alain
Location en cours/demiére | 2017-000047|[161-Pa10-1  |[T1 | D.début/Etat [24/08/2017 | [Locataire
Période/Durée (toutes loc) |25,'09f2m? Hznoafzozz 1 53| D.sortie location/Motif sortie ‘30!03;2022 | Relogement.Lc ~
Dfin | v]

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Accompagnement O Relogement O Notes Documents

£ (@ Entrée O En cours/Sortie
g
g
= ValiditeD PersonneC SituationC Profession Employeur ContratC TempsC HeuresN Precisions
2 |b 210972017 Principal Etudiant(e) | Neant ]
£
8
5
H
4
=
]
=
g
<
» T8/ 234 FORMULAIRE

Liste des activités : menu « Locataires — Liste situation activités... ».

© 2000-2022 Crealtis
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.Locataires — Candidature & décision

Informations de candidature et décision quant au logement.

A la création d’une fiche locataire, I'état est automatiquement « Candidat ».

Une référence de candidature (champ « CndReference ») est automatiquement attribuée par le systéme, ainsi

gu’une date d’échéance (champ « CndEcheanceD »), qui peut étre modifié par I'utilisateur.

L'information d’attribution du lot permet d’indiquer le prochain logement du candidat le cas échéant.

On a les sélections suivantes :

- pour afficher toutes les fiches a I’état « Candidat », utiliser la sélection « Etat/au » et « Candidat ».

- pour afficher uniquement les candidatures a échéance, utiliser la sélection « Echéance » ;
- pour afficher uniqguement les candidatures avec attribution, utiliser la sélection « Etat/Au ».

H Locataires
Département/Groupe  [*]
Etat/Au Candi

Gestionnaire | [

Dépt./Groupe/Gestionnaire | ‘

Location en cours/derniére |

Période/Durée (toutes loc) |

Référence |Moham=dHassanl’

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations

Référence/Priorité |2022-00010

viM v TS ([
1R .02’04'2022 ~ Accompagnateur  [*]

~ Echéance [v] ~

Il | Prénom ‘Magdaldem et Hiba
|| O]
I |

D.sortie location/Motif sortie ‘ |

Diin | v]

Civilité/Nom |M. Mme ~ HMOHAMED HASSAN et NASRADINE

D.début/Etat ‘21/03!2022 v| Candidat(e)

@& Accompagnement O Relogement O Notes Documents

Destination/D.validité |

Statut candidature/D.statut |

Refus : Origine/Maotif |

Complément motif |

D.notification/Mode |

FORMULAIRE

Liste des échéances, dont candidature :

Lot attribué ‘ | H
|[2sm032023  © [ ]
Notes
v v | Statut attribution/D.statut ‘ \/|
v v| Refus : Origine/Motif ‘ v|
| Complément motif ‘
v v| D.notification/Mode ‘ v|

menu « Locataires — Liste des échéances ».

© 2000-2022 Crealtis
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.Locataires — Administratif

Informations administratives du locataire.

Le numéro Unique Régional est inscrit dans le champ « LogNUR »

Le tableau des matricules d’allocations logement permet de renseigner un ou plusieurs matricules ; la liste des
matricules est automatiquement reportée dans le champ «AllocationsNumeros » pour permettre de retrouver

une fiche par matricule le cas échéant.

H Locataires

Département/Groupe  [*] 0 [y

Dépt./Groupe/Gestionnaire ‘75 ]PMD ‘.CB

Période/Durée (toutes loc) ‘28/09/2017 Hzmmcaz

Location en cours/derniére [ 2017-000047[161-Pat01  |[T1 |

v TS |14
Etat/Au  [1 w |102/04/2022 v Accompagnateur  [¥]

Gestionnaire  [1] v Echéance [4

Référence ‘Duponm ‘ Prof. |N v] Civilité/Nom | M, vHDununr

] Prénom |Alam

D.début/Etat | 24/08/2017

53 Dsottie location/Motif sortie [30/03/2022

Dhnl

D.naiss./Age & I'entrée/Age ‘28/‘09/‘1991 v H 25 H

30/

Nom/Lieu naissance ‘ﬂBﬂSI HAFGHANISTAN

Numéro Unique Régional ‘111111651869494038

Allocations logement

v‘ Locataire
| [Retogement-tc

e ‘

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Accompagnement O Relogement O Notes Documents

Allocataire DebutD FinD OrganismeR OrganismePayeur Numero 6620481V
| dlouponT] 25/10/2017 CAF1 751 66204810 Notes
» 142/706 FORMULAIRE

l
l
l
l

Le matricule d’allocation logement est utilisé par le traitement de synchronisation des fichiers CAF pour
intégrer automatiquement les APL/AL dans les avis d’échéance.

La derniére lettre du matricule n’est pas toujours connue (lettre réservée a I’organisme payeur) ; elle peut
ne pas étre indiquée dans le tableau des allocations logements, sans que cela n’empéche le traitement de

synchronisation des fichiers CAF.
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.ealtis

Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires

DataproGl

.Locataires — Contacts

Le tableau des contacts permet d’enregistrer les contacts de la personne et leurs coordonnées, en cas de
besoin (tuteur, etc).

