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Proprio Expert en bref...

L’interface de Proprio Expert vous permet d’accéder aux différentes fenétres par le biais
du menu situé dans le haut de I’écran. Un menu rapide est situé a gauche de la fenétre

principale.

Barre d’outils

La majorité des fenétres de Proprio Expert posséde une barre d’outil dans le haut de la
fenétre afin d’effectuer les opérations courantes sur différents sujets.

5 Ajouter ;-j]Supprimer

S Ajouter

3 e Renarmrner

| Erregistrer

,_‘a!' Enreqistrer et fermer

Ta

SacRenommer | ] 5 Ervegistrer et fermer o9 | 5 @

Pour ajouter un élément (ex. une compagnie).

Pour supprimer un élément (ex. un appartement).

Pour modifier le nom d’un élément (ex. un locataire).
Pour enregistrer toutes les informations contenues dans la fenétre

Pour enregistrer toutes les informations contenues dans la fenétre
et pour fermer la fenétre.

Pour actualiser le contenu de la fenétre selon les derniéres
modifications.

Pour annuler les derniéres modifications.

Pour choisir et visualiser les rapports en lien avec le sujet de la
fenétre.

Pour accéder a I’aide reliée au sujet de la fenétre. Vous pouvez
appuyer sur la touche F1 en tout temps pour accéder directement
au bon sujet dans I’aide de Proprio Expert.



Boutons

Voici plusieurs boutons que vous retrouverez a plusieurs occasions dans les différentes
fenétres de Proprio Expert.

= Pour lier deux éléments ensemble (ex. un locataire a un bail).
) Pour voir en détails un élément (ex. le détail d’un immeuble)
A Pour ajouter un élément

oo} . .

== Pour supprimer un élément

il

Pour modifier un élément
= Pour enregistrer un élément
(ex. Ajouter, Supprimer ou Modifier un article d’une facture dans la fenétre Dépense)

o Pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur.

by Pour sélectionner un fournisseur.

o A Pour transférer I’élément sélectionné d’un coté vers I’autre coté.
Calendrier

Il est requis a plusieurs endroits dans Proprio Expert d’inscrire une date. Pour ce faire,
vous pouvez utiliser le calendrier plutdt que d’inscrire manuellement la date. Pour faire
afficher le calendrier, il suffit de cliquer sur la petite fleche située a I’extréme droite de la

case Date. |EIE-0817 x|

Pour choisir une date, il s’agit de cliquer sur le jour désiré. Pour passer d’un mois a
I’autre, cliquez sur les fleches situées de chaque cété du calendrier ou cliquez directement
sur le nom du mois et vous pourrez rapidement choisir un autre mois. Pour changer
rapidement I’année, cliquez sur le texte de I’année et 2 minuscules fleches apparaitront et
vous pourrez ainsi modifier I’année rapidement.

LR aott, IR [
lanyier

dirn._ luk. mar. Févriar .

] 5 g mars "

g 3 10 avril 4
15 16 df®k| ma 1
22023 M juin o
23 30 A juillet

[ Aujourd’h| it _



Liste hierarchique

Dans la plupart des fenétres de Proprio Expert apparait une liste hiérarchique pour vous
permettre de sélectionner les éléments désirés. Pour accéder aux éléments d’un sujet, il

s’agit de cliquer sur le +. Pour cesser de voir les éléments d’un sujet, cliquez sur le -.
Pour sélectionner un élément, il s’agit de cocher la case située devant I’élément. Pour
sélectionner tous les éléments d’un sujet (par exemple, pour sélectionner tous les loyers
d’un immeuble), il s’agit de cocher le sujet en question (ici, Les Résidences Magex) et
tous les éléments du sujet seront cochés.
- Immeubles
- Druplex
- Loyers

[ app.18, Maxime Melzon, 1 aodt 2004, eolde: 590,00 %

[ app.18, Fraiz chéque retoumé, 5 aodt 2004, solde: 15

app.18. Maxime MNelzon, 1 septembre 2004, solde: 530

[ app.20, Dépdt: Gérald Maul, 1 juillet 2004, golde; 25,(

[ app.20, Gérald Mault, 1 zeptembre 2004, golde: B50,0

- Les Résidences Magex
-

app.307, Dépdt: Larmy Mewman, 1 juillet 2004, solde:; -

app.301, Dépdt: Mouyen Kuan, 1 juillet 2004, solde: 3

app 4071, Peinture, 27 aodt 2004, solde; 96,62 %

app.Dépanneur, Dépdt Couche-Tard | 1 juillet 2004,

app.Dépanneur, M. Larochelle, 1 zeptembre 2004, zol

Liste déroulante

Plusieurs fenétres contiennent des listes déroulantes comme celles-ci. Il s’agit de cliquer
sur la petite fleche vers le bas pour accéder a la liste complete et ainsi pouvoir

sélectionner un élément de la liste.
Identification du bal

[mmeuble Appartement B ail

| Duplex =R/ [ > % [1000 -

Insertion multiple

Lorsque vous ajoutez un immeuble, un appartement ou un fournisseur, il est possible d’en
ajouter plusieurs a la fois en cliquant sur le lien Insertion multiple situé dans le coin en
bas a droite de la fenétre d’identification. Il s’agit ensuite d’inscrire les divers élements
en les séparant sur la touche Retour (Enter).

! |dentification de limmeuble E|§|@

|Les Fiésidences Magey |

k. | Annuler |

Inzertion multiple > >




Informations régulieres

Au cours de I'utilisation de Proprio Expert, portez une attention particuliére aux
messages qui s’affichent dans la barre située dans le bas de chaque fenétre. Ces messages
vous informe de ce qui se passe régulierement.

|nformations enregistrées cormectement

Grandeur des fenétres

Il est possible d’agrandir les fenétres en positionnant votre pointeur de souris dans un des
coins de la fenétre jusqu’a ce que vous voyiez le pointeur se changer en doubles fleches.
A ce moment, cliquez sur le bouton de gauche de votre souris et agrandissez la fenétre
comme vous le désirez.

Sélection multiple

Il est possible que vous vouliez sélectionner plusieurs items a la fois dans une liste lors de
I’utilisation de Proprio Expert. Pour ce faire, voici les étapes a suivre :

Pour sélectionner des éléments consécutives :
e Cliquez sur le premier élément
e Appuyez sur la touche SHIFT en gardant la touche enfoncée
e Cliquez sur le dernier élément.

Pour sélectionner des éléments non consécutives :
e Appuyez sur la touche CTRL en gardant la touche enfoncée
e Cliguez sur chaque élément a sélectionner

Importance de lire les messages

Tout au long de I’utilisation de Proprio Expert, divers messages apparaitront a I’écran.
Parfois ces messages vous informent de ce qui se passe, parfois ces messages vous posent
des questions. Il est primordial de bien lire les messages avant d’y répondre. Cela
évitera bien des erreurs involontaires. Quelques secondes de plus pour lire le message
peuvent parfois vous épargner souvent beaucoup de temps.

Aide

Lorsqu’une question survient lors de I"utilisation de Proprio Expert, il suffit de cliquer
sur la touche F1 de votre clavier ou sur ¢
I’aide en ligne.

pour acceder exactement a bonne page de



Etapes a suivre

Renseignements

Creez les compagnies (important de lire I’aide a ce sujet)
Créez les immeubles

Creez les propriétaires

Créez les appartements

Liez les immeubles aux propriétaires

Créez les baux

Creez les locataires

Liez les baux aux locataires

Créez les meubles (Si désiré)

Liez les meubles aux appartements (Si désire)
Creez les fournisseurs

Effectuez une copie de sécurité

Comptabilité

Vérifiez les taxes de vente

Vérifiez la période financiére

Activez les périodes financiéeres mensuelles (Si désiré)
Modifiez la charte (Si désiré)

Entrez les soldes d’ouverture (Si désiré)

Créez vos comptes bancaires

Creez vos cartes de crédit

Effectuez une copie de sécurité

Vous étes maintenant prét !

Entrez les cheques postdatés, paiements préautorisés, loyers percus d’avance
Facturez vos locataires

Percevez vos locataires

Entrez vos dépenses

Payez vos dépenses

Gérez vos cas de régie

Geérez vos travaux

Imprimez des rapports

Insérez des transactions répétitives
Créez des dépots remboursables

Geérez les mauvaises créances

Gérez les cheques retournés

Imprimez vos baux

Effectuez des conciliations bancaires
Créez des bordereaux de dépbts
Imprimez des lettres de correspondance
Générez vos Relevé 4

Créez des recus

N’oubliez pas de faire des copies de securité régulierement!




Copie de sécurité

- Copie de sécurité IZIIEISI
@ Fermner 7]

Créer l Restaurer ]

Ermplacement |c::'xM T_BD4ProprioE wpertsB ackuph

Mam du fichier  |[Backup 11 aoiit 2004 bak |

Dermigre: 11 aodt 2004 & 11:36:12

| |l Créer copie de séourité

[ ] Comprezssion .zip

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a effectuer une copie de sécurité des données contenues dans Proprio
Expert afin de pouvoir remedier a une situation critique au besoin (bris d’ordinateur, etc).

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est divisée en deux parties : la création et la récupération d’une copie de
sécurité.

Quelques particularités...
Automatisme

Proprio Expert effectue une copie de sécurité automatiqguement a chaque heure
d’utilisation ainsi qu’a chaque ouverture du logiciel sans nécessiter une intervention de
votre part. Ces copies s’enregistrent automatiquement dans le répertoire
C:/MT_BD/ProprioExpert/Backup/Auto. Proprio Expert conserve les 20 copies de
sécurité les plus récentes dans ce répertoire, les plus anciennes étant automatiqguement
supprimées.
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Onglet Créer

Créer l Fiestaurer ]

Emplacernent ||:: WA T_BDProprioE sperthB ackups

Mom du fichier  |Backup 12 aoit 2004 bak

Dernigre: 11 aodt 2004 & 11:36:12

[ | Comprezzion . zip

| lml Créer copie de sécurité

Emplacement :

Nom du fichier :

Compression
Zip

Par défaut, les copies de sécurité sont enregistrées dans le répertoire
MesDocuments / ProprioExpert / Backup (ou MyDocuments /
ProprioExpert / Backup). Par contre, il est possible de modifier

I’emplacement des copies de sécurité effectuées en cliquant sur "=,
Lors des prochaines copies, Proprio Expert se souviendra de
I’emplacement choisi.

Le systeme suggére un nom de fichier par défaut mais il est possible
de modifier le nom donné au fichier de la copie de sécurité. Prenez
soin de nommer la copie de securité differemment d’un fichier déja
existant afin d’éviter de perdre une copie antérieure.

Cochez cette option si vous désirez créer une copie de sécurité qui
requiert peu d’espace disque afin de pouvoir I’envoyer par courriel ou
I’enregistrer sur une disquette ou un disque compact. Proprio Expert
produira deux fichiers portant le méme nom (celui spécifié dans la
case Nom du fichier) mais avec une extension différente (.zip et .bak),
Zip était le fichier compresse.

Onglet Restaurer

Créer  Restaurer l

Nom dufichier |C:\MT_BD'ProprioE spert\Backup'Backup 11 ol znn

| Restaurer la copie
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Nom du fichier : Pour choisir le fichier & restaurer, cliquez sur =,

MISE EN GARDE:

Lorsque vous restaurez une copie de sécurité, vous devez étre conscient que vous
perdrez toutes vos données actuelles et qu’elles seront remplacées par les données
contenues dans la copie de sécurité.

Parametres

#* Parametres

Application | Base de dunnées] Agenda [Lettre]] .ﬁ.genda] Happnrt]

Mot de passe

Mot de pasze actuel | |

Mouveau mot de pasze | |

Confirmation du mot de pazze | |

t adifier
Affichage des noms

{3 Marm, Prénam i Prénom, Mom (%) Prénam Mom

Chemin d"acceés du B ail électrongue

[] Ourerie l'agenda & lowverture de Proprio E=pert
[] Imprirner les étiquettes lors de limpression des avis

[] Recherche automatique de mizes & jour [Recommands)
[ Erval automatique des emneurs [Recammands)

ak,

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a adapter Proprio Expert selon vos besoins au niveau de plusieurs

fonctionnalités.
Comment fonctionne-t-elle?
Cette fenétre est divisée en cing parties :

e Application
e Base de données
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e Agenda (lettre)

e Agenda
e Rapport.

Application :

Application l Eaze de dn:nnnées] Mgenda [Lettre]] .-’-'-.genda] Happn:nrt]

Mot de pasze

kot de pazze actuel | |
Mouveau maot de pazse | |

Confirmation du mot de pazse | |

Affichage des noms
i1 Mom, Prénom

Chemin d'accés du B ail électronque

b odifier

i1 Prénam, Nam i®) Prénam Mom

[ Ouvrir 'agenda & l'ouverture de Proprio Expert
[l Imprimer les étiquettes lors de limpression des avis

[] Recherche automatique de mises & jour [Recommandg)
[ Envai automatique des emreurs [Recommands)

Mot de passe :

Affichage des
noms :

Si vous désirez munir Proprio Expert d’un mot de passe afin de
restreindre I’acces a vos données, vous pouvez le faire en inscrivant
votre mot de passe dans la case Nouveau mot de passe et entrez a
nouveau le mot de passe dans la case Confirmation du mot de passe.
Vous n’avez rien a inscrire dans la case Mot de passe actuel. Par
contre, si vous avez déja enregistré un mot de passe ultérieurement et
que vous désirez le modifier, vous devez inscrire votre mot de passe
actuel dans la case du méme nom. Ensuite, précisez votre nouveau mot
de passe, tel que décrit plus haut. Finalement, cliquez sur le bouton
Modifier. Si vous avez présentement un mot de passe et que vous
désirez ne plus en avoir, il suffit d’entrer le mot de passe actuel et de
cliquer sur le bouton Modifier en laissant vide les autres cases.

Il est possible de personnaliser a votre goQt I’affichage des noms dans
les différentes listes de Proprio Expert. Choisissez I’option que vous
préférez.
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Chemin d’acces

du bail

électronique :  Normalement, vous n’avez pas a modifier le chemin d’acces du bail
électronique puisque celui-ci devrait étre inséré automatiqguement. Par
contre, si tel n’est pas le cas et que vous étes référé a cette
fonctionnalité par un message lorsque vous tentez d’exporter les baux
vers le Bail électronique, il s’agit alors de cliquer sur = et de
sélectionner le fichier .exe du Bail électronique.

Recherche

automatique des

mises a jour : Il est fortement recommandé de cocher cette case afin de vous
permettre de bénéficier de la plus récente version de Proprio Expert et
ce automatiquement. Lorsqu’une nouvelle version du logiciel sera
disponible, un message apparaitra a I’écran des I’ouverture de Proprio
Expert. Veuillez noter que vous devez avoir adhéré au service de
mises a jour pour avoir acces a celles-ci. Si vous ne désirez plus étre
informé des nouvelles mises a jour disponibles, il s’agit de decocher la
case Recherche automatique de mises a jour.