H Locataires

Département/Groupe [ 4 [y v TS ([
Etat/Au | [ v |02/04/2022 Accompagnateur  [1]
Gestionnaire [* v Echéance [4 v
Référence ‘Dupanu\ | Prof. [N vI Civilité/Nom M. vHDupnnt
Dépt./Groupe/Gestionnaire ‘75 ‘.PMO | cB B I Prénom |Alam
Location en cours/demiére | 2017-000047[161-Pa101 |11 | D.début/Etat [24/08/2017 | [Locataire
Période/Durée toutes loc) [28/09/2017 |[27/03/2022 53] Dsortie Iocation/Motif sortie [30/03/2022
oiin | v

Coordonnées Situation Décision Administratif | Contadts | Locations @ Accompagnement O Relogement O Notes Documents

Nom TypeC QOrganisme Adresse Tel Tel2

» 142/ 706 FORMULAIRE

Liste des contacts : menu « Locataires — liste des contacts ».

.Locataires — Locations

Le tableau des locations affiche I'historique des locations du locataire. Cliquer sur I'entéte de colonne

‘ Relogement-Lc

Courriel Notes

« Location » pour accéder directement a la fiche location correspondante dans la fenétre des locations.

H Locataires

Département/Groupe  [*] vilM ~ 75 M
Etat/Au |[1] ~ 1102/04/2022 ~ Accompagnateur [*]
Gestionnaire [ ~ Echéance [ v
Référence |Dupnnm ‘ Prof. [N v‘ Civilité/Nom |M. v”DupDnt

Dépt./Groupe/Gestionnaire |TS ‘PMO ‘ cB l Prénom ‘Alam

Location en cours/demniére | 2017-000047 [161-PaT0-1 |[T1 | D.début/Etat (24082017 v | Locataire

Période/Durée ftoutes loc) [28/09,2017 | [27/03/2022 53 D.sortie location/Motif sortie [30/03/2022 |[Retogement-Lc ~

DAfin | v]
Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ A t O Relog t O MNotes Documents
£
2 LocationR DebutD SortieD LotR NatureC ContratC  PeriodiciteC Adresse
5 = :
S [P 2017-000047 28/09/2017 30/03/2022 161-PA10-1 Logement  Occupation  Mensuelle 27 Rue du faubourg Saint Martin
= 75010 PARIS 10
g
=
-]
&
< >
» 142/ 706 FORMULAIRE
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.e altis Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires

DataproGl

.Accompagnement

.Accompagnement - Personnes

Les accompagnateurs et le travailleur social peuvent étre indiqués dans I'onglet « Accompagnement », sous-

onglet « Personnes », dés lors que leurs fiches respectives ont été créées dans la fenétre des Tiers.

Les adresses mail des accompagnateurs et/ou travailleurs sociaux sont utilisées par le traitement des envois

des avis d’échéances par mail (cf. gestion locative)

H Locataires

Référent

Coordonnées

Accompagnateur |HippolyteE

Coordonnées | 10 rue de la Fidélité ~
75010 PARIS 10
Tel1: 014523 1176 (Pers)
Tel2: 06 83 25 53 35 (Prof)
/ Fax: v

| Admnstr I Entretiens [ Démarches | Personnes

Département/Groupe  [*] vilM v 1 Iyl
Etat/Au En cours w [102/04/2022 v A((ompagnateur ["]
Gestionnaire  [4] v Echéance [4]
Référence |DupontA ‘ Prof. |N vI Civilité/Nom |M. vHDunont
Dépt./Groupe/Gestionnaire |75 ‘PMO ‘ CB B I Prénom ‘Alain
Location en cours/derniére | 2017-000047|[161-PaT0-1 [[T1 | D.début/Etat [24/08/2017
Période/Durée ftoutes loc) [28/09/2017 |[27/03/2022 s3] D sortie location/Motif sortie [30/03/2022
DAfin |

Travailleur social (CB
Coordonnées
Tell:

Tel2:
ourriel/! Fax:

v| Locataire
| Relogement-Lc ~

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations . A((ompagnemant © Relogement O Notes Documents

Accompagnateur |VirotA

Coordonnées | 16B rue Archereau ~

75019 Paris

Tell: 06 80257529

Tel2:
Courriel/! Fax:

A4
&
B

FORMULAIRE

S’il y a des échéances liées a I'accompagnement (cf. chapitres suivants), un point rouge apparait dans le titre

de I'onglet « Accompagnement ».

Liste des accompagnateurs : menu « Locations — Liste des accompagnateurs... »

Le sous-onglet « Personnes » est accessible depuis les 2 fenétres « Locataires » et « Locataires-Accompagnement ».

Les autres sous-onglets de I’onglet « Accompagnement » (Démarches, Entretiens, Administratif) ne sont accessibles
que depuis la fenétre « Locataires-Accompagnement », mais pas depuis depuis la fenétre « Locataire » (la fenétre
« Locataires » est utilisée par les gestionnaires de gestion locative).

© 2000-2022 Crealtis
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Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires DataproGl

.Accompagnement - Démarches

Les démarches effectuées auprés des locataires peuvent étre enregistrées individuellement dans le tableau
des démarches (onglet « Démarches »).

Chaque ligne permet d’indiquer :
- la date et la nature de la démarche,
- une description synthétique,
- la personne a 'origine de la démarche,
- la référence de I'accompagnateur s’il est présent,
- la date d’échéance, si la démarche doit étre effectuée avant un certain terme (cf. chapitre « Echéances »)
- si la démarche a été effectuée ou non.

L’avant-derniére colonne « Notes » contient un bouton (« ... ») ; cliquer sur ce bouton pour ouvrir un dialogue
de saisie de texte, afin d’inscrire une note associée a la démarche.

La sélection « Démarches du/au » permet de filtrer I'affichage des démarches sur une période donnée.
L'ordre de tri de I'affichage des démarches est donné par la sélection « Date » ou « Nature ».

Le bouton « Synthése » génére une liste a partir des démarches préalablement cochées (champ « SyntheseB »)
dans I'onglet « Synthése, pour copie et/ou impression.

Dlm‘

H Locataires — X
Département/Groupe [+ vim v 15 [ v
Etat/Au En cours w [102/04/2022 v Accompagnateur  [%] v
Gestionnaire [4] ~ Echéance [v ~
Référence ‘Duponts\ Prof. [N Civilité/Nom |M. vHDupunt
Dépt./Groupe/Gestionnaire ‘75 ‘.PMO .(B | Prénom ‘A\am
Location en cours/derniére | 2017000047 [161-Pat0-1  [[11 | D.début/Etat [24/082017 | [Locataire
Période/Durée (toutes loc) [26/09/2017 | [27/03/2022 53] Dsortie location/Motif sortie [30/03/2022 |[RetogementLc

é Détails  Synthése Nb.démarches effectuées/D.prochaine éch. |  25/08/12/2021

2 —~

5 [ Démarches du/au [01/012021  v[[31122021  +| @bate Omature [Jech. [ 30| (@@ [ syntnése

g DebutD NatureC Description PersonneC AccompagnateurR EcheanceD EffectueeB Notes SyntheseB A
S|P 22/02/2022 [+ 1-Renouv. Contre Locataire 22/08/2022 I -

S

£ 04/11/2021  Logement Demande de logement sodial Locataire 29/10/2022 - r

= 27/10/2021  Logement SMS et message laissés sur répon( SNL r -

g 15102021  Couriers mail envoyé pour fixer une VAD  SNL v r

% | 08/06/2021  2-Contr. Acc Sodii contrat n°3 Ensemble 08/12/2021 r v

E | 23102019  1-Renouv. Contrz Ensemble 27/03/2020 v 4
(=l 20/09/2019 Courriers courrier convoc OP 3 M. en simple SNL v v

£ 26/07/2019 Courriers envoi convoc OP en simple et RAR SNL v [v

S | 05072019 Courriers courrier rdv 3 M. SNL v 4 v

» 78/ 234 FORMULAIRE

S’il y a des échéances liées aux démarches et que ces échéances sont atteintes ou dépassées (échéances : cf.
chapitre « Echéances »), un point rouge apparait dans le titre de I'onglet « Accompagnement ».

Etat : Notes de démarches locataire
(menu « Fichier —impression », document « Notes démarches locataire »)
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.e altis Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires DataproGl

.Accompagnement - Entretiens

Les entretiens effectués avec les locataires peuvent étre enregistrées individuellement ou de fagon groupées
dans le tableau des entretiens (onglet « Entretiens»).

Chaque ligne permet d’indiquer :
- la date et le theme de I'entretien,
- le mode de la rencontre,
- une description synthétique,
- le nombre d’entretiens (cas d’enregistrements groupés).

L’avant-derniére colonne « Notes » contient un petit bouton (« ... ») ; cliquer sur ce bouton pour ouvrir un
dialogue de saisie de texte, afin d’inscrire une note associée a I'entretien.

La sélection « Entretiens du/au » permet de filtrer I'affichage des entretiens d’une période donnée.
L'ordre de tri de I'affichage des entretiens est donné par la sélection « Date » ou « Théme ».

Le bouton « Synthése » génére une liste a partir des entretiens préalablement cochés (champ « SyntheseB »)
dans 'onglet « Synthése, pour copie et/ou impression de I'état.