Envoi

automatique

des erreurs : Il est fortement recommandé de cocher cette case afin de nous
informer automatiquement des erreurs survenues lors de I’utilisation
de Proprio Expert et ce, sans nécessité aucune intervention de votre
part. Ainsi, I’équipe de Magex Technologies pourra plus facilement
remédier aux situations problématiques s’il y a lieu.

Imprimer les

étiquettes lors de

I’impression

des avis : Cochez cette case si, chaque fois que vous ferez imprimer une lettre,

vous désirez imprimer également une étiquette. Cette étiquette pourra
étre apposée sur I’enveloppe. Ainsi, dans la fenétre Lettre et avis, la
case d’impression d’étiquette sera toujours cochée par défaut.
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Base de données

tpplication  Base de donhées | Agenda [Lettre] ] Agenda ] R apport ]

[] Configurer [ Expert SEULEMENT )

Baze de données

AL du serveur | |

Idzager | |

kot de pazse | |

Vous ne devez, en AUCUN TEMPS utiliser les fonctionnalités de cet onglet. Vous
pourriez facilement perdre toutes vos données. Veuillez utiliser cet onglet seulement
lorsque vous étes accompagné d’un membre de I’équipe de Magex Technologies.
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Agenda (Lettre)

A pplication ] Base de données  Agenda [Lettre] l Agenda ] Rapport ]

Avis de retard de paiement

Délai pour 'ervol des avis 2 | |semaine[s] j

Ayant un golde di pluz grand que 100 .3

Délai des avis de reconduction des bou

Bail de 12 moiz et pluzs E | |m|:|is ﬂ
B ail de moinz de 12 mais 2 | |m|:|is ﬂ
Bail & durée indéterminge 2 | |m|:|is ﬂ
Anniversame

Anniverzaire des locataires 2 | |i-:uur[s] ﬂ

Remettre valeurs par défaut |

Avis de retard de paiement :

Délai pour I’envoi

des avis : Indique apres combien de temps vous désirez que I’agenda vous
avertisse qu’il y a un loyer en retard. Ex. Si un loyer est d pour le 1%
du mois et que le délai pour I’envoi des avis est fixé a 2 semaines,
ainsi, le 15° jour du mois, si le paiement n’a toujours pas été recu,
I’agenda affichera le 15 qu’un avis de retard devrait étre envoyé.

Ayant un solde

da plus grand

que: Indique le montant d’un solde di a partir duquel vous désirez étre
avisé par I’agenda qu’un avis de retard devrait étre envoyé. Sert aussi
de valeur par défaut dans la liste d’envoi de la fenétre Lettre et avis.

Délai des avis de reconduction des baux :

Indique le délai accordé avant de vous aviser, par I’agenda, qu’un avis de renouvellement
de bail devrait étre envoyé.

Anniversaire

des locataires :  Indique la période de temps avant laquelle vous désirez étre avisé, par
I’agenda, de I’anniversaire d’un locataire. Ex. Si vous inscrivez 2 jours
et que la date d’anniversaire d’un locataire est le 15 ao(t, dans
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I’agenda au 13 ao(t, vous aurez un message vous indiquant que
I’anniversaire d’un locataire approche.

Remettre valeurs
par défaut : Cliquez sur ce bouton pour remplir les cases de cet onglet par les
valeurs predéfinies par Proprio Expert.

Agenda

.ﬁ.pplicatinn] Baze de du:unnées] fgenda [Lettre)  Agenda l Happnrt]

Affichage
[l B ail [D&buit] [#] Retard paiement [ Feleva 4
[] Bail [Fin) [¥] Cas de régie [¥] Percevair lavers

[l Avis de renou. [#l App. wacant

[l Locataire [Quitte] [ Travail [Début] [#] Tranz. rép. non traitée
[] Locataire [Féte) [l Travail [Fin) [#] Trans. rép. traitée
[l Assurance [Fin) [¢] Début année fin. ] Paiement préautonszé
[l Hypathéque [Fin) [l Fin année fin. [#] Ch&que & dépozer

[Délai app. wacant 0 |i|:|ur[s] j
Périnde de vacance minimurm [0 |i|:|ur[$] j

Les diverses cases affichées dans cet onglet correspondent aux types d’élément que vous
désirez faire afficher dans I’agenda.

Délai app.

vacant : Indique la période avant laquelle I’agenda doit vous avertir qu’un
appartement sera vacant.

Période de

vacances

minimum : Indique la durée minimum d’une période ou I’appartement est vacant

pour gque I’agenda vous avertisse de la vacance. Par exemple, si vous
ne désirez pas étre averti lorsqu’un appartement est vacant pendant une
période de moins de 2 semaines, indiquez 2 semaines.
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Rapport

Application ] Baze de données ] Agenda [Lettre] ] tgenda  Rapport l

Chemin d'accés des rapports
||:: WAGEXTECHMOLOGIES S Propriok spertsPropnoE spertR apports |

Chemin d’acces

des rapports:  Indique I’endroit ou se trouvent les rapports de Proprio Expert. VVous
ne devriez pas modifier le contenu de cette case, a moins d’indication
contraire.
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Recherche

ﬂ, Outil de recherche

e
:H__ | +) Rechercher | >
-— =

Tupe _i ImrneLible B I |dentification 1 VY alaLr i A

i Meuble Duiplex E chaises bais naturel Coussin ...

% Propiétase Pomerleau, 0 aniel 1000, boul St-Joseph

% Propnétaie Pomerleau, 0 aniel Montréal

£ Propnétare Lapiere, Benaoit Benoit

% Propnétare Lapiere, Benoit 1458, e des Muguets

£ Propriétare Lapierre, Benoit St-Micolas

% Propriétare Langloiz, Mathale Mathalie

S Travail Duplex Asphalte du stationnement

W Travail Duplex Asphalte du stationnement Tous les locataires

0 Travail Dupley Asphalte du stationnement Asphalte du stationnement..,

1Y Catégone Travail Construction Canstiuction

L . Travail Peinture Peainture e

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a effectuer une recherche parmi les renseignements enregistrés dans
Proprio Expert.

Comment fonctionne-t-elle?
Pour effectuer une recherche, il suffit tout simplement d’inscrire dans la case le texte de

ce que vous recherchez puis de cliquer sur Rechercher. Il est recommandé d’inscrire un
seul mot (ou partie de mot) pour obtenir le plus de résultats possible.

Quelques particularités...
Pour visualiser les informations en détail d’un résultat de la recherche, il suffit de

sélectionner le résultat en question et de cliquer sur le bouton Voir en détails. Vous
pouvez également double-cliquer sur le résultat pour voir les détails.
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Compagnie

Compagnie [:“§|g|

i dsjouter _-.f,: Supprimer 23 Renommer L';_-‘ L'E‘A Erreqgiztrer et fermer = T t_.y

Identification de la compaogne

|Eestiu:un imrmobiligre bages inc. ﬂ
Adresse Renzeignements supplémentares
Mo, rue Téléphone |[81 9] 520-2433 |
[20. King Ouest Suite 110 1] . .
Site Internet |www.mage:-:Teu:hnu:qu:ugles.cDm |
Yille, village, municipalité . e e
|ShEr|:I[I:II:IkE | Courriel ||r'| awrmages | echnologies:. cam |
Province Code postal Mo ent. Luebec || |
| Duébec =] [HNE Mo TFS [836353607 |
ompte bancaire principal Mo TWU |1 203073126 |
1060 Compte courant Logo =, |C\MAGEXTECHNOLOGIES\Docum|

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Compagnie sert a inscrire tous les renseignements concernant les compagnies
possédant les immeubles gérés.

Comment fonctionne-t-elle?

Une compagnie représente soit une entreprise qui posséde des immeubles, soit un
particulier qui posséde des immeubles. Il est important de bien comprendre qu’une
compagnie de gestion immobiliére effectuant la gestion d’immeubles appartenant a des
propriétaires ne faisant pas partie de la compagnie ne peut étre inscrite a titre de
compagnie dans Proprio Expert.

Compagnie de gestion immobiliére :

Exemple : Supposons que Gestion immobiliere Magex est une compagnie de gestion
immobiliere. Elle fait la gestion de :
e Entreprise 123 inc. possedant les immeubles situés au 20 et au 30 King Ouest.
e Monsieur Cournoyer, un particulier en affaires, possédant I’immeuble situé au
1000, boul. St-Joseph.

Dans Proprio Expert, Gestion immobiliere Magex devra inscrire alors deux compagnies :
e Entreprise 123 inc.
e Monsieur Cournoyer
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Autre qu’une Compagnie de gestion immobiliére :

Exemples : Supposons que Magex immobilier est une compagnie possédant I’immeuble
du 20 et du 30, rue King Ouest.

Dans Proprio Expert, Magex immobilier devra inscrire alors une seule compagnie :
e Magex immobilier.

Supposons maintenant que M. Cournoyer est un particulier possédant I’immeuble du 20
et du 30, rue King Ouest.

Dans Proprio Expert, M. Cournoyer devra inscrire alors une seule compagnie :
e M. Cournoyer.

Pour définir une compagnie, il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet
effet. 1l n’est pas obligatoire de remplir toutes les cases mais il est possible de le faire
pour obtenir des rapports plus détaillés. Il est obligatoire d’inscrire la période financiére
de la compagnie ainsi que la province ou elle est située. Il est fortement recommandé
de spécifier le compte bancaire principal pour faciliter I’entrée de données dans le
module de la comptabilité. L adresse de la compagnie est également importante lors de
I’impression des recus de loyers ainsi que d’autres rapports.

* |dentification de la compagnie E“E|E|

FEX

estion immabiligre kages inc. | : .
| d Province de la compagnie

Période financizre de | 20040101« | & |20041231 |

ak. | Annuler |

Proprio Expert |g|

\:{_j Est-ce que cette compagnie est inscrite aux Laxes?

Yes Mo |

Quelques particularités...

Ajouter : Pour débuter I’utilisation de Proprio Expert, il est obligatoire d’ajouter
une compagnie. Si vous ne posseédez pas de compagnie, vous devez
tout de méme ajouter une compagnie (portant votre nom, par
exemple). Lors de I’ajout d’une compagnie, il est obligatoire de bien
spécifier la Période financiére de I’entreprise. Pour un propriétaire
n’ayant pas de compagnie, la Période financiére correspond a I’année
civile. Ensuite, vous devez choisir la province de la compagnie afin de
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Compte bancaire

principal :

Logo:

permettre a Proprio Expert de gérer les Taxes adéquatement. Vous
devrez ensuite choisir si la compagnie est inscrite aux taxes. Il est tres
important de répondre adéquatement a cette question puisqu’elle a
un impact majeur sur le Rapport de taxes.

Utile pour choisir par défaut le compte bancaire le plus fréqguemment
utilisé pour effectuer les retraits et les dépdts dans le module de la
comptabilité. D’autres comptes du Grand Livre peuvent étre ajoutés
par la fenétre Compte du Grand Livre. Voir Compte du Grand Livre
pour plus de détails. L’institution financiere reliée au compte bancaire
principal peut étre définie par la fenétre Compte bancaire. Voir
Compte bancaire pour plus de détails.

Cliquez sur "~ afin de choisir le logo de I’entreprise. Le logo de la
compagnie se retrouvera sur les Lettres et avis si vous le désirez.

Compagnie active

Pour avoir dans quelle compagnie vous vous trouvez, il s’agit de regarder dans le haut de
la fenétre principale de Proprio Expert dans la barre blanche, sous le menu. Pour changer
de compagnie active, cliquez dans le menu sur Fichier puis sur Compagnie et choisissez
la compagnie désirée.
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Immeuble

4 Immeuble
Cif Ajouter =3 Supprimer 2 Renommer | w5 Envegistrer ot fermer il B N W)

i ldentification de lI'immeuble
|Les Részidences Magex L]

Irnrneuble lHenseignement1 Sewice] H_I,Ipu:uthéque1 .ﬁ.ssurance] Fiéglement] Phota 1 MHotes ]

Adresse i~ Propriétaire[s]
M ,Ds'fng’—’—-_-—‘-\\ Genevieve, Janelle '!-'-f,
820, King Ouesl \\l b arc-fndré, Fontaine
(S

YWillz, village, municipalité
|5herl:uru:u:uke

Code post

Province

Superficie de limmeuble 5

Ehec acclupée par les propriétaires

M ention de compétence patielle  Concierge
i1 Me s'applique pas Mo |M. Lavigueur |
) Coopérative d'habitation Téléphone |[E'I 5] 8201234 | : |555 |

@ Immeuble construit depuiz
5 ans ou maoins

0 Rézulte d'un changement
d'affectation depuis 5 ans ou moins

Prét pour la location e | — - bl Calcul automatique

Frécisions | |

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Immeuble sert a inscrire tous les renseignements concernant les immeubles
geérés.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est divisée en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. Il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. Il n’est pas
obligatoire de remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des

rapports plus détaillés. Il est fortement recommandé d’inscrire les informations relatives
a I’adresse de I’immeuble ainsi qu’aux parts commerciales.
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Quelques particularités...

Immeuble

Irnrneuble l Henseignement] Sewice] H_I,Ipu:uthéque] .ﬁ.ssurance] Fiéglement] Phato ] MHotes ]

Ad:;sjg_/——\ Propriétaire(s]
Mo, #le Mathalie Langlois .!.{

P"é-ED King Ouest

Benaoit Lapiere

Wille, village, municipalité

|Sherl:nrn:n:nke

OvinCeE

Code post

Superficie de limmeuble 2
|I]ue j J1H ocoupés par les proprigtaires

Mention de compétence partiele Concierge
{*) Me 3'applique pas Mom |Mme Lacroix |
) Coopérative d'habitation Téléphone |[E1 5] 575-8979 | z |.'-"EEI |

Irmmeuble construit depuis

® 5 ans ou mains

0 R ézulte d'un changement
d'affectation depuiz B ang ou maoing

Prét pour la location e

Frécisions | |

Par

| Calcul automatique

Adresse :

Mention de
compétence
partielle :

Propriétaires :

Il est trés important de bien inscrire I’adresse de I’immeuble puisque
celle-ci sera utilisée a chaque ajout d’un appartement. Pour un
immeuble possédant plusieurs adresses, il suffit d’inscrire ensemble
les numéros de rue. Par exemple, pour un immeuble ayant les adresses
18 et 20 rue King Ouest, il est suggéré d’inscrire 18-20 rue King Ouest
dans la case Adresse de la fenétre Immeuble.

Sert a compléter la partie F d’un bail (Restrictions au droit a la fixation
du loyer et a la modification du bail par la Régie du logement).
Lorsqu’un transfert vers le Bail électronique sera effectué, la mention
fera automatiquement partie du bail.

Sert a visualiser tous les propriétaires de I’immeuble. Pour lier un

propriétaire a un immeuble, il suffit de cliquer sur =*. Voir Lier
Propriétaire - Immeuble pour plus de détails. Le détail de chaque

propriétaire de I'immeuble est accessible en cliquant sur *¢ .
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Superficie

occupée par

les propriétaires : Sert a effectuer le calcul des Relevés 4 dans le cas ou il y aun ou
plusieurs propriétaires occupants.