H Locataires - x
Département/Groupe  [4] ~ M v 15 M 4
Etat/Au  En cours v |02/04/2022  ~ Accompagnateur  [¥] v
Gestionnaire [4] ~ Echéance [4 ~
Référence |Dupanm Prof. N ~ ‘ Civilité/Nom | M. v ||Duuont
Dépt./Groupe/Gestionnaire |75 ‘ PATD CB ‘ Prénom |Alam
Location en cours/demiére | 2017-000047|[161-Pa10-1  |[11 | D.début/Etat [24/082017 | [Locataire
Période/Durée (toutes loc) |2&,‘09;2m? Hzmz/zozz 53‘ D.sortie location/Motif sortie |3u/03/zuzz ‘ Relogement.Lc +
D.fin | v‘
Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations ® Ac t O Relog t O Notes Documents
E Détails Synthése Nb.entretiens/D.dernier entretien 82
£
s _
E [] Entretiens du/au |01/01/2021 v HBT N2/2021 v | @ Date O Théme 82 @ ©Q  synthese
? EntretienD ThemeC CategorieC ModeC Description Entretiens Appreciat Notes SyntheseB A
ﬁ 07/03/2022 Log. -Relogement Logement RdV SNL Constitution du dossier = a| 1 I~
E » 220272022 (ETNEEN Logement  RdV SNL 1 . -
a 03/01/2022 Log.-Proj. SNL Logement Tél & Locataire Mr & la COVID mais se porte 1 r
B 01/12/2021 Emploi - Insertion Emploi RdV SNL RDV tripartite 1 . -
= 16/11/2021 Emploi - Insertion Emploi RdV SNL CAf, Pole emploi 1 - r
z 10/11/2021 Log.-Visite Logt SNL Logement VAD Premiére VAD CB 1 . I~
| 29/10/2021 Div. Suivi av. Locat Divers RdV SNL Premiére rencontre 1 - v
£ | 08/06/2021  Log.-Dossier Locat. Logement  RdV SNL Contrat d'accompagenmeni 1 . -
§ 07/05/2021 Div. Suivi av. Locat Divers Mél a Locatair RDV du 07/05/2021 1 . ™ v
» T8/234 FORMULAIRE

Etat : Notes des entretiens locataire :
(menu « Fichier — Impression », document « Notes entretiens locataire ») =
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Manuel de référence -

Suivi et Relogement des Locataires

DataproGl

.Accompagnement - Administratif
Les références administratives utiles peuvent enregistrées dans le tableau des références administratives,
onglet « Administratif ».

H Locataires

Département/Groupe  [%] ~ M ~
Etat/Au  En cours ~ |1 02/04/2022 ~

Gestionnaire [+ ~

Référence {Duponm Prof. :N v]
Dépt./Groupe/Gestionnaire ‘75 Imw ‘ B B I
Location en cours/derniére | 2017-000047|(161-Pa10-1  |[T1 |
Période/Durée toutes loc) [28/09/2017  |[27/032022 || s3]

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations

I Admnstr  Entretiens | Démarches | Personnes

Numéros i i F i Numero Notes A |||
P Principal |~ | CPAM 191099921203847
Principal DASES 604009

- X
TS 4 ~
Accompagnateur [+ ~
Echéance [4 v
Civilité/Nom | M, v“oupom

Prénom |A|am
Ddébut/Etat (24082017 | [Locataire
D.sortie location/Motif sortie |3om3/zozz HRelogemem.u v

oifin | v]

® Accompagnement O Relogement © Notes Documents

Dossier

|
|
]
|

FORMULAIRE

H
3
~
g

Rappel : les informations d’accompagnement social (onglet « Accompagnement », sous onglets « Démarches »,
« Entretiens » et « Administratifs ») ne sont accessibles que depuis la fenétre « Locataires-Accompagnement », et pas
depuis la fenétre « Locataires » (la fenétre « Locataires » est utilisée par les gestionnaires de gestion locative).

© 2000-2022 Crealtis
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.e altis Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires

DataproGl

.Accompagnement - Relogement

L'onglet « Relogement » permet d’enregistrer :

- le degré de préparation et d’'urgence au relogement du locataire (sous-onglet « Préparation »),

- les dossiers de relogements (sous-onglet « Dossiers »),
- les propositions des organismes tiers (sous-onglet « Propositions »).

Dans le sous-onglet « Préparation », les dates et niveau d’urgence indiqués sont présentés de facon

chronologique ; la derniere date et niveau d’urgence associé sont reportés dans les champs « RelPretD » et

« RelUrgenceC » pour affichage et filtres le cas échéant.

Dans le sous-onglet « Dossiers », le tableau des dossiers contient les champs suivants :

- OrganismeTypeC: type d’organisme logement

- OrganismeR : référence de I'organisme de logement (doit exister dans la fenétre des tiers)
- DemandeD : date de la demande effectuée aupres de I'organisme
- Numero : numéro de dossier aupres de I'organisme
- ConfirmationB : indication O/N confirmation du dossier
- ActualisationD : date de derniere actualisation du dossier
- RenouvellementD : date de dernier renouvellement du dossier
- RadiationB : indication O/N radiation du locataire
- ActifB : indication O/N dossier actif
- Notes : notes du dossier (bouton « ... » ; un point noir indique la présence d’un texte)
H Locataires — X
Département/Groupe [¥ vl M it TS v
Etat/Au  En cours v .02‘04'2022 ~ Accompagnateur [+ v
Gestionnaire [ v Echéance [¥ ~
Référence ‘Duponm Prof. :N ~ Civilité/Nom | M. vHDupom
Dépt./Groupe/Gestionnaire ‘75 "PAw [cs Prénom ‘Alam
Location en cours/derniére ‘ 2uwmmar| 161101 |11 D.début/Etat |24/08/2017 \,‘ Locataire
Période/Durée [toutes loc) ‘25/’09/’201? | 27/03/2022 53 D.sortie location/Motif sortie ‘!UIOBQUEZ ‘ Relogement-Lc
DAin | v
Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations @ Ac t O O Notes Documents
Prét relog./Crit.urgence |28/05/2020 v | |Relogeable v Taille/Commune(s) [T1 v”Pans 10, Paris 11, Paris, 19, Paris 12, Vi
E @ Adtifs O Archivés Courriel/ [ imprimer nom D.prochaine renouvelt.
5 OrganismeTypeC  OrganismeR DemandeD Numero Confirmz Actualisation ActualisationD Renouvellemer Radiz Actiff Note A
£ »suo v | SIAOT75 22/07/2021 4 03/07/2022 -~
H DALO DALO Pref Comm 07/03/2019 0752019002534 ’7 04/07/2019 17/01/2027 r ’7 .
Mairie DLH-CB 1771172016 11111165186949403¢ ’7 28/10/2020 29/10/2022 |— v
ia
= E
I /234 FORMULAIRE

S’il y a des échéances liées au relogement et que ces échéances sont atteintes ou dépassées, (échéances : cf.
chapitre suivant), un point rouge apparait dans le titre de I'onglet « Relogement ».

Liste des dossiers de relogement : menu « Locataires — liste des relogements... »

Etat : Fiche relogement locataire
(menu « Fichier — Impression », document « Fiche relogement locataire »)
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.e altis Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires DataproGl

.Echéances

Il est possible de définir des alertes sur les échéances de démarches et de dossiers de relogements.

Les échéances de démarches sont indiquées pour chaque démarche (onglet « Accompagnement -
Démarches»), dans le champ « EcheanceD ».

Tant que le dossier est actif (champ "EffectueB" non coché), la date d’échéance apparaitra en rouge lorsque
I'échéance est atteinte ou dépassée, et I'onglet "Accompagnement" est signalé par un point rouge.

B Locataires - X
Département/Groupe [ vt v Contrat | 1) v

EatAu Encours 19711202~ Accompagnateur [ v
Gestionnaire/Travailleur social ] ~lm 5 Echéance 1) v

uponti Pt i CrtéNom 11
oést o "
1e [Zor7a000w7| et [0 Daébutetat [svo8zote ] [aare
e toutesloc) [o9z0_J[mazms || 65| Dot loationMott ore (28052022
o) 0 o | v
Adminitath Contacts Lot

QO s

B [OJDémarches du/au [o1/01/2021 v |[3112/2021
s Debutd Descrption C ccompagnateur® Notes Effectuee SyntheseB|
8 | 22
g ovmaon
211072021

15102021
08/06/2021
02019

o8/12/2021

2770372020

R
U e

0972019 u  convoc OP 3 M. en simple SNL
26/0772019  Cou envol convoc OP en simple et RAR SNL
£ b EERHERE - Courriers courrier rdv 3 M. SNL

1 2/m FORMULAIRE

Les échéances de relogement sont indiquées pour chaque dossier de relogement (onglet « Relogement »),
dans le champ "RenouvellementD".

Tant que le dossier est actif (champ "ActifB"), la date de renouvellement apparaitra en rouge lorsque
I'échéance est atteinte ou dépassée, et I'onglet "Relogement" est signalé par un point rouge.

B Locataires - x
Département/Groupe [ MG v Contrat [ °
EaAu Encous v 19202 Accompagnateur 11 v
Gestionnaire/Travalleur socal [ “in < Echéance [ v
Référence [Dupontr Prof. [N Cuitté/Nom (M. | [ouponT

P10 Prénom [Roland
2017-000047] [161-Pa10-1_|[T1 DaébutEtat [24082016 | [Locataire
28092017 |[z7/032023 & Disortie location/Motf sortie
000) 48,07 Diin
Coordonnées u: Administratit  Contacts  Locations

nce 26052020 |[Relogeable  ~

§

S orga n Numero =
—»swo <]suors 21 rw

£ oawo DALO Pref Comm 07/03/2019 0752019002534 v oo v [T e
g vaie ouH-CB Tmeoe  nissisessiost 7 w0200 2971 rw
5|

< >

> w2 FORMULAIRE

La liste de toutes les échéances de tous les dossiers est consultable depuis la fenétre des échéances (menu
« Fichier — Quvrir — Situation locataires — Echéances... »).