Part

commerciale :  Sert a effectuer la répartition des taxes adequatement lors de I’entrée
des dépenses. Par exemple, une compagnie inscrite aux taxes et
possédant un immeuble étant occupé par 50% d’espaces commerciaux
et 50% de logements résidentiels peut obtenir un remboursement de
50% des taxes payées sur chaque dépense encourues par I’immeuble.
Il est donc trés important de préciser la bonne part commerciale de
I’immeuble. Si vous n’étes pas inscrit aux taxes, vous n’avez qu’a ne
pas porter attention a cette case.

Renseignement

Immeuble FRenseignement l Sewice] H_I,lp-:uthéque] .ﬁ.ssurance] Héglement] Fhoto ] Motes ]

Dezcription
Nb dunités TS
Année conzstruction Cert. localization
Cotitrat I:I Mb. d'étages
Clazse I:I ME. stationnements |:|
Cadaztre I:I Compte de taxes I:I
Achat E valuation Yaleur marchande

Date dachat |2002-11-05 = Tenain 5000000} 4 Tenain 50000,00
Prix d'achat 225000,00] ¢ Imreuble | £20000.00) 4 Immevble | 300000,00

Taxes

Foncigres 10000014 Scolaires 500.00{%  Eau 280.00(%  Aube $

%
%

Nb d’unités : Se calcule automatiquement selon le nombre d’appartements de
I’immeuble ajoutés dans Proprio Expert.

Les montants mentionnés sous I’onglet Renseignements sont présents a titre indicatif

seulement. Les données relatives aux différents montants seront considérées lorsqu’elles
seront entrées dans le module de la comptabilité.

25



Hypotheque

Immeul:ule] Renseignement | Service Hypothéque l.-'l‘-.ssurance Héglement] Fhoto ] Motes ]

Montant Durée Taux Yersement
» 35000000 B0 6,85 E714.30

Détail de I"hypothéque

M ortart 350000,00 ¢ Courtier |Ear‘u:|ue I ationale |
Durée o figent |M. Fontaine |

T au % Téléphone  [(619) 560-1345
e it 4'5":' == Supprimer

s EET e Eregiter |
Renouy. 2004-08-16 =

Une hypothéque peut étre ajoutée en cliquant sur le bouton Ajouter situé dans le coin
inférieur droit de la fenétre Immeuble sous I’onglet Hypothéque. Le calcul des versements
s’effectue automatiquement en appuyant sur le bouton Calculer. Pour se faire, les cases
Montant, Durée et Taux doivent contenir des valeurs. Les modifications sont enregistrées
en appuyant sur le bouton Enregistrer. Pour supprimer une hypotheque, sélectionnez
d’abord I’hypothéque en question située dans le tableau de la partie supérieure de I’onglet
et cliquez sur le bouton Supprimer.

Les montants mentionnés sous I’onglet Hypotheque sont présents a titre indicatif

seulement. Les données relatives aux différents montants seront considérées lorsqu’elles
seront entrées dans le module de la comptabilité.
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Assurance

Immeul:ule] Henseignement] Service] Hypothégque Assurance l Héglement] FPhoto ] Motesz ]

Prime Couverture | Courtier Téléphone
» w4200 350000,00 La Capitale &zzurance [819] 7334673

Détailz de I'azsurance

No police 11453-920 Eauthior |La Capitale Azzurance Général_._
Prirne 742001¢  Agent |Mme Lachance | EH. Ajouter

Mt couverture 250000.00(%  Tékphone |[319] 783-4678 | _j Supprimer
Echéance |2|:||:|4-|:|E-15 > LH Enreqistrer

Une assurance peut étre ajoutée en cliquant sur le bouton Ajouter situé dans le coin
inferieur droit de la fenétre Immeuble sous I’onglet Assurance. Les modifications sont
enregistrées a I’aide du bouton Enregistrer. Pour supprimer une assurance, sélectionnez
d’abord I’assurance en question située dans le tableau de la partie supérieure d’onglet et
cliquez sur le bouton Supprimer.

Les montants mentionnés sous I’onglet Assurance sont présents a titre indicatif

seulement. Les données relatives aux différents montants seront considérées lorsqu’elles
seront entrées dans le module de la comptabilité.
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Reglement

Immeuble] Henseignement] Service] Hypothéque | Assurance  Réglement l Fhoto ] Motes ]

Inzérer le réglement par défaut

—— —

DES LIELE: -

¢ Frangaiz Anglaiz

1. CamM

Le locataire a constaté I'état des lieus, et si aucune condition n'est inscrite & la section "E",
"zervices et conditions'' du bail, | est réputé avarr priz pozsezsion du logement en bon &tat,

2 OCCURPATION DES LIELE-:

21  Lelocatare élit domicile au logement loué pour fin de tout document [égal en poursuite,
action ou procés que le locateur peut prendre en wvertu du bail le liant au locatewr.

22  Lelocataire accepte de prendre poszesszion du logement au plus tard dis [10] jours aprés e
début du bail.

23 Lelocataire s'engage & garnir de rideaus dans un délai raizonnable toutes les fenétres et
portes-patio du logement, Les draps et drapeaus ne sont pas tolérés,

3. FAIEMENT DL LOYER:

31 Lelocataire devra payer le premier jour de chague moizs le colt mensuel de son loyer au
lazateur au & zon reprézentant, au damicile du locataire & maoins dindication autre au bail, ¥

Le reglement de I’immeuble peut étre inscrit sous I’onglet Réglement. Il est possible de
s’inspirer d’un réglement par défaut en cliquant sur le bouton Insérer le reglement par
défaut. Le reglement par défaut peut étre modifié par la suite. Une version francaise et
anglaise peuvent étre définies pour un méme immeuble. Il suffit de choisir le bouton
Francais ou Anglais selon le cas et d’inscrire le réglement correspondant.
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Photo

Immeul:ulel Henseignementl Servicel Hyputhéquei .ﬁ.ssurancel Reglement  Photo |N|:ntes I

Dezcription de la phota | Chemin d'accés | Fap.

T

Les bureaus de Magex Techrnologies C:hDocuments and Settings’

i Ajouter ) ""E Supprimer | | Enreqistrer I

el
Dezcription de la phatao

Lez bureaus de Magex Technologies

: - Chemin d'acceés
: ik P |I::'-.,D|:n:un'|e.-r'|ts and Settingshjhalleethdy Doé@

[l Inclure au rapport

Un nombre illimité de photos de I’immeuble peut étre ajouté sous I’onglet Photo. Il suffit
de cliquer sur le bouton Ajouter pour insérer une nouvelle photo. Il est recommandé
d’inscrire une courte description de la photo a I’endroit prévu a cet effet.

Cliquez sur " afin de choisir la photo désirée.
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Propriétaire

# Propriétaire =f|
i Ajouter .;EESupprimer 3 Fenommer L‘;_-‘ L'E!Enregistrer et fermer 3 7| [g i @

Identification du propnéiare

Draniel Pomerlzau

A)W—\ T éléphones
M Tue Traval  |(51419889785 | »[236 |

000, boul StJozeph '
d N | fiiderce [E105055873 i iaein

Yille. village. runicipalité S

|M|:untréal Pagette I:I (3 Féminir

Tovince Code pnst;l/ Celiulaire I:I
|E! shec ﬂ T élécopieur |:|

R enseignements supplémentares

Mo azzurance zociale |:| Compaghie | |

Courriel | | Fonction | |

i Aucun

angue
i1 Anglaiz
i*) Francais

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Propriétaire sert a inscrire tous les renseignements concernant les
propriétaires des immeubles gérés, toutes compagnies confondues.

Comment fonctionne-t-elle?

Il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. Il n’est pas obligatoire de
remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des rapports plus
détaillés. 11 est fortement recommandé de spécifier I’adresse du propriétaire ainsi que

la langue et le sexe de celui-ci afin que les lettres soient rédigées adéquatement dans la
fenétre Lettre et avis.

Quelques particularités...

Lier: Pour associer un propriétaire aux immeubles qu’il possede, il suffit de
cliquer sur ==. Voir Lier immeuble - propriétaire pour plus de détails.
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Appartement

=
% Appartement £]|:|E|
i Mjouter o= Supprimer 25, Renommer | [ | Enredistrer st fermer o N 3 @
Identification de I'appartement
Imneuble Appartement

Les Résidences Mages t)v am -

Renzeignement l Cervice et note ] Photo ]

Dezcrnphon
Mb de oid 44 @ Pris projeté [par mais] ¢~ SE0,00)%
=Rt ( : lors du prochain bail == =% =
Dimnetsion 0.00| peds camré
axable

Etage
Adresse B ail actif
Mo me——"""——~___ 1004 '!:L Pri=:  BE0,00 %

758, rue du Maoulin app. 301 -
&c—-—ﬁ Locatare[z] actiiz]

Yille, village. municipalité
|Eharlesl:u:nurg | Mauyen Euan

Praovince Code postal

|Québec | [Givan7 |

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Appartement sert & inscrire tous les renseignements concernant les
appartements des immeubles de la compagnie en cours.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est divisée en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. 1l suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. . Il n’est pas
obligatoire de remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des
rapports plus détaillés. Il est fortement recommandé d’inscrire les informations relatives
a I’adresse de I’appartement, la dimension (si vous avez des locaux commerciaux dans
I’immeuble), le prix projeté, les services inclus ainsi que le caractére taxable de
I’appartement.
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Quelques particularités...

Ajouter : Lors de [I’ajout d’un appartement, inscrivez le numéro de
I’appartement dans la fenétre Identification de I’appartement. Ainsi,
I’adresse compléte de I’appartement sera automatiquement inscrite en
tenant compte de I’adresse de I’immeuble dans lequel se situe
I’appartement. Par exemple, si I’adresse de I’'immeuble est le 20, rue
King Ouest et I’appartement porte le numéro 110. Lors de I’ajout de
I’appartement, I’identification de I’appartement inscrite sera 110 et
ainsi, I’adresse de I’appartement sera automatiquement 20, King Ouest
app. 110.

Pour les immeubles ayant 10 logements et +
Inscrire un 0 devant les numéros des appartements portant un numeéro
entre 1 et 9 (ex. pour I’appartement 1, inscrire 01)

Pour les immeubles ayant 100 logements et +

Inscrire 00 devant les numéros des appartements portant un numéro
entre 1 et 9 et 0 devant les numéros des appartements portant un
numeéro entre 10 et 99 (ex. pour I’appartement 21, inscrire 021)

Renseignement

Renzeignement l Service nDthl Phata ]

Description

Mbdepisces | 4%|Caputerts > Fris projeté [par mois] [~ E10.00) ok

lors du prochain bail

Dimension -:Is Carre
Etage [ ]

Adresze B ail acti
No ug————————__ 1000 "'-!'~;', Fris:  B10,00 %
18, rue King Quest

{“"- — = = = -”':* Locataire[s] actifis]

Yille, village, rmunicipalité Stephanie St-Cyr (#
|Sherl:uru:u:uke | b axime Melzon -

Province Code postal

|Québec | [iHing

Nb de piéces:  Pour préciser le nombre de piéces de I’appartement, vous pouvez
utiliser le bouton Ajouter %2 pour ajouter la demi-piéce.
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Dimension :

Prix projeté:

Augmentation
des loyers :

Adresse :

Si I’limmeuble en cours contient une partie commerciale et que la
compagnie qui posséde les immeubles est inscrite aux taxes, il est utile
de préciser la dimension de tous les appartements de I’immeuble.
Ainsi, il sera possible d’effectuer un calcul adéquat dans I’évaluation
de la proportion commerciale de I’immeuble, requis lors de la gestion
des taxes. Si vous ne desirez pas inscrire la dimension de tous les
appartements, il est essentiel de préciser la part commerciale de
I’immeuble a partir de la fenétre Immeuble.

Le prix projeté sert a définir le prix du prochain bail qui sera ajouté a
cet appartement. Ce montant est utilisé également pour comptabiliser
les appartements vacants. Méme si vous louez cet appartement a la
semaine ou a la journée, si vous désirez que Proprio Expert effectue
un calcul adéquat lors de la comptabilisation des appartements vacants,
vous devez obligatoirement spécifier le montant mensuel de location
de I’appartement. Le prix projeté est également mis a jour lorsqu’une
Augmentation de loyer est effectuée. Ainsi, les avis de renouvellement
contiendront ce prix afin d’annoncer aux locataires habitant cet
appartement le prix du prochain bail.

Il est possible d’effectuer I’augmentation des loyers en cliquant sur &&.
Voir la fenétre Augmentation des loyers pour plus de détails.

L’adresse de I’appartement est automatiquement générée a partir du
numero d’appartement specifié lors de I’ajout ainsi que de I’adresse de
I’immeuble. Dans le cas des appartements ayant un numéro de rue
différent pour un méme immeuble, il est possible d’effectuer la
correction manuellement dans la case No, rue. Par exemple, un duplex
étant situé au 18 et au 20 rue King Ouest: lors de I’ajout de
I’appartement situé au 18 rue King Ouest, il suffit d’inscrire 18 dans
I’identification de I’appartement. L’adresse générée automatiquement
sera donc 18-20 rue King Ouest, app. 18. C’est a ce moment que vous
pouvez corriger I’adresse pour 18 rue King Ouest.
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Service et note

Renzeignement  Service et note iF'hu:utu:u I

—ServicesinchiE — Motes supplémentares

v Entrée laveuse/sécheusze

[ Meublé

[ Semimeublé
[ Chauifage
[ Electricité

v Eau chaude

Il peut étre pratique de cocher les services inclus dans I’appartement afin qu’ils se
transcrivent automatiquement dans les caractéristiques du prochain bail de I’appartement.

Photo

Fenzeignement | Service et note  Photo

Description de la photao | Chemin d'accés | Rap.
C:ADocuments and Settingss rd

Appartement vu de ['entrée

& Ajouter | ) =2 Supprimer | el Enregistrer ]

Dezcnption de la photo

Appartement vu de ['entrée

Chemin d'accés
IE:HDDcuments and Settingzhjhalleshkdy | LE‘_‘. I }

[#] Inclure au rapport

Un nombre illimité de photos de I’appartement peut étre ajouté sous I’onglet Photo. Il
suffit de cliquer sur le bouton Ajouter pour insérer une nouvelle photo. Il est recommandé
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d’inscrire une courte description de la photo & I’endroit prévu a cet effet. Cliquez sur
afin de choisir la photo désirée.

Quelques notions de comptabilité
Il est recommande de tenir compte des appartements vacants dans la comptabilité afin de

pouvoir faire des analyses plus justes sur la rentabilité de I’'immeuble. De la I’importance

de spécifier le prix projeté de I’appartement afin de pouvoir établir la valeur locative de
I’appartement.

Balil

A=

i Ajouter ;ag Supprimer L'ﬂ L'ﬂ E nreqiztrer et fermer E.. o HINEE It_)} =3 Exporter

Identification du bal
Immeuble Appartement B ail
|Les Résidences Magex w4 ~|® |10z v

Geénéral l Pris ] Sewice] Détail du pri:-c] Statiunnement] Meuble] Tra\.fau:-:] iz ]

Durée du bail Locataire{s]

Dates Statut
Début | 2004-07-01 v @E deschiques B~
Fin 2005-06-30 At chel Madeau _‘__",/ |

Densit I—_LI [Atetie commune [ R-4 pour ce locakal

[ R4 séparé

Conditions Loué a des hinz résidentielles seulement
Mowveles conditions suite & un renouvellerment i Oui
i1 Man

Loug & des fing mixtes dhabitation et .