B Echéances - Suivi et relogement des locataires - X
Echéance Démarche I iv Gestionnaire/Délai  [1] v

Démarche 121207-ZaoucheB2 - M. ZAOUCHE Benziza DUT5 ~
Démarche Z1302-ArifM Mme ARIF Morhia DUTS

Démarche ArifM2 Mme ARIF Morhia DUTS

Démarche Jaffars2 Mme JAFFAR Sounat DUTS

Démarche ElHaddaouis M. EL HADDAOUI Anouar F&

Démarche DordevicM M. Mme DORDEVIC Mirjana et Petar  LE

Démarche Laines Mme DIAKITE Yayé LE

Démarche BadiuG M. Mme BADIU lon et Garofita-Ochita LE

Démarche ChedzhemovaM  Mme CHEDZHEMOVA Madina 18

Démarche KouyateFa Mile KOUYATE Fatoumata F&

Démarche NdaoM M. NDAO Mamadou v

Démarche BezeqoV M. BEZEGO Vinni A8

Démarche CisseM M. Mme CISSE Massita et Ibrahim AB

Démarche Teklea M. Mme TEKLE et ABEL ABRAHA Awet et EV'

Démarche Hanafis Mme HANAFI Sonia v

Démarche KhamzatovaP Mme KHAMZATOVA Petimat F&

Démarche Boukoumoul Mme BOUKOUMOU IBONDO Lydie  F&

Démarche Sabbaleboffs Mme SABBA LEBOFF Sandrine op

Démarche VillanuevaH M. VILLANUEVA ALCANTARA Hector  AB

Démarche GoncalvesE Mme Goncalves et Alves Elisabeth et Be AB .

> 12 FORMULAIRE
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Manuel de référence - Suivi et Relogement des Locataires

DataproGl

.Situations des locataires

.Situation comptable

La fenétre « Situation des locataires » affiche I'historique comptable de chaque locataire.

Cette fenétre est accessible depuis le menu « Locations — Situation locataires », ou directement depuis la
fenétre des locataires en cliquant sur le libellé souligné « Soldes dépdts/courants ».

Les sélections instantanées permettent d’indiquer le locataire concerné et limiter I'étendue de I'historique

affiché :

- par périodes (de date a date),
- 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
dépobts de garantie dont le reglement 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.

Situations des comptes locataires - m} =
Département/Groupe 1] vl - Tiers locataire  Dupont / 001-DMSN-01 (201900001 | -
Période 01012019 ~|[pemsecis  ~ Type compte/Gestion  Courant vlM o~
Gestionnaire/TS | [*] ~ M ~ Compte [4] ~
Solde antérieur (debiteur/créditen | | |
Différé antérieur/A payer
LotR Gest CompteR ValeurD JournalR PieceR Libelle DebitE CreditE SoldeE ~
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 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 Régl. Prélévement 36,00 € dupont 1600  -100,00
» DT DG 411500000 15/02/2019 905 2019000176 Régl. Prélévement 36,00 € dupont 20,00 80,00
001-DMSHN-01 LO 411000000 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 16,00 80,00
001-DMSHN-01 DG 411500000 15/03/2019 905 2019000179 Régl. Prélévement &1,00 € 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 2019000191 Virement dépét épargne Dupont 45,00 50,00
001-DMSN-01 LO 411000000 25/03/2019 907 2019000197 Avis Dupont 03/2019 316,00 37600
[ afficher totaux et salde période Nouveau solde (débiteur/créditeur) _
Mouveau différé/a payer 436,00
3 5/13 FORMULAIRE

Etat : situation des comptes

(menus "Fichier — Imprimer", document « liste standard")
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.Situations détaillées par locataires

L'objectif est d'obtenir en un seul tableau les informations de chaque locataire/location afin de pouvoir en
évaluer la situation a un instant t.

1) Depuis la fenétre Locations :
- exécuter le traitement "Liste des situations détaillées"
- dans le dialogue des parameétres, renseigner la période et les options

B Locstions
Département/Groupe '] v hd
Phiode Encous
Gestionnaire/TS  ['] ~in -

Locsinfl Lo LotGioupeR LoDroit  LotlsageC  LotiatueC

» BT 001151 P19 Habtaion  Logement

640 00ZPAIST PAIS  PRO Hoblaion Logement

G4 07PAISIIGAME  PRO Hablaton Logemen

FRO Habitation ~ Logement

PRO Habision Logement

$ PRO  Habiaion Logemen

659 I0PAIST PAIS  MAD  Hablaton Logement

S74 CIGIMEAUMEAU  PRO Habiston Logement

121 CGIMEAUDUTS  PRO  Habiaton Logemen

G CIGIMEAUMEAU  PRO  Habiaton Logemen

705 CIGIMEAUMEAU  PRO  Habiston Logement

60 OIGTMEAUMEA  PRO  Hablaion Logement

150 CIGIMEAUMEAU  PRO Habiaton Logement

O3 CIGIMEAUMEAU  PRO Hablaton Logement

797 CISIMEAUMEAU  PRO  Habiston Logement

659 OIS TMEAUMEAU  PRO  Habtaion Logement

691 CIGIMEAUMEAU  PRO  Habiaton Logement

799 CIG2MEAUMEAU  PRO Habiaton Logement

67 GIG2MEAUMEAU  PRO  Habiston Logement

769 CI62MEAUMEAU  PRO Habiaton Logement

159 CIG2MEAUMEAU  PRO Hablation Logement

672 OI7PAIZ1 PAIZSAT PRO Habiston Logement

3 24PA201 GAMB  PRO Habiston Logement

> s LSTE

>< Liste situations détaillées. X
Contiat (1 v Période du [01/042021  +
Paiogcié/Teme 11 “|n - Au
Reglment (1 -
[INon soldées uniquement
LofFormeC  LoTallC  LotSufaceH LotSufacel) LotSufacels Lo A ~ y X
B T o7 > [inclure non soldées antérieures
Ll Gt B B 07 Travailleur sodial (* pour tous) |* v
2l n % 2 o -
f bl 18 18 0
2l n % % 0 Annuler
2l n 2 2 o
il Chanbre 10 10 0
= 3 5 & o
R n » % o
R TiBis z 2 o
R T8 S ) 0
2 TiBis % z 0
2] Tigis S u o
R T8 E ) 0
R TiBis S 3 0
A T8 % z 0
2] Tigis Y u o
A T8 2 a 0
2l bl % % o7
2] Tigie % z o
R TBis % z o
2 n 2 2 0
2l bl 2 2 o,
v
B e -
o 3N1272017

Orgine Locatons ituations détaills iions pour I
DaeHeu 1271172017 - 16:3250

71
Peiode: Encous

Temet 1]
Gestornoiel Locotoien | CiibeC N LoR  LoGioupeR LoiDioiC _ LotSulace AnshicueR Losafors
§Mne  ABANGMOU1SSPATE PATE  PAD 25 o75PAtaTsc
" s 1EIPAID PAID RO 22 o75PAo1E 201700
e o2 MMee MBS GIPATIAIRAT RO 2 orspan DA
e Aot WM ABDALLAH OIDPATIALPATI RO 8 075PATIDA
e Sbiboded M ABDULKADEIGSPATET PATE RO 21 o7spate
N ot e BOUDOU WPATII PAI RO 66 o75PAID
e sl Mme  ADRIANA OAPAID DUTS  MAD 4 e
w0 jra—— AFEWERK OSPAT) PA1D  MADL 8 0iepaT
e s Mne  AGEESSI AISPAIST PATS  PRD 83 075PATsaD
EY jr— AMVED 1mPA2M PA2 RO 5 o7SPAZIE
na Sheuds MMre  AHOUDIG GNPAIZI PAZ LS 56 L7 30 2017000
op bdouds  Mme  ADOUDI  MQPAZ) GAME RO 21 o7sPacnos;
> s uste

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

Apergu avant impression état

Doaument [Liste Loc Sit. détailées(Excel ]

Etendue

A ConnalC
400 Ocoupaton
7 Oceupaton
557 Oceupston

45 Lous Sch
797 Oceupston

Debu)
2R 11702017
st Zmsrzne

o o1nwze
2 27

Sotel »

A 5 | ¢ mwows e
Mouvements en situation de
[ #NA oo

() Fiche courante

(®) Toutes fiches

dynamique
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.Fonctions spéciales

.Fusionner deux fiches locataires identiques

La fusion de deux fiches locataires identiques permet de rapatrier les informations de gestion locative d’'une
fiche vers une autre, lorsqu’une deuxiéme fiche locataire a été créé par erreur et associée a une location.

L'intérét de cette fonction est de remplacer la deuxieme fiche par la fiche originale dans la location, la fiche
originale contenant déja les informations de situation et d’accompagnement, et ainsi d’éviter d’avoir a
recopier les informations de situation et d’accompagnement sur la deuxiéme fiche.

Pour dupliquer une fiche locataire :

- placer le curseur sur une des deux fiches,

- menu « Locataires — fusionner vers fiche locataire identique »,

- si aucune fiche identique (nom et prénom) n’est trouvée, le systeme affiche un message d’erreur :

Erreur X

8 Action impossible. Aucune fiche locataire autre que
"DupontA” avec les mémes noms et prénoms (“Dupont
Alain") trouvée.

- si une ou plusieurs fiche(s) identique(s) est/sont trouvée(s), le systeme affiche un dialogue de confirmation
avec la liste des fiches trouvées :

Fusionner fiches locataires *

Locataire |M v

A la confirmation, le systéme copie les informations de location depuis la deuxiéme fiche (plus récente date de début)
vers la premiére fiche, puis supprime la deuxieme fiche.

Le systeme duplique toujours la derniére fiche (plus récente date de début) sur la premiére fiche (plus

ancienne date de début) puis efface la derniére fiche, méme si la fonction de duplication est exécutée depuis

la premiére fiche.
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.Valider fiches locataires

La validation des fiches locataires permet de vérifier que les informations de situations sont cohérentes
(valeurs des codes notamment) et actualise les informations calculées (UC, ages...) afin de refléter la situation

actuelle des locataires.

Pour exécuter la fonction de validation des fiches locataires :

- mettre la fenétre en mode « formulaire,

- sélectionner toutes Is fiches (sélection « Etat/Au » = « [*])
- s’assurer qu’aucun filtre n’est actif

- menu « Locataires — Valider fiches locataires ».