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Bail représente la fenétre la plus importante pour effectuer adéquatement la
comptabilité reliée aux locataires. Elle sert a inscrire tous les renseignements concernant
les baux des appartements des immeubles de la compagnie en cours.
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Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est divisee en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. Il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. . 1l n’est pas
obligatoire de remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des
rapports plus détaillés et pour imprimer le bail par le biais du Bail électronique. La
fenétre Bail est une fenétre tres importante de Proprio Expert pour le module de
comptabilité alors il est essentiel de porter une attention particuliere aux éléments
suivants :

Durée du bail

Date du bail

Signataire des chéques

Lettre commune

Relevé 4

Prix du loyer et fréquence de paiement

Détails du prix, si des services sont inclus dans le bail

Quelques particularités...

Ajouter : Un nouveau bail est généré automatiqguement avec les informations
entrées dans la fenétre Appartement. Le numéro du bail est un numéro
que le systeme a déterminé et il ne peut étre modifié. 1l sert
simplement & distinguer deux baux d’un méme appartement. Le prix
du nouveau bail est le méme que le prix projeté de I’appartement en
cours. S’il s’agit d’un premier bail pour un appartement, les services
spécifiés dans la fenétre Appartement se transferent automatiquement
dans le bail sous I’onglet Service.

Ajouter un bail dans un appartement ayant déja un bail :

Si I’appartement en cours posséde déja un bail, Proprio Expert vous demandera s’il s’agit
d’une reconduction du bail sélectionné. Qu’il s’agisse d’un renouvellement de bail ou
non, le prix du nouveau bail sera le méme que le prix projeté de I’appartement. Il est donc
important, avant d’ajouter un bail, d’effectuer I’Augmentation des loyers ou de modifier
manuellement le prix projeté dans la fenétre Appartement. Le bail ajouté contiendra les
mémes caractéristiques que le bail en cours, avec une date de début correspondant a la fin
du bail en cours.

Reconduction de bail :
Lors d’une reconduction de bail, les locataires seront automatiquement associés au
nouveau bail sans que vous ayez a lier de nouveau les locataires au bail. Les nouvelles

conditions du bail sélectionné seront transférées dans le bail reconduit dans la case Autres
service et conditions sous I’onglet Service.

36



Si ce n’est pas une reconduction, les locataires ne seront pas associés au nouveau bail et
les conditions ne seront pas prises en compte.

Exporter :

Général

L’exportation du bail vers le Bail électronique permet d’imprimer un
ou plusieurs baux a partir des informations entrées dans Proprio
Expert. Pour se faire, vous devez vous procurer le logiciel Bail
électronique distribué par Publication Québec par Internet ou dans les
librairies : http://publicationsduquebec.gouv.qc.ca Voir la fenétre
Exportation vers le Bail électronique pour plus de détails.

Géneral lF'ri:-: ] Sewice] Détail du pri:-c] Statiunnement] Meul:ule] Travau:-c] Az ]

Durée du bail

B ail a dur

Locataire{s]

Stéphanie St-Cyr '!'i

b asime Melzon

Dates

Statut

Zut 20040701 = @:ﬂiﬂ/m@ cheques \1;\\
Fir S005-06-20 Aok wirne Melzon _,..-'/ |

[ona I—LI gommune [l B-4 pour ce aoats
[1FR-4 séparé

Conditions Loué a des hnz Teside

MNouvelle: conditions suite & un renouvelement i) Dlui
i1 Man
Loug & des fing mistes dhabitation et .
|

Bail a durée

Indéterminée :

Date de fin :

Date de départ :

Représente un bail qui n’a pas de date de fin. Lorsque la date de départ
est connue, il suffit de I’inscrire dans la case prévue a cet effet.

Lorsque le bail est a durée fixe, la date de fin est automatiquement
calculée selon la durée spécifiée. Un bail a durée indéterminée ne
possede pas de date de fin.

Lorsqu’un bail est a durée indéterminée et qu’une date de départ est
connue, il est important de la spécifier dans cette case afin de cesser
de facturer le(s) locataire(s) de ce bail au bon moment. Pour supprimer
la date de départ spécifiée, il suffit de se positionner dans la case Date
de départ et d’appuyer sur la touche Supprimer (Delete) de votre
clavier.
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Statut :

Conditions :

Locataire(s) :

Signataire des
cheques :

Lettre
commune :

R-4 pour ce
locataire :

R-4 séparé :

Représente I"état actuel du bail, selon la date de votre ordinateur. Le
statut peut étre Echu, Actif ou Futur.

Sert a inclure a I’avis de renouvellement les nouvelles conditions pour
le prochain bail. Ces conditions seront transférées dans la case Autres
services et conditions sous I’onglet Service suite a une reconduction de
bail.

Utilisé pour visualiser tous les locataires associés au bail. Pour lier un

locataire a un bail, il suffit de cliquer sur ==. Voir Lier Locataire —
Bail pour plus de détails. Le détail de chaque locataire du bail est

accessible en cliquant sur .

Le signataire représente le responsable des cheques du loyer. Le
signataire peut étre une personne autre que les locataires associés au
bail. Si aucun signataire n’est spécifié, Proprio Expert considérera le
premier locataire comme étant le signataire. Ces informations sont
utiles pour faciliter la facturation et la perception des locataires. Pour
choisir un signataire parmi les locataires, il suffit de sélectionner le

locataire dans la liste des locataires et de cliquer sur “*. Si le
signataire n’est pas un locataire (par exemple, dans le cas du parent
d’un étudiant qui habite en appartement pendant ses études), vous
pouvez spécifier le nom du signataire en vous positionnant dans la
case Signataire des chéques.

Cochez cette case si vous désirez envoyer une seule lettre a tous les
locataires de ce bail lors de I’envoi d’avis. Le nom de chaque locataire
apparaitra sur la lettre. Dans le cas contraire, une lettre distincte sera
envoyee pour chaque locataire.

Cochez cette case si le locataire sélectionné désire recevoir un
Relevé 4.

Cochez cette case si les locataires de ce bail désirant recevoir un
Relevé 4 veulent recevoir des relevés distincts. Dans le cas contraire,
tous les locataires ayant la case R-4 pour ce locataire cochée
apparaitront sur le méme Relevé 4.
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Prix

Géndral Prix lSewice] Détail du pri:-:] Statinnnement] Meul:ule] Travau:-:] Az ]

Loyer

D ate du paiement
Le paiement du premier terme sera payé

550,00 % par | mois - |
Total [ & durée hixe BRO0.00 %

Mode de paiement = I—_I

— i® en entier, le: -
i1 en partie, zoit |:|

| Chéques

Lieu du paiement

|au domicile du locataire -

[ Me plus fachurer
[] Lover tazable

Le paiement des autres se fera
i) Ter jour du mais

i1 1er jour de la semaine

{73 A tous les jours

O |

Ne plus facturer: Cochez cette case si vous désirez ne plus facturer ce bail. Cette case

Loyer taxable :

Paiement :

est cochée automatiquement lorsqu’une facture d’un bail est
considérée comme étant une mauvaise créance et que vous avez choisi
de ne plus facturer ce bail a I’avenir. VVoir Mauvaise Créance pour plus
de details.

Cochez cette case lorsqu’un bail est de type commercial et que vous
percevrez des taxes pour cet appartement (ou ce local). Pour effectuer
un calcul adéquat de la part commerciale de I’'immeuble, lorsque vous
cochez la case Loyer taxable, vous devez cocher la case Taxable dans
la fenétre Appartement.

Les informations concernant le paiement sont présentes a titre
indicatif seulement et ne sont pas considérées dans le module de la
comptabilité, a I’exception du colt du loyer et de la fréquence de
paiement de ce montant. Il est par contre essentiel de remplir ces
informations si vous désirez exporter le bail vers le Bail électronique.
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Détail du prix

Général] Pri= ] Service Détail du pri l Statinnnement] Meul:ule] Travau:-:] Bz ]

Prix inzcrit [bail ]

Détail du prix
Logement
[Farage

Stationhermett
teuble

Electricité

R abaiz de conciergerie

Subwention pour layer modique

* La zomme des pris initiaws doit e &gale au pris inscrit.

Gratuité [mm# aaaal
|EIE£2EIEI¢1 | |

BEO00 % [#] Drétailler le maontant

Prixinitial ® Rabais
540.00[3 | || 0.00/% du | | au] -]
ooojs || 0.00/$ du | | e -]
ooojs | | 0.00/$ du | | e -]
200008 || 5.00|% du [200407-01 ¥| au [20040801 ¥
ooojs | | 0.00/% du | R -]

o
oo

[ Maurriture incluse

Si le co(t du loyer inclut un montant pour différents services, vous pouvez détailler le
montant en cochant la case Détailler le montant. Le détail du prix devra totaliser le codt

du loyer.

Rabais :

Rabais de
conciergerie :

Subvention pour
les loyers
modiques :

Nourriture
incluse :

Gratuité :

Les rabais pour chaque service ne doivent pas dépasser le codt du
service. Les périodes de rabais doivent idéalement représenter un
multiple de mois (1 mois, 2 mois, etc.)

Montant qui sera déduit du codt du loyer et ce, a chaque facturation. Il
est important de specifier le rabais de conciergerie afin de pouvoir
éventuellement faire une analyse adéquate des revenus de location.

Représente le montant mensuel accordé en réduction du colt du loyer
pour les logements a prix modique (HLM, Cooperative, etc.).

Cochez cette case si la nourriture est incluse dans le prix du loyer.
Cette case est prise en consideration lors de la génération des
Relevés 4.

Il est possible de spécifier jusqu’a six mois de loyer gratuit. 1l suffit
d’inscrire le mois suivit de I’année en suivant le format comme suit :
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mm/aaaa. Par exemple, si le mois de janvier 2005 est gratuit, il suffit
d’inscrire 01/2005.

Locataire

# Locataire ['-_]|E|f'5__<|
o Ajouter w7 Suppimer 25 Renommer | [ 5 Enregistrer et fermer 2 = | [F| @] =3 Lier

Identification du locataxe
|Jean-h-1 arz Hudan ﬂ

Renseignement - 1 l Renszeignement - 2 | Motes ]

Adresse Autre adreszse

=
|4?58, rue du Moulin app. 201 |

Mo, rue

Yille, willage, municipalité

YWile, village, municipalité

|Ehar|es|:u:uurg |

ravinCe Cods postal Province Code postd
|DJ%EE-.,,_______ v| W| |I§!uéhec j

T éléphones La

el | |:-c | | i*} Francak
Résidence O Anglais
Pagette |:| 2f appartement acliz
Celdsie [ | ® - @ -

T élécopieur |:| 32, 2

i®) Mazculin
i1 Féminin
i1 Aucun

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Locataire sert a inscrire tous les renseignements concernant les locataires des
appartements gérés, tous immeubles confondus.

Comment fonctionne-t-elle?
Cette fenétre est divisée en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. 1l suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. . Il n’est pas

obligatoire de remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des
rapports plus detaillés.
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Quelques particularités...

Lier :

Lier Locataire - Bail pour plus de détails.

Renseignement — 1

Renssignement - 1 lHenseignement - 2] Motez ]

|4F"58, rue du Moulin app. 101

Yillz, village, municipalité

|Eharlesl:u:uurg |

Autre adresse

Mo, rue

Wille, village, municipalité

ovince Code postal Frovince Code postal
|I1uéxl:Te‘C'-~._._.___ vi_l_ﬁ_li—‘“‘f?’ | |E!ué|:nec: j
Teéléphones Sere
Travail [418]569-7857 | [5e8 - () Masculin
| e | L] Fimtc (") Férmirin

Fésidence |[418) 733-28388

i Anglaiz

i) Aucun

FPagette I:I Immeuble et appartement actifs
Cellulaire I:I '!:.'w !_!as Fézidences t& .f.pp.:
Télécopiew [ | @ Bail 1002

Adresse de

Pour associer un locataire a un bail, il suffit de cliquer sur =*. Voir

correspondance : Représente I’adresse du locataire ou il désire recevoir ses lettres et

avis. Par exemple, I’adresse de correspondance d’un locataire étant
étudiant pourrait étre I’adresse du domicile de ses parents afin de faire
acheminer le courrier adéquatement (relevé 4 ou autre) suite au
démeénagement du locataire.
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Renseignement — 2

Fenzeignement - 1 Fenseignement - 2 l Motes ]

Employeur, azsureur, banque

E mployeLr | | Depuiz | ﬂ

Banque | |

Mo carte crédit | | Exp. | | Type |

Agsureur | |

R enzeignements supplémentares Citoyen canaden
[l ate naiszance | Mo permis conduire | |

NAS. [ ] morama | | () Oui
Courriel | | {2 Non

ﬁ@ataire [ Concierge [ En attente

Retardataire:  Cochez cette case si le locataire est qualifié comme étant un mauvais
payeur. Cette case est automatiqguement cochée lorsqu’une facture
d’un locataire est traitée comme étant une mauvaise créance s’il a été
choisi, a ce moment, de considérer les locataires comme étant
retardataires. Ce qualificatif permet d’effectuer une sélection
automatique des locataires retardataires lors de I’envoi d’avis de retard

ou de I’impression de rapports en lien avec les locataires.

En attente : Cochez cette case si le locataire est en attente d’un logement. Ce
qualificatif permet d’effectuer une sélection automatique des locataires

en attente lors de I’impression de rapport des locataires.
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Meuble

= Meuble

i Ajouter :‘ﬁﬁupprimer L'd &Enregistrer et fermer :, E| IZ:

]
bl
E\\1I
e
m

Meuble zélectonné: 6 places bois naturel Azsocié & Duplex &pp. 20
Meuble l Fiéparation du meuhle] FPhoto ]

[dentification |E places bois naturel | Fir garantie | ﬂ

b arquie | | Prix |'1|:":| |

Achat [T =] Fournisseur |[-‘3‘-UCU”] | & o
|dentification kd arquie Achat Fin garantie | Fourniszeur

E places boiz naturel [Awizun]
Table Shermag noire - Shermag [Awicun]

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Meuble sert a inscrire tous les renseignements concernant les meubles
possédés, toutes compagnies confondues.

Comment fonctionne-t-elle?
Cette fenétre est diviseée en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. Il suffit d’inscrire les donnees dans les cases prevues a cet effet. 1l n’est pas

obligatoire de remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des
rapports plus détaillés.

Quelques particularités...

Ajouter : Avant de proceder a I’ajout d’un meuble, vous devez choisir la
catégorie a laquelle il appartient en sélectionnant le bouton approprié
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Lier un meuble a

un appartement: Pour associer un meuble a un appartement, il suffit de cliquer sur ==.
Pour plus de détails, veuillez consulter la fenétre Lier Meuble —
Appartement.

Meuble

Meuble l R éparation du meuble] Phaoto ]

Identification |E‘- places bois naturel | Fin garantie | ﬂ

b arque | | Frix ||1|:“:| |

&chat | ﬂ Fourrigzeur |[-"3'-U'3Uﬂ] | bl
| dentification Marque Achat Fin garantie Fournizseur
E places bois naturel [Awicun)
Table Shermag noire Shermag [Aucun]

Les caractéristiques du meuble sont décrites sous I’onglet Meuble. Vous pouvez

également préciser de quel fournisseur vous vous étes procuré le meuble en question en
. Te . . . . . . oo}

cliquant sur ', Pour dissocier le fournisseur, il suffit de cliquer sur =&.
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Réparation du meuble

Meuble Féparation du meuble 1 Phata ]

' Date 20040811 -
MI D' escription ]Ehanger le moteur
e Emegite |

Date | Description

2004-08-11 Changer le maoteur

Afin de faire un suivi assidu des meubles possédés, il est possible d’inscrire les
réparations effectuees sur un meuble. VVous pouvez ajouter une réparation en cliquant sur
le bouton Ajouter. Pour enregistrer la réparation, cliquez sur le bouton Enregistrer. Si
vous désirez supprimer une reparation, veuillez sélectionner la réparation dans la liste
situee dans la partie inférieure de la fenétre et cliquez sur Supprimer.

Photo

Meuhle] Fiéparation du meuble  Phata

| Chemin d'accés Fap.

.P E-Z."'.i:.:'I:IDL,II'I'IEI"ItS ana.SéttiﬁgskiHéiiéé;‘«MQ.D.Dcuments;'x.Travéil':ﬂé.frigérateurﬂ.ﬁif.iﬁg | IF-

@_ ﬁ.iuu@ SUpprirmer ] | Erregistrer ]

Chernin d'accés
|E:'\D|:u:uments and SettingshhalleestMy Docurme LY

¥ Inclure au rapport
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Un nombre illimité de photos d’un meuble peuvent étre ajoutées sous I’onglet Photo. Il

suffit de cliquer sur le bouton Ajouter pour insérer une nouvelle photo. Cliquez sur

afin de choisir la photo désirée.

Fournisseur

LT =
2 Fournisseur

& Ajouter _.1.'] Supprimer 23, Renommer L'ﬂ ,3{ Erregistrer et fermer E.. L HINRE I.@]

Identification du foumissewr
|‘»-’idéu:utru:un j
R enzeignements supplémentares

Mo azs. zoc. | | Mo TPS | | Catégone |Eél:ule -
Contact [ acques Lieus | MoTvm | |

Fonction |Heprésentant | Courriel |iacques.lieu:-:@videcutru:un.n:a |
Adresze T éléphones Sexe

Mo. rue Traval  |[819)823-9872 | 4 [987 |

| | : ) Masculin

Wille, village, municipalité {71 Fémirin
|Sherl:nrn:n:nke | Pagette III

Frovince Code postal Cellulaire |:| (1ol
|E!uéhec: j TEélézopiewr I:I

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Fournisseur sert a inscrire tous les renseignements concernant les fournisseurs
avec lesquels vous faites affaire, toutes compagnies confondues.

Comment fonctionne-t-elle?

Il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. Il n’est pas obligatoire de
remplir toutes les cases mais il est possible de le faire pour obtenir des rapports plus
deétaillés. 1l est suggéré de spécifier la catégorie du fournisseur afin de pouvoir effectuer
plus facilement la gestion des travaux, les fournisseurs étant classés par catégorie.

Quelques particularités...

Catégorie :

Expert. Par

Quelques catégories de fournisseur sont déja incluses dans Proprio
contre, il

est possible d’ajouter des catégories
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supplémentaires en accédant a la fenétre Gestion des catégories. Les
catégories sont utilisées dans la fenétre Gestion des travaux.

Lier Propriétaire - Immeuble

#= |Ljer Propriétaire - Immeuble

Identification de I'immeuble
|Les Résidences Magex ﬂ -!'-&f

Aszszociation des propriétares

Fropriétairez Fropriétaires aszociés

1enait Lapiere (* D aniel Pomerleau (=
D aniel Pomerleau % %
Mathalie Langloiz

[v Gestionnaire
Parts du proprigtaire ; 100,001z |4

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Lier Propriétaire — Immeuble sert a associer les propriétaires aux immeubles
et a spécifier les parts détenues par chacun.

Comment fonctionne-t-elle?

Pour associer un propriétaire a un immeuble, il suffit de sélectionner I’immeuble en
question puis de choisir le propriétaire a associer dans la liste des propriétaires située a
gauche de la fenétre. Vous devez ensuite cliquer = pour associer le propriétaire
sélectionné.

Pour dissocier un propriétaire, I’opération inverse doit étre effectuée en choisissant dans
la liste de droite le propriétaire désiré et en cliquant sur .

48



Quelques particularités...

Gestionnaire :

Parts du
propriétaire :

Le propriétaire ayant la case Gestionnaire cochée sera celui qui
apparaitra sur les lettres et sur les recus en tant que signataire de
I’immeuble. Un gestionnaire n’est pas obligatoirement propriétaire de
I’immeuble mais il doit tout de méme étre entré a partir de la fenétre
Propriétaire afin d’étre associé a un immeuble. Ainsi, il pourra signer
les envois la ou il est requis de le faire. Un seul gestionnaire est
autorisé par immeuble.

Les parts des propriétaires de I’'immeuble ne peuvent excéder 100%. Il
est possible de ne pas spécifier de part pour un gestionnaire par
exemple. Pour modifier les parts d’un propriétaire, sélectionnez le
propriétaire en question dans la liste des propriétaires associés a
I’immeuble, inscrivez la part du propriétaire dans la case située dans la
partie inférieure droite de la fenétre et cliquez sur l=l. Les changements
ne seront pas enregistrés si, avec la nouvelle part spécifiée, le total
excede 100%.
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Lier Locataire — Balil

== Lier Locataire - Bail

Identification du bad
Imrmeuble Appartement Bail
[ Les Résidences Magex >R [3m | % 1004 %

Aszsociation des locatares

e T Locatares azzociés 4 ce bal

— Larmy Mewmnan
“l!‘]v Mguyen Kuan

-(:I:‘_D-:atain_a_s)
Couche-T ard i‘{

E millie Lariviére

[3érald Mault
Jean-k arc Hudon
Larmy Mewman

b axime Melzon
tichel Madeau
Mouyen Kuan
Stéphanie St-Cyr

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Lier Locataire — Bail sert a associer les locataires aux baux.

Comment fonctionne-t-elle?

Pour associer un locataire a un bail, il suffit de sélectionner le bail en question puis de
choisir le locataire a associer dans la liste des locataires située a gauche de la fenétre.

Vous devez ensuite cliquer sur = pour associer le locataire sélectionné.

Pour dissocier un locataire, I’opération inverse doit étre effectuée en choisissant dans la
liste de droite le locataire désiré et en cliquant sur .
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Lier Meuble — Appartement

#2 | jer Meuble - Appartement

L‘d Erregistrer et fermer & | 3| @

Meubles dizponibles Meuble: azsignés
Atres +- Duplex
Chaize -+ Lez Rézidences Magex
Commode 20
Cuiginiére =~ 30
Fauteuil Frign beige

- Lave-vaizzelle Foéle GE
Lgveuse — [TEpanneur
Lit [ 2 |)
Réfrigératewr R iy
| Sécheuze
Table
&

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Lier Meuble — Appartement sert a associer les meubles aux appartements afin
de faire un suivi adéquat des meubles loués ou prétés.

Comment fonctionne-t-elle?

Pour associer un meuble a un appartement, il suffit de sélectionner le meuble en question
dans la liste de gauche puis de choisir I’appartement dans lequel le meuble est situé dans
la liste de droite. VVous devez ensuite cliquer sur = pour associer le meuble sélectionné.

Pour dissocier un meuble, I’opération inverse doit étre effectuée en choisissant dans la

liste de droite le meuble désiré et en cliquant sur *. Il est également possible d’associer
ou de dissocier un meuble en effectuant un glisser-déposer (« drag-and-drop ») du
meuble en question vers sa destination.
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Quelques particularités...

Tous les meubles devraient étre situés a un endroit, soit dans un appartement, soit
dans un espace de rangement. Il est donc suggeré d’ajouter un appartement nommé par
exemple Rangement en utilisant la fenétre Appartement et d’associer les meubles n’étant
pas loués dans I’appartement Rangement.

Facturation

Facturation
| @Femer 2|4 @

Facturation automatique l Facturatian manuelle] Hiztarique:

o8 ez

=-[] Immeubles Drate de Facturation

+-[] Duplex
+-[] Les Résidences Magex

2004-08-13 bl

Fréquence de paiement
[ Jour

[w] Semaine
[w] Moiz

Ajouter alafacturabon

[ Appartement vacant

[ Périodes précédentes

IE

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a facturer les locataires afin de pouvoir faire le suivi des loyers dus pour
chaque appartement. Compte tenu du fait que vous ne remettez pas de facture a vos
locataires a chaque mois, la compréhension du concept de facturation peut représenter un
défi. Par contre, il s’agit simplement de se souvenir qu’il faut effectuer une facturation
afin de dire a Proprio Expert que des loyers sont dus.
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Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est séparée en deux parties : facturation automatique et manuelle. C’est la
facturation automatique que vous devez utiliser le plus souvent. C’est cette facturation
qui tient compte des loyers de chaque bail et qui facturera le bon montant selon la date
sélectionnée. La facturation manuelle est présente pour faire des ajustements du prix du

loyer lors de cas particuliers.
Quelques particularités...
Facturation automatique

Facturation automatique | Fachration manuelle Hizstonique

38/ 882

- Immeubles
- Duples
= Appartements
+-[] 18
o™ 20
- Baux actifs
] 1001, due 2004-07-071 au 2005-06-30
-1-[] Les Résidences Magex
- [] Appaitements
+ D 301
+ [ 401

+-[] Dépannew

20040813 x|

Fréguence de paiement
b Jour
kA Semaine
bl Moiz

Ajouter ala facturation

[ Appatement vacant
[ Périodes précédentes

| _| Apercu avant facturation

Facturer

Date de

facturation : Normalement, les loyers sont dus chaque 1% jour du mois. Donc, la
date de facturation devrait étre le 1* jour du mois a facturer (ex. 1¥
juillet 2005). Suite a ce choix, la liste hiérarchique a gauche affichera
tous les baux actifs a la date précisee. Il est aussi possible de préciser
une autre date. Par exemple, si vos loyers sont dus le 15° jour de
chaque mois, vous n’avez qu’a choisir le 15° jour du mois a facturer.

Fréquence de

paiement : Vous pouvez restreindre d’avantage la sélection des baux en cochant
les différentes fréquences de paiement (jour, semaine, mois). Ainsi, la
liste hiérarchique affichera seulement les baux actifs a la date choisie
et ayant la(les) fréquence(s) de paiement sélectionnée(s). Cette
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fonctionnalité est utile dans le cas des résidences étudiantes ou bien
des chalets ou autres ou le paiement s’effectue chaque semaine ou
chaque jour.

Ajouter a la facturation :

Périodes
précédentes :

Appartements
vacants :

Si vous désirez effectuer la facturation de plus d’une période a la fois,
il est possible de le faire en cochant la case Périodes précédentes.
Ainsi, si vous désirez facturer a la fois le mois de juillet, ao(t et
septembre pour un ou plusieurs baux, sélectionnez la date 1%
septembre, cochez la case Périodes précédentes et la facturation
s’effectuera avec les dates respectives, vous évitant ainsi d’avoir a
faire 3 fois la facturation (une pour chaque mois). C’est le méme
principe pour une location de chalet ou vous facturez a la semaine. Par
exemple, un locataire a loué le chalet pour 4 semaines (ex. du 1% juillet
au 28 juillet). Plutét que de facturer 4 fois (une fois pour chaque
semaine), vous pouvez choisir la date du 28 juillet et cocher Périodes
précédentes.

Si vous désirez facturer les appartements vacants afin qu’ils
apparaissent sur vos etats des résultats, il suffit de cocher la case
Appartement vacant et de cocher les appartements vacants dans la liste
de gauche (en plus des baux). Ainsi, le montant de vacances sera
comptabilisé dans deux comptes de revenus différents avec le prix
projeté de I’appartement. VVoir Appartement pour plus de détails.

Si la case Périodes précédentes n’est pas cochée, la facturation des
appartements vacants s’effectuera pour le mois courant selon le
nombre de jours vacants durant le mois. Par exemple, si un
appartement sera vacant seulement a partir du 15 juin et que votre date
de facturation est le 1°" juin et que le prix projeté est de 500$ par mois,
la vacance sera comptabilisée seulement au montant de 250$.

L’éecriture suivante sera générée pour I’appartement vacant:
Dt Ct

4100 Vacances 250 $
4010 Revenu de loyer 250 $

Il est fortement suggéré de visualiser I’Apercu avant facturation avant de facturer les
baux. Cela vous permettra de vérifier si les montants sont adéquats et d’apporter les
corrections nécessaires au besoin avant d’effectuer la facturation.
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Automatisme

La facturation manuelle générera automatiquement des écritures au Journal des
facturations selon les montants des baux sélectionnés. Ces écritures sont clairement
indiquées dans I’Apercu avant facturation. De plus, si des chéques postdatés, des
paiements préautorisés ou des loyers percus d’avance ont été enregistrés avant de faire la
facturation et que certains d’entre eux peuvent étre utilisés pour payer les loyers facturés,
la facturation automatique s’en chargera. Elle affichera d’ailleurs un message, a la fin de
la facturation, pour vous aviser des éléments utilisés.

Double facturation pour une méme date et un méme bail

Il est impossible de facturer, méme par erreur, deux fois le méme bail pour une méme
date. La facturation automatique se charge de détecter les loyers facturés en double et ne
les considére tout simplement pas. Seule la premiere facturation pour une date donnée est
conservée. Par contre, un message apparaitra a I’écran, vous avisant que vous avez tenté
de facturer deux fois le méme bail pour une méme date.

Erreur dans une facturation effectuée : Si vous avez une facturation erronée, il est
possible de la corriger en la supprimant sous I’onglet Historique et en facturant a nouveau
le bail en question pour la date désirée avec les corrections que vous vouliez apporter. Il
est obligatoire d’aller supprimer auparavant la facturation car aucune facturation n’est
supprimée par la facturation automatique.
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Facturation manuelle

Facturation automatigue  Facturation manuelle | Histﬂlimel

TelEag

= Immeubles Date _{2004-08-13 -

+-[] Duplex Ai
- Les Résidences Magex ;
(*) & la hausze

--[#] Appartements
- 2m () &la baizze [note de crédit)

- B aux inactifs

1006, du 2004-09-01 au 2005-06-30 Facturaton —
[] 1005, du 2004-01-01 au 2004-06-30 Description |F'emture en suiplus |
5 0 o Com BO5R
ple T
=K 4,
: Peinture
+[] Dépanneur
Mortant
[ T axable
TPS
i
Loyer & recewvoir 50,00

Facturer

La facturation manuelle est utilisée lorsque vous désirez faire un ajustement du loyer, soit
a la hausse ou a la baisse. 1l s’agit de sélectionner le bail a facturer dans la liste de gauche
et de sélectionner la date a laquelle vous désirez enregistrer la transaction.