H Locataires

Département/Grogbe  [1] ~ir ~

Etatfhu [ v 10n2/2020 ~

Gestionn@ire ]

~

15 |1
Accompagnateur [+

Echéance [ ~

Référence |Duponb’-\ ‘
Dépt./Groupe/Gestionnaire 75 [[Pat0 |[ce -
Location en cours/derniére | 2017-000047|[161-Pa10-1  |[T1 |

Prof. [N |

Cvilité/Nom |M. | [pupont

Prénom ‘Alam

D.début/Etat 240872017 ~|[Locataire

Période/Durée (toutes loc) [28/09/2017 |[27/032022 53] D sortie location/Motif sortie | |
Soldes dépéts/Courants | 18267 112,83 Difin | v]
Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations Acc O Rel O Notes Documents

Adresse location | 27 Rue du faubourg Saint Martin

75010 PARIS 10

Adresse alternative
(si différente de
celle de la location)

cville (75010 [--][Paris

g
Pays | ‘
[ vénicule

» 142 /706 FORMULAIRE

Il est recommandé d’exécuter cette fonction une fois par an, avant d’établir le bilan de fin d’année.

Tel. 1 [07 83 818100
Tel.2 [017120 1000

Tel.3 |

Tel. 4 |

Fax ‘

Courrie

alain.dupont@gmail.com

Pers. a contacter
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.Effacer situation et accompagnement / dossier complet

Ces deux fonctions permettent d’effacer rapidement les informations de situation et accompagnement ou

I’ensemble des informations d’une fiche locataire.

Pour effacer les informations d’une fiche locataire :

- menu « Locataires — Effacer situation et accompagnement / Dossier complet... »

- confirmer

Gestionnaire [ v

Location en EDUrSgﬂel’l’llélE | H

[ ]
Période/Durée (toutes loc.) | H I D.sortie location/Motif sortie |
|

Soldes dépéts/Courants | ‘

Coordonnées Situation Décision Administratif Contacts Locations Accompagnement O Relogement

H Locataires — x
Département/Groupe  [*] v ~ 15 7 -
Etat/Au [+ ~ 101272020 v~ Accompagnateur [%] »

Echéance [4] ~

Référence |Duponta| Prof. N vI Civilité/Nom vHDupont

Dépt./Groupe/Gestionnaire | | ‘ | Prénom |Alam
[ D.débutEtat [03/042021 | [Candidatie)

Dfin [03/042021 ]

© Notes Documents

= @ Entrée (O En cours/Sortie
£ Situation/Compaosition v ~ N.per./U.C. 1 1,0 Nb.adultes/Nb.enfants 1 0
= PersonneC Nom Prenom GenreC MNaissanceD AgeN| UCN MationaliteC SejourC  ParenteeC EnfantDe DomicileB
2D v —
E
&
g
5
a
4
=
g
=
g
<
I 143 /7107 FORMULAIRE
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.Importer locations externes

La fonction d’importation de locations externes permet d’'importer les informations comptables des locataires
provenant d’une source externe, en remplacement de la gestion locative intégrée a DataproGl.

Dés lors que des données de locations externes sont importées dans DataproGl, les fonctions de gestion
locative intégrées sont désactivées et les informations comptables qui apparaissent dans la fenétre

« Locataires -Accompagnement» (situation dépots, situation loyers et charges, aides au logement,...) sont
affichées a partir des données importées au lieu de celles de la gestion locative de DataproGl.

Pour importer des données de locations externes depuis la fenétre des locataires :
- menu « Locataires — Importer locations externes... »,
- coller le fichier des données (format pnm de SAGE ou csv des champs du dialogue d’importation)
- sélectionner I'option « Ajout & Modification »
- valider

Imparter locations externes depuis fichier ou presse-papier X

Délimiteur de champs | <Tab>

(®) Ajoutis) uniquement

Les fiches inexistantes seront ajoutées. Aucune fiche ne sera modifiée.
O Modification(s) uniquement

Les fiches existantes seront modifiées. Aucune fiche ne sera ajoutée.

O Ajoutfs) et Modification(s)
Les fiches inexistantes seront ajoutées, les fiches existantes seront modifiées.

ocaliser chaque fiche principale avant importation de fiches détails

Assurez-vous que [importation contient au moins les valeurs des champs indiqués ci-dessous :

Champ(s) clé(s) BailleurID, LocationR

Champis) obligatoirement valué(s) BailleurlD, ImnmeubleR, InmDepartementR, InmAdrRue, A
ImmAdrCP, ImmAdrVille, ImmAdrPays, LotR, LotDroitC,
LotSurfaceHabN, LotGroupeR, LotTailleC, LotNatureC,
LocataireR, LocationR, LacDebutD, LocFinD, LocSortieD,
LocContratC, LocPeriodiciteC, LocLoyerBrutE, v

Il est possible d’importer plusieurs fichiers successivement (notamment historique d’écritures comptables).

Les données d’'importation peuvent étre supprimées a tout moment (menu : Locataires — Supprimer locations
externes... »), et étre re-importées.

Remarques concernant le fichier d’importation :

- Les formats des données doivent étre respectés (notamment : dates et montants)

- tous les champs indiqués « obligatoirement valués » doivent figurer dans le fichier

- le lien avec les données de DataproGl se fait par le champ LocataireR, qui doit correspondre a un locataire
- (alternativement : le lien avec les données de DataproGl se fait par le champ Compte de la fenétre Tiers)
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