A la hausse

Par exemple, vous peinturez le logement d’un locataire et vous avez acheté la peinture
mais vous avez eu une entente avec votre locataire qu’il devait payer la peinture. Ceci
représente une facturation & la hausse. Ainsi, vous cochez la case A la hausse et vous
remplissez les cases de I’information requise. Pour un ajustement a la hausse, vous
devriez, en général, choisir un compte de revenu (ex. 4220 Autres revenus) en cliquant

sur L. Si le montant est taxable, vous pouvez cocher la case Taxable afin de faciliter
votre calcul. Dans un cas comme celui cité en exemple, I’achat de la peinture devrait
étre comptabilisé également dans les dépenses par le biais de la fenétre Dépense. Le
montant total du loyer a recevoir est indiqué dans le bas de la fenétre Facturation
manuelle
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Voici I’écriture automatique qui s’effectuera pour cet exemple (Journal des facturations):

Débit Crédit
4220 Autres revenus 50 %
1200 Loyer a recevoir 50 $

Il est également possible d’aller a I’encontre des dépenses plutdt que de comptabiliser le
tout dans les revenus. Donc, au lieu de choisir un compte de revenu, un compte de
dépense aurait été choisi (ex. 5055 Peinture). Dans ce cas également, I’achat de la
peinture devrait étre comptabilisé également dans les dépenses par le biais de la fenétre
Dépense.

Voici I’écriture automatique qui s’effectuera pour cette situation (Journal des
facturations):

Débit Crédit
5055 Peinture 50 %
1200 Loyer a recevoir 50$

Automatisme

Tout comme lors de la facturation automatique, si des chéques postdatés, des paiements
préautoriseés ou des loyers percus d’avance ont été enregistrés avant de faire la facturation
et que certains d’entre eux peuvent étre utilisés pour payer I’ajustement de loyer a la
hausse, la facturation manuelle s’en chargera. Elle affichera d’ailleurs un message, a la
fin de la facturation, pour vous aviser des €léments utilisés.

A la baisse

Une facturation manuelle a la baisse peut avoir lieu dans le cas ou, par exemple, un
locataire a paye la peinture pour peindre son logement mais il a eu une entente avec vous
pour que vous lui remboursiez la peinture. Ainsi, vous pouvez diminuer son prochain
loyer du montant de I’achat a I’aide d’une facturation manuelle. Ainsi, vous cocher la
case A la baisse et vous remplissez les cases de I’information requise. Pour un ajustement
a la baisse, vous devriez, en général, choisir un compte de dépense (ex. 5055 Peinture) en

cliquant sur “*.. Si le montant est taxable, vous pouvez cocher la case Taxable afin de
faciliter votre calcul. Dans un cas comme celui cité en exemple, I’achat de la peinture ne
devrait pas étre comptabilisé dans les dépenses car la facturation s’en charge elle-
méme. Le montant total négatif du loyer a recevoir est indiqué dans le bas de la fenétre
Facturation manuelle.

Voici I’écriture automatique qui s’effectuera pour cet exemple (Journal des facturations):
Débit Crédit

5055 Peinture 50%
1200 Loyer a recevoir 50 %
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Il est également possible d’aller a I’encontre des revenus plutot que de comptabiliser le
tout dans les dépenses. Donc, au lieu de choisir un compte de dépense, un compte de

revenu aurait été choisi (ex. 4220 Autres revenus)

Voici I’écriture automatique qui s’effectuera pour cette situation (Journal des
facturations):

4030 Rabais — Logement

Débit
50%

1200 Loyer a recevoir

Automatisme

Crédit

50 $

Si un solde est d pour le bail facturé a la baisse, le montant dd sera réduit du montant
facture et ce, automatiquement. Par exemple, si le loyer de I’appartement est de 500$ par
mois et que son loyer n’est pas encore payé, la facturation manuelle se chargera de
réduire son loyer de 50$ soit un montant di de 450$. Par contre, si loyer a déja été payé,
le 50$ sera comptabilisé comme étant une note de crédit au locataire et sera appliqué lors
de la prochaine facturation en réduction du montant facturé. Pour rembourser
immédiatement la note de credit au locataire, veuillez vous référer a la fenétre
Perception.

Historique

Facturation automatique | Facturation manuelle  Histongque |
Afficher par
& Irmmeuble

| Les Részidences Magex

Afficher les fachres

[l Automatiques [ Wacances  [o] Aubres le [200401-01 ] etle (20041231 ¥

Facturation Détails de la facture sélechionnée
App. | Date Description Montant  Solde Description Maritant
am 2004-07-01  Lamy Newrman 560.00 0.00 Logement 540,00
30 2004-07-01  Dépét: Lamy Ne... 3000 3000 Meuble 20,00
30 2004-07-01  Dépédt: Nguyen k... 3000 3000

401 2004-07-01  Dépdlk: Michel M... 3000 3000

401 2004-07-01  Michel Nadeau 550,00 0.00

Dépa,.. 2004-07-01  Couche-Tad 138030 0.00

Dépa.. 2004-07-01  Dépdt: Couche-T. 3000 3000

301 2004-08-01  Lany Mewrnan 560.00 0.00

401 2004-08-01  Michel Nadeau 550,00 0.00

Dépa,.. 2004-08-01 Couche-Tard 138030 0,00

401 2004-08-27  Peainture 9662 9662

am 20040501 Larry Newman 560,00 0,00

401 2004-09-01  Michel Nadeau 550,00 0,00

Dépa.. 2004:0901 M. Larochelle 138030 1380..
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L’historique sert a visualiser toutes les facturations effectuées entre deux dates.

Il est possible de visualiser les factures par immeuble, par appartement ou par bail en
sélectionnant I’option située au-dessus des listes déroulantes.

Vous pouvez restreindre I’affichage des factures en sélectionnant seulement certains
types de facture, soit Automatiques, Vacances ou Autres. Les facturations de type Autres
contiennent les facturations manuelles ainsi que les facturations de dépots (pour les clefs
par exemple).

En sélectionnant une facture dans la liste de gauche, le detail de la facture s’affiche dans
la liste de droite. La Date indique la date a laquelle le montant a été facturé, le Montant
indique le montant de la facture et le Solde illustre le montant qu’il reste a payer pour
cette facture.

Supprimer une facture

C’est seulement par I’onglet Historique qu’il est possible de supprimer une facture. Il
s’agit de sélectionner une facture et de cliquez sur Supprimer. Vous pouvez supprimer
plusieurs factures a la fois. Il suffit de sélectionner plusieurs factures a I’aide de la touche
Shift ou la touche Ctrl de votre clavier et de votre souris.

Pour sélectionner des factures consécutives :
e Cliquez sur la premiére facture
e Appuyez sur la touche SHIFT en gardant la touche enfoncee
e Cliquez sur la derniére facture.

Pour sélectionner des factures non consécutives :
e Appuyez sur la touche CTRL en gardant la touche enfoncée
e Cliquez sur chaque facture a sélectionner

Il est impossible de supprimer une facture qui a commencé a étre pergue. Vous devez
supprimer la perception a I’aide de la fenétre Perception auparavant (ou une Facturation
manuelle négative dans certains cas).

Quelques notions de comptabilité

Chaque fois qu’un montant est facturé a un bail (locataire), un montant se comptabilise
au debit dans un compte appelé Loyer a recevoir (1200). Ce compte est en fait un compte
Clients. Il augmente votre montant d’Actif. Pour balancer cette opération, les montants
sont crédités dans un ou plusieurs comptes de revenu. Il est bon de savoir qu’un compte
de revenu agissant a titre de rabais est débité, méme si un compte de revenus a un solde
créditeur. Exemple :
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Débit Crédit
4010 Logement 650 $
4011 Garage 309
4030 Rabais — Logement 50 $
1200 Loyer arecevoir 630 $

Perception

Perception des loyers [Z”E|g|
; | @Femer 2| 5| @

Perception des loyers l Loyer percu d'avance ] Cheéque postdaté et Paiement préautarizé | Historique 1

H B BB @ [ Baux inactifs

ERE] ! nmeubles | O Bai
+-[] Duplex lﬁ
#-[] Les Résidences Magex Date 2004-08-13

Dépdt | 1060 Compte courant j

%) Imrmeuble

Bangue 124-589 Caizze populaire

Détail du paiement-

Signataire | J

Total .00
Solde actue .00 L'}
Solde aprés perception 0,00
Toatal & perczyvoir 0,00

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a percevoir les loyers selon le montant dd pour chaque bail. Elle sert
également a enregistrer les cheques postdatés que vous avez en main, les paiements
préautorisés ainsi que les loyers percus d’avance. Donc suite a une facturation
automatique, vous pouvez enregistrer les montants recus pour le paiement des loyers dans
la fenétre Perception.

Comment fonctionne-t-elle?
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Cette fenétre est séparée en quatre onglets. C’est I’onglet Perception que vous utiliserez
le plus souvent.

Quelques particularités...

Perception

Perception des lopers | Loyer pergu davance | Cheque postdaté et Paisment préautorisé | Historique |

B B B B [ Baux inactifz Perception par
- Immeubles () Immeuble ) Bail
+[] Duplex

[2004-0813 ~|
1060 Compte courant

- Les Résidences Magex
= Factures

Dépdt

O 2pp.301, Dépdt Lany Newman, 1 juillst 2004, solde: 30,00 $ Banque 124580 Casse populaie
app. 301, Dépdt Moupen Kuan, 1 juillet 2004, solde: 30,00 $
O app.4, Penbue, 27 aoit 2004, solde: 96,62 § D étail du paiement
[ app.Dépannew. Dépdt Couche-Tard | 1 juillet 2004, solde: 30,00 % _ : [L “_]
] app Dépannew. M. Larochelle, 1 septembre 2004, solde: 1 330,30 % Signatane el 2 el =
|| Cheques distincts
Choe | 30700)
Comptant |  000)
Total 30,00
Solde achuel 3000 &
Solde aprés perception 0,00
Total 5 percevor 20,00

Percevoi

Lorsque vous avez en main le paiement des loyers de vos locataires et que vous avez
utilisé la fonction Facturation automatique pour facturer vos locataires, vous pouvez
percevoir les loyers par I’onglet Perception. La liste des loyers avec un solde da s’affiche
dans cet onglet. Diverses options d’affichage sont offertes. Par défaut, seuls les baux
actifs sont affiches et les loyers sont classés par immeuble, ce qui signifie que vous verrez
tous les loyers provenant d’un immeuble. 1l est possible de faire afficher également les
loyers des baux inactifs, c’est-a-dire les baux qui sont soit échus ou futurs. Il est
également possible de faire afficher les loyers par Bail au lieu de par Immeuble en
cliquant sur Perception par Bail. Peu importe I’affichage, le traitement est le méme. VVous
pouvez percevoir plus d’un loyer a la fois en sélectionnant les loyers désirés.

Date : Il est trés important de spécifier la date a laquelle vous avez pergu
les loyers sélectionnés. Par défaut, la date est positionnée a la date du
jour. Si vous avez percu les loyers le 1% juillet et que vous entrez vos
données dans Proprio Expert le 25 juillet, vous devez changer la date
de perception pour le 1% juillet.
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Dépot :

Détail du
paiement :

Signataire :

Total :

Le compte de dépdt doit correspondre au compte bancaire dans lequel
vous avez déposeé tous les loyers que vous avez sélectionnés. Il est trés
important de choisir le bon compte. Pour vous aider, il suffit de
vérifier Pinstitution financiere a laquelle est associee le compte
sélectionne en regardant a c6té du mot Banque. Si aucun compte n’est
précise, nous vous conseillons trés fortement de spécifier les
comptes bancaires par le biais de la fenétre Compte bancaire. Voir
Compte bancaire pour plus de détails. Si vous omettez de faire cette
opération, un message apparaitra a |’écran avant d’effectuer la
perception afin de vous inciter a le faire. Egalement, si chaque
immeuble posséde un compte bancaire différent et que vous percevez
des loyers provenant de différents immeubles en méme temps, un
message vous avertira que vous étes probablement en train de faire une
erreur puisque vous tentez de déposer des montants de différents
immeubles dans le compte de banque d’un seul immeuble.

Voila un exemple pour vous illustrer a quel point il est primordial de
lire les messages qui s’affichent a I’écran lors de I’utilisation de
Proprio Expert.

Cette partie est disponible seulement lorsque vous sélectionnez
uniquement des loyers provenant d’un méme bail.

Si vous avez selectionné plusieurs loyers d’un méme bail, par défaut, le

paiement s’effectuera par plusieurs cheques distincts, c’est-a-dire un
chéque par loyer dd et signé par le méme signataire.

Par contre, si les loyers sélectionnés furent payes en un seul paiement, il

s’agit de décocher la case Cheque distincts et de préciser les
informations adequates dans les cases de montants Cheque et
Comptant.

Si un seul loyer est coché, vous avez la possibilité de détailler le montant

verse par cheque et par argent comptant ainsi que le signataire, dans le
cas d’un cheque.

Veuillez noter que si le signataire n’est pas affiché dans la liste des
signataires, il est possible d’inscrire vous-mémes le nom du signataire
en vous positionnant dans la case signataire.

Somme des montants des cases Chéque et Comptant.
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Solde actuel :

Solde apres
perception :

Total &
percevoir :

Percevoir :

Indique le solde actuel pour les loyers sélectionnés provenant d’un
méme bail. Il est possible de voir le détail de ces loyers en cliquant sur

%L, A ce moment, la fenétre Facturation s’ouvrira avec les loyers
correspondants sélectionnés.

= Solde actuel — Total du paiement inscrit.

Le Solde apres perception représente le montant que le locataire devra
payer apres avoir enregistré les montants qu’il a payes pour ses loyers
dus.

Représente le total des loyers sélectionnés. Si le montant que vous
avez en mains ne correspond pas au Total a percevoir, c’est que vous
devez verifier si vous percevez en entier chaque loyer sélectionné. Si
ce n’est pas le cas, vous devrez effectuer une perception individuelle
afin de préciser un montant de perception partielle.

Par exemple, si un loyer est de 500$% mais que vous avez regu
seulement 3003, il ne faut pas percevoir ce loyer en méme temps que
d’autres loyers. Il faut procéder dans ce cas individuellement.

Si vous percevez plusieurs loyers a la fois et que plusieurs baux
différents sont sélectionnés, la fonction Percevoir considérera que tous
les loyers ont été payés par cheque et par le biais d’un seul chéque par
loyer di. Si ce n’est pas le cas, vous devez percevoir les loyers
individuellement et remplir les informations adéquates dans le Détail
du paiement.

Si vous avez entré des cheques postdatés, des paiements préautorisés
ou des loyers percus d’avance et que ceux-ci n’ont pas été utilisés
automatiquement lors de la Facturation automatique, Proprio Expert
vous affichera les chéques postdatés, les paiements préautorisés, les
loyers percu d’avance et les notes de crédit que vous pouvez peut-étre
utiliser pour percevoir les loyers. Vous devez portez une attention
particuliere au choix que vous faites a cet endroit. Il s’agit de cocher
les éléments que vous encaisserez pour payer les loyers dus
sélectionnés. Les éléments en rouge requiérent une attention encore
plus grande puisque la date du cheque (ou paiements préautorises,
etc.) est plus grande que la date du loyer dd.

Par exemple, un locataire vous a remis une série de chéque daté du 2°
jour de chaque mois, mais son loyer est dii le 1* jour de chaque mois.
Dans un cas comme celui-ci, lorsque vous aurez clique sur le bouton
Percevoir, un message apparaitra a I’écran vous indiquant que le
chéque postdaté du 2 juillet par exemple peut peut-étre servir a payer
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le loyer facturé le 1° juillet. Ce chéque apparaitra en rouge, mais dans
ce cas-ci, vous pouvez le cocher afin de le percevoir.

Perception d’une note de crédit

Lorsque vous avez effectué un ajustement du loyer a la baisse (Facturation manuelle),
une note de crédit s’est créée. Si vous désirez remettre maintenant la note de crédit au
locataire plutdt que de créditer son prochain mois de loyer, il est possible de le faire en
sélectionnant la note de crédit dans la liste de gauche. Ainsi, le principe est le méme que
lors d’une perception. Vous spécifiez la Date de la remise de la note de crédit, le Compte
de banque dans lequel vous avez retiré I’argent pour la remettre au locataire ainsi que le
mode de paiement (Cheque ou Comptant). Veuillez noter que puisque c’est un retrait du
compte bancaire, le montant versé sera négatif.

Loyer percu d’avance

Perception des loyers  Loper pergu d'avance l Chéque poztdaté et Paiement préautorizé | Historique ]

.=
= Immeublesz Dépdt |1DED Compte courantﬂ
= Duplex
= Appartements Banque 124-589 Caizze
- 18 populaie
-I-[] Baux actifs Détail du paiement
[ 1000, du 2004-07-01 au 2005-08-30
S 20 i | 20040813 ~]
- Baux aclifs S e |Géla|d Mault ﬂ
1001, du 2004-07-07 au 2005-06-30 i =00
+-[] Les Résidences Magex Chéque .
Comptant
Total 50,00
Percevair

Un loyer pergu d’avance constitue un montant qui est recu avant la date du loyer di et
servant a payer un éventuel loyer. Un depdt, par exemple, exigé lors de la signature d’un
bail, est comptabilisé comme un loyer percu d’avance.

Pour enregistrer un loyer percu d’avance, vous devez :
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Sélectionner un seul bail a la fois.

Préciser la Date de la perception du loyer.

Choisir le Compte dans lequel est deposé le loyer.
Sélectionner le Signataire.

Préciser le mode de paiement du loyer (Cheque ou Comptant).

Veuillez noter que si le signataire n’est pas affiché dans la liste des signataires, il est
possible d’inscrire vous-mémes le nom du signataire en vous positionnant dans la case
Signataire. Il est trés important de choisir le bon compte. Pour vous aider, il suffit de
vérifier I’institution financiére a laquelle est associée le compte sélectionné en regardant a
coté du mot Banque. Si aucun compte n’est précisé, nous vous conseillons tres
fortement de spécifier les comptes bancaires par le biais de la fenétre Compte
bancaire. Voir Compte bancaire pour plus de détails. Si vous omettez de faire cette
opération, un message apparaitra a I’écran avant d’effectuer la perception du loyer afin de
vous inciter a le faire. Si vous tentez de percevoir un loyer percu d’avance et que vous
avez un loyer ayant un solde dd pour le bail sélectionné, un message apparaitra a I’écran
vous mentionnant que vous devriez plutdt percevoir le loyer ayant un solde di que le
loyer percu d’avance.

Voila un autre exemple pour vous illustrer a quel point il est primordial de lire les
messages qui s’affichent a I’écran lors de I’utilisation de Proprio Expert.
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Cheque postdaté et paiement préautorisé

Perception des lovers | Loyer percu d'avance Chéque postdaté et Paiement préautaorizé l Histongue |

=-[¢] Immeubles
=[] Duplex
+ [] Appartements
= Les Résidences Magex
- Appartements
= 20
=[] Baux inactifs
[ 1006, du 2004-03-01 au 2005-06-30
[ 1005. du 2004-01-01 au 2004-06-30
301
- Baux actifs
[l 1004, du 2004-07-01 au 2005-06-30
[ 401
=-[] Baux actifs
[C] 1003, du 20040707 au 2005-06-30
[ Dépannew
- [] Baux actifs
[ 1002, du 2004-07-01 au 2005-06-30

Mantant
Date de début 20040701 =}
Date de fin 2005-06-30
Fréquence [Hensuele _:J
Signataire ||.aﬂ}' Newman L]
bk W oay
Bangue 124589 Cazze populaire

(] Tous | Erwegistrer ‘

[rate Montant | Encaissé | Type |

O zo04-07-m 56000 x CP

O zo04-08-01 560,00 «x CP

O 2004-09-01 56000 x CP

O 2004-10-01 SE0.00 CP

O 2004-11-01 SE0.00 B

O 2004-12-01 560,00 CP

O zoos-m-m 560,00 CP

O 2oos-02-m 560,00 CP

O 2005-03-01 560,00 P

O 2005-04-01 560,00 P

O 200505 560,00 P e _.qE

Il est trés pratique pour vous d’inscrire sous cet onglet les chéques postdatés que vous
avez en main ainsi que les paiements préautorisés de vos locataires. Ainsi, lors de la
Facturation automatique, les loyers seront automatiquement payés a l’aide de ces

chéques postdatés ou ces paiements préautorisés.

Pour ajouter un ou plusieurs chéques postdateés, il s’agit de cocher dans la liste le bail
pour lequel vous avez recu des paiements. Ensuite, identifiez si les paiements sont des
chéques postdatés ou des paiements préautorises en selectionnant I’option appropriée.

Nbre de
cheques ou de
retraits et
Montant:

Le nombre de cheques ou de retraits doit étre précisé dans la case

prévue a cette fin suivi du Montant de chaque chéque ou retrait.

Date de début:

Précisez la date du premier cheque ou du premier retrait et choisissez

la fréquence de paiement. Par exemple, si vous précisez 12 chéques de
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Fréquence :

Signataire :

Dépot :

Enregistrer :

425% et que le premier chéque est daté du 1* juillet 2004 et que la
fréquence est mensuelle, chaque cheque sera daté du 1* jour du mois.

Concernant les fréequences, vous pouvez choisir entre une fréquence
Mensuelle, Hebdomadaire, Journaliére et Aux deux semaines. Si la
fréquence differe de celles-ci, vous devez entrer individuellement
chaque paiement plutét que préciser plusieurs cheques ou plusieurs
retraits a la fois.

Le signataire des cheques ou le propriétaire du compte dans lequel
vous effectuez des retraits par paiements préautorisés s’inscrit
automatiquement dans la case Signataire. Il est possible de modifier le
nom du signataire en vous positionnant dans la case Signataire et en
écrivant le bon nom.

Le compte de dépdt doit correspondre au compte bancaire dans lequel
vous deposerez les cheques postdatés ou les paiements préautoriseés. Il
est trés important de choisir le bon compte. Pour vous aider, il suffit
de vérifier I’institution financiere a laquelle est associée le compte
sélectionne en regardant a c6té du mot Banque. Si aucun compte n’est
précise, nous vous conseillons trés fortement de spécifier les
comptes bancaires par le biais de la fenétre Compte bancaire. Voir
Compte bancaire pour plus de détails. Si vous omettez de faire cette
opération, un message apparaitra a |’écran avant d’effectuer la
perception afin de vous inciter a le faire.

Voila un exemple pour vous illustrer a quel point il est primordial de
lire les messages qui s’affichent a I’écran lors de I’utilisation de
Proprio Expert.

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour générer tous les cheques ou les
retraits précisés. Veuillez effectuer une vérification des paiements
générés dans la liste située dans la partie inférieure droite de la fenétre.
Si vous enregistrez des paiements et qu’une perception a déja été
faite pour une période donnée, un message apparaitra a I’écran afin de
vous suggérer de ne pas enregistrer ce paiement pour cette période
puisque cela entrainera des erreurs lors des prochaines facturations
automatiques.

Exemple : Si vous avez percu le loyer de juillet et que, par la suite,
vous enregistrez une série de 12 chéques postdatés a partir du 1%
juillet, un message vous avertira que le loyer de juillet a déja été payé.
Il est alors erroné d’enregistrer un cheque pour cette période. Si vous
le faites malgré tout, lorsque la facturation automatique sera effectuée
pour le mois d’aodt, le systeme considérera le premier cheque postdaté
non encaissé disponible, qui sera le chéque du 1% juillet et il le
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Supprimer :

Historique

percevra. Ce qui sera faux car le systeme aurait d encaisser le chéque
daté du 1* ao(t pour percevoir le loyer du 1* aoGt. De la I’importance
de bien lire les messages qui s’affichent a I’écran.

Si vous désirez supprimer un ou plusieurs paiement(s), cochez ce que
vous voulez supprimer et cliquer sur =X 4 droite de la liste. Si vous

désirez tous les supprimer, cochez la case Tous et cliquez sur =
Veuillez noter qu’il est impossible de supprimer un chéque
postdaté ayant été percu.

Perception des loyers ] Lower pergu d'avance | Chéque postdaté et Paiement préautonss  Historique j

Afficher par
) Irnmeuble ({:-}_A-pp\_’) 3 Bail
[Duplr =) ] = Y s [
Type de percepbon Percephion ente le
Lover pergu d'avance Cheque postdaté [CP) et 014 - | a2 -
el Normale [ ;%21 = ot S {200401-1  «]etle |20041231 ~|
Historique des percephbons
App. Date Signataire Montant | Montant non utiisé | Type MSF
18 2004-07-02 Stéphanie St-Cyr 25.00 0.00
20 2004-07-05 Gérald N aulk 350,00 0.00
18 2004-08-02 M axirme Malson 590,00 0,00 %
20 2004-08-02 Gérald N aulk 650,00 0.00
18 2004-06-01 I axime M elson 530,00 000 LPA
20 2004-06-15 Gérald N aulk 300,00 000 LPA
e —
C Facture[s] assuciée[s-D
E ezcrphion Montant Solde
2004-03- M asirne Melson 590,00 50,00

L’historique sert a visualiser toutes les perceptions effectuées entre deux dates.

Il est possible de visualiser les perceptions par immeuble, par appartement ou par bail en
sélectionnant I’option située au-dessus des listes déroulantes.

Vous pouvez restreindre I’affichage des perceptions en sélectionnant seulement certains
types de perception, soit Normale, Loyer percu d’avance ou Chéque postdaté et paiement

préautorisé.

En sélectionnant une perception dans la liste du haut, les loyers que cette perception a
servi a payer s’affichent dans la liste du bas. La colonne Montant non utilisé représente le
montant qui n’a pas encore servi a payer un loyer. La colonne Type signifie le type de

perception. Les chéques sans provision sont marqués d’un x dans la colonne NSF. Voici
les termes utilisés :
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CP: Cheque postdaté
PPA : Paiement préautorise
LPA : Loyer percu d’avance

Supprimer une perception

C’est seulement par I’onglet Historique qu’il est possible de supprimer une perception. Il
s’agit de sélectionner une perception et de cliquez sur le bouton Supprimer. VVous pouvez
supprimer plusieurs perceptions a la fois. Il suffit de sélectionner plusieurs perceptions a
I’aide de la touche Shift(Maj.) ou la touche Ctrl de votre clavier et de votre souris.

Pour sélectionner des perceptions consécutives :
e Cliquez sur la premiére perception
e Appuyez sur la touche SHIFT en gardant la touche enfoncée
e Cliquez sur la derniere perception.

Pour sélectionner des perceptions non consécutives :
e Appuyez sur la touche CTRL en gardant la touche enfoncée
e Cliguez sur chaque perception a sélectionner

Il est impossible de supprimer une perception qui fait partie d’un Bordereau de dép6t ou
qui a été Conciliée. Il est également impossible de supprimer la perception d’un Dépot
qui a été remboursé ainsi qu’un Cheque sans provision. Pour supprimer une cheque
postdaté ou un paiement préautorisé, vous devez le faire par I’onglet Chéque postdaté et
paiement préautorisé.

Quelques notions de comptabilité

Chaque fois qu’un loyer est percu, un montant se comptabilise au crédit dans un compte
appelé Loyer a recevoir (1200). Pour balancer cette opération, les montants sont débités
dans le compte d’encaisse sélectionné. Exemple :

Débit Crédit
1060 Compte courant 650 $
1200 Loyer a recevoir 650 $
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Dépense

= [épense g|§|§|
o Ajouter IacModiier & Consulter | [ |z Enregistrer et fermer El]

Facture D ébours

Faurisseur |Fleurimant Bain | 4 Mode de paisment |Plus tard [~

Mo facture |FB-873038 | Fayé avec | =l

Date | 2004-05-02 -

Articles de lafachae

Diesc, |Ehangement pormme de douche | Aszgocier Particleaunfe]) O lmm. & App O Cie

Compte |2050 ) - Immeubles

7 oy +-[] Duplex
Entretien et réparations = Les Résidences Magex
b aritant bl tx = E:up;ﬂr;ements
TPS 301
Ve 0
] Dépanneur
Tatal 5751 Wl &
N
D ezcription Immeuble | App. Montant | TPS TV Tatal Compte | DEf. compte

Changement pomme de dou...  Les Rési.. 301 50,00 380 4.01 57 A1 A0R0 Entretien et répa...

[l Afficher avec répartitions Total: 57.51 &= af

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a entrer toutes les dépenses engagées par les immeubles de la
compagnie en cours.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre possede plusieurs fonctionnalités, toutes accessibles par la barre d’outils
placée dans le haut de cette fenétre.

Ajouter : Pour insérer une nouvelle dépense, cliquez sur le bouton Ajouter. Ainsi
les cases deviendront accessibles. Remplissez les cases prévues a cet

70



Fournisseur :

No facture :

Date :
Débours
Mode de

paiement :

Paiement par
chéeque :

effet et enregistrez le tout. Voici en détails la description des
différentes cases de I’écran :

Vous pouvez choisir de quel fournisseur vous avez effectué votre achat

en cliquant sur <. Par contre, il est possible d’inscrire directement le
nom du fournisseur si vous le désirez. Si I’orthographe ne correspond
pas au fournisseur que vous avez déja enregistré par le biais de la
fenétre Fournisseur, un message apparaitra a I’écran. A ce moment,
vous pouvez corriger le nom du fournisseur si vous le désirez en
cliquant sur Annuler. Si le fournisseur que vous avez inscrit n’a jamais
été enregistré, vous avez I’opportunité de le faire, soit en cliquant sur
Ajouter seulement I’identification ou sur Ajouter les informations.

En cliquant sur Ajouter seulement I’identification, cela ajoutera a
votre liste actuelle de fournisseurs le nom inscrit sans ajouter les
informations supplémentaires.

Si vous cliquez sur Ajouter les informations, en plus d’ajouter
automatiquement le fournisseur a votre liste actuelle, la fenétre
Fournisseur s’ouvrira afin de vous permettre de remplir les
coordonnées du fournisseur.

Si vous cliquez sur Ne pas ajouter, cela implique que le fournisseur
n’est qu’un fournisseur occasionnel et que vous ne désirez pas faire le
suivi des factures pour ce fournisseur. Cela restreindra également votre
mode de paiement; vous ne pourrez pas choisir de Payer plus tard ou
de payer par Carte de crédit.

Il est obligatoire de préciser un numéro de facture pour chaque
dépense. Cela facilitera la recherche lorsque vous désirerez retracer
une facture précise. Vous ne pouvez avoir deux fois le méme numéro
de facture provenant d’un méme fournisseur.

Date de la dépense inscrite sur la facture

Cing modes de paiement s’offrent a vous. Selon le mode choisit,
d’autres informations sont requises.

Il est obligatoire d’inscrire un Numéro de cheque. Le numéro de
chéque est généré automatiquement selon le Prochain numéro de
chéque précisé dans la fenétre Compte bancaire. Si vous inscrivez le
méme numeéro de chéque pour deux dépenses différentes, un message
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Internet :

Comptant :

Payer plus tard :

Carte de crédit :

Payé avec :

vous I’indiquera, sans pour autant vous obliger & modifier le numéro
de cheque. De plus, si le numéro de cheque précisé ne concorde pas
avec le suppose prochain numéro de cheque, un message s’affichera a
I’écran, vous demandant si vous désirez repartir une nouvelle série de
chéques a partir de ce numéro ou tout simplement ignorer ce chéque
puisqu’il n’a simplement pas éte entré dans I’ordre.

Il est recommandé d’inscrire le numéro de confirmation publié lorsque
vous avez effectué la transaction par Internet afin de garder dans vos
dossiers cette information en cas de besoin. Le numéro de
confirmation n’est par contre pas obligatoire.

Dans le cas d’un paiement en argent comptant (ou paiement direct), le
compte Petite Caisse s’ajoute aux choix des comptes.

Lorsqu’une dépense n’est pas payee immédiatement, il est possible de
la payer plus tard en sélectionnant ce mode de paiement. Ainsi, lorsque
vous paierez cette dépense, vous pourrez le faire a partir de la fenétre
Débours. Voir Débours pour plus de détails.

En choisissant ce mode de paiement, vous devez avoir enregistré au
moins une carte de crédit par le biais de la fenétre Carte de creédit.
Ainsi, vous aurez la possibilité de choisir avec quelle carte vous payez
la dépense dans la liste des cartes située dessous le Mode de paiement.
Le paiement de la carte de crédit elle-méme pourra s’effectuer a partir
de la fenétre Débours.

Vous devez choisir le compte avec lequel vous payez la dépense dans
le cas de paiement par Chéque, Comptant ou Internet. Pour voir a quel
compte bancaire est associé le compte sélectionné, accéder a la fenétre
Compte bancaire. Si le Compte du Grand Livre sélectionné n’est pas
associe aux immeubles auxquels la dépense est distribuée, un message
s’affichera a I’écran pour vous en avertir. Nous vous suggerons alors
tres fortement d’aller inscrire le(s) compte(s) bancaire(s) de chaque
immeuble par le biais de la fenétre Compte bancaire.

Articles de la facture

Description:

Compte :

Vous devez décrire chaque article de la facture si vous choisissez de
détailler la facture. Par exemple, si vous achetez 3 litres de peinture, 1
pinceau et 2 rouleaux, vous avez le choix de détailler la facture article
par article ou bien d’inscrire une description globale (ex. Peinture et
autres) et inscrire le montant total de la facture.

Vous pouvez sélectionner le compte de dépense dans lequel vous
désirez comptabiliser la dépense en cliquant sur . ou tout
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Montant :

simplement en inscrivant le compte de quatre chiffres dans la case
Compte. La description du compte s’affichera sous la case Compte.

Inscrivez le sous-total de la facture (sans les taxes). Si les articles sont
taxables, coché la taxe tx et les taxes se calculeront automatiquement.
Il arrive parfois que le montant des taxes ne concorde pas exactement
avec les montants inscrits sur la facture a un ou deux cents pres. Vous
avez la possibilité de corriger les montants de taxe dans les cases
appropriées (TPS, TVQ si vos achats sont effectués au Québec).

Le total de la facture (ou de I’article) s’inscrit sous les montants. Veuillez vérifier si le
total concorde afin d’éviter les erreurs.

Associer I’article a un(e):

Immeuble :

Appartement :

Compagnie :

Il est possible que, pour une méme facture, vous dépensiez pour
plusieurs immeubles différents. Par exemple, un contrat de
déneigement est pris pour déneiger vos deux immeubles situés cote a
cOte et ce, par le méme fournisseur. Une seule facture est émise pour
les deux immeubles. Si vous désirez attribuer la facture aux deux
immeubles, il suffit de sélectionner I’option Imm située au centre a
droite de la fenétre. Ainsi, le rapport Etat des résultats reflétera
réellement la réalité. Il faut par contre faire attention dans le cas ou
les deux immeubles n’ont pas le méme compte bancaire. Il est
impossible de payer par plus d’un compte bancaire une dépense
associee a plusieurs immeubles. Il faudra dans ce cas entrer deux
dépenses distinctes.

Afin de faire le suivi des dépenses engendrées par appartement et ainsi
pouvoir fixer adéquatement I’augmentation des loyers, il est tres utile
de faire la répartition des dépenses par appartement. Il suffit de
sélectionner I’option App. située au centre a droite de la fenétre. Il faut
par contre faire attention dans le cas ou des appartements provenant
de plusieurs immeubles différents n’ayant pas le méme compte
bancaire. 1l est impossible de payer par plus d’un compte bancaire une
dépense associée a plusieurs immeubles. Il faudra dans ce cas entrer
deux dépenses distinctes.

Dans de trés rares cas, une dépense n’est ni associée a un immeuble ni
associée a un appartement. Ainsi, vous pouvez associer I’article a la
compagnie en cours.

Veuillez noter que I’association a un immeuble, un appartement ou une compagnie
s’effectue par article et non par facture. Ainsi, vous pouvez associé les litres de
peinture a un appartement et le pinceau a un immeuble en entrant les deux articles

distinctement.
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Répartir
inégalement :

Enregistrer un
article :

Afficher avec
répartitions :

Modifier un
article :

Supprimer un
article :

Modifier une
dépense:

Il est possible de répartir inégalement une dépense. Reprenons
I’exemple du déneigement cité quelques lignes plus haut (Associer
I’article a un Immeuble). Si, par exemple, le stationnement a déneiger
d’un immeuble représente le quart de I’espace a déneiger (car I’autre
immeuble représente les trois quarts), il est donc logique de répartir

pareillement la facture. Ainsi, en cliquant sur N il vous sera possible
d’attribuer 25% de la dépense a un immeuble et 75% a [I’autre
immeuble. Pour modifier les pourcentages, il suffit de sélectionner la
ligne a modifier et d’inscrire le pourcentage desiré dans la case Part de
la dépense et de cliquer sur l=l. Le total des parts doit égaler 100%
sinon, elles seront divisées également.

Pour enregistrer un article, cliquez sur k&l et les informations
s’afficheront dans la liste du bas de la fenétre avec la répartition
adéquate.

Si vous désirez voir les répartitions entre immeubles et appartements,
il suffit de cocher la case Afficher avec répartitions et le détail pour
chaque article s’affichera. Contrairement a cela, vous pouvez
également faire afficher les articles sans les répartitions, vous
permettant ainsi de voir les chiffres exacts qui apparaissent sur la
facture que vous avez en mains.

Pour effectuer des corrections sur un article, il s’agit de sélectionner

I’article a modifier dans la liste du bas et de cliquer sur w (ou
double-cliquer sur I’article en question dans la liste du bas) et les
informations seront donc accessibles et modifiables dans les cases au
centre de I’écran.

Pour supprimer un article, il s’agit de sélectionner I’article a supprimer
. . B
dans la liste du bas et de cliquer sur =&,

Lorsque vous désirez modifier une dépense préalablement enregistrée,
cliquez sur le bouton Modifier. Veuillez noter qu’il est impossible de
modifier une dépense se situant dans une periode financiére fermée.
Si la dépense a été payée (en tout ou en partie) par le biais de la fenétre
Débours et que vous modifiez & la baisse le montant de la dépense
pour en venir a un montant inférieur au paiement deja effectué, une
note de crédit du montant payé sera enregistrée dans le dossier du
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Supprimer une
dépense :

Consulter une

dépense :

Enregistrer une
dépense :

fournisseur. Cette note de crédit sera utilisée lors de la prochaine
dépense associee a ce fournisseur. Un message vous informera de cette
note.

Par exemple, si vous enregistrez une dépense de 100$, que vous payer
75% pour cette facture dans la fenétre Débours et que finalement, il y a
eu une erreur dans votre facture et le montant de 100$ est plutét 503.
Vous avez donc payé 25$ en trop, qui sera créditée sur votre prochaine
facture.

Pour supprimer une dépense, vous devez I’avoir sélectionnée par les
bouton Modifier ou Consulter. Veuillez noter qu’il est impossible de
supprimer une dépense se situant dans une période financiére fermée.
Si la dépense a été payée (en tout ou en partie) par le biais de la fenétre
Débours, une note de crédit du montant paye sera enregistree dans le
dossier du fournisseur. Cette note sera utilisée lors de la prochaine
dépense associee a ce fournisseur. Un message vous informera de cette
note.

Lorsque vous désirez simplement visualiser le détail d’une facture, il
s’agit de cliquer sur le bouton Consulter. En visualisant la facture, si
vous desirez apporter des corrections, il suffit de cliquer sur le bouton
Modifier et les cases deviendront accessibles.

Lorsque vous avez entré tous les articles de la facture et que le total
inscrit concorde bien avec ce que vous avez sur votre facture, vous
pouvez enregistrer le tout en cliquant sur le bouton Enregistrer. Si
votre facture contient un seul article, il est possible d’enregistrer
directement la dépense en cliquant dans la barre en haut de la fenétre
sur le bouton Enregistrer plutdét que de devoir enregistrer d’abord
I’article et ensuite la dépense.
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Rechercher une facture :

©, Recherche d'une facture |Z]|E|E|
D ate de larecherche

Entre la EELoi-m -
Etle 2004121 bt

Hecherch@

Fournigzeur |.-’-'-.sphalte J.R. ﬂ

[ Tous les fournisseurs

-!-)v Rechercher |

Hechen::h

Fournizzeur |.-’-'-.sphalte J.R. ﬂ

[ Tous les fournisseurs

Ma facture Ci::r :::ll

-!-)v Rechercher |

Annuler |

Lorsque vous cliquez sur les boutons Modifier ou Consulter, la fenétre Recherche d’une
facture apparait a I’écran afin de vous permettre de sélectionner la facture désirée. VVous
pouvez restreindre la recherche en spécifiant les dates entre lesquelles se situe la dépense.
Vous pouvez effectuer la recherche soit par Fournisseur, soit par Numéro de facture.

Quelques notions de comptabilité
Supposons une dépense de déneigement de 500$ pour un immeuble.
Voici un exemple des écritures générees :

Mode de paiement : Payer plus tard

Débit Crédit

2100 Compte fournisseur 500 $

5065 Déneigement 500 $

Mode de paiement : Comptant, Chéque ou Internet
Débit Credit

1060 Compte courant 500 $

5065 Déneigement 500 $

Mode de paiement : Carte de crédit
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Débit Crédit
2140 Carte de crédit 500 $
5065 Déneigement 500 $

Supposons maintenant que la dépense de déneigement de 100$ sert a déneiger le
stationnement de I’'immeuble A et de I'immeuble B. Le stationnement de I’immeuble A
représente le quart de la surface a déneiger et celui de I’'immeuble B, les trois quarts.
Voici un exemple des écritures générées (supposons un mode de paiement Payer plus

tard):

Débit Crédit
2100 Compte fournisseur 25% > Immeuble A
5065 Déneigement 25% > Immeuble A
2100 Compte fournisseur 75% > Immeuble B
5065 Déneigement 75 % > Immeuble B
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Débours

I=d L'ﬂEﬂrE&gistrer et fermer | 3| @

Paiement de facture l Faiement de carte de crédit ]

Date W
Fournizzeur Azphalte J.R.
tode de paiement |Ehéque -
Payé avec |1EIEEI Comphe courant j
B anque 124-589 Caizze populaire
Carte de crédit | J
Mo chéque |?9 |
Remarque | |
Total du paiemert 0.00% % Payer
Facture t antant initial b antant di Moaontant payé

[0 Anciennes factures tontant payé =

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a payer les dépenses n’ayant pas encore été déboursées auparavant ainsi
qu’a payer les cartes de crédit.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est divisée en deux parties, soit le paiement de factures provenant des
fournisseurs, et le paiement de carte de crédit.
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Paiement de facture

Faigmnent de facture ] Paiement de carte de crédit |

Drate

Fourniszeur

Mode de paiement

Payé avec

B anque

Carte de crédit
Mo chéque

Remarque

Tatal du paiement 57 51 CT Payer _H_H:)

20040813 =

| Fleurirmant B ain j
|Ehéque ﬂ
| 1060 Compte courant >l
124-589 Caizze populaire

| [

iE |

Facture
FB-273093

tantant initial kontant di M ontant payé
57.51 57.51 57.51

E e et oy 5

Date :

Fournisseur :

Mode de

paiement :

Paiement par
chéeque :

Choisissez la date a laquelle vous avez effectué le paiement.

Choisissez le fournisseur a qui vous faites le paiement. Seuls les
fournisseurs inscrits dans la liste s’afficheront, car toutes les dépenses
ayant été faites auprés de fournisseurs absent de la liste ont déja été
payées en entier lors de I’enregistrement de la dépense.

Quatre modes de paiement s’offrent & vous: Cheque, Comptant,
Internet et Carte de crédit.

Il est obligatoire d’inscrire un Numéro de cheque. Le numéro de
chéque est généré automatiquement selon le Prochain numéro de
chéque précisé dans la fenétre Compte bancaire. Si vous inscrivez le
méme numéro de chéque pour deux débours différents, un message
vous I’indiquera, sans pour autant vous obliger, a modifier le numéro
de cheque. De plus, si le numéro de cheque précisé ne concorde pas
avec le suppose prochain numéro de cheque, un message s’affichera a
I’écran, vous demandant si vous désirez repartir une nouvelle série de
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chéques a partir de ce numéro ou tout simplement ignorer ce chéque
puisqu’il n’a pas été entre dans I’ordre.

Internet : Il est recommandé d’inscrire le numéro de confirmation publié
lorsque vous avez effectué la transaction par Internet afin de garder
dans vos dossiers cette information en cas de besoin. Le numéro de
confirmation n’est par contre pas obligatoire.

Comptant : Dans le cas d’un paiement en argent comptant (ou paiement direct), le
compte Petite Caisse s’ajoute aux choix des comptes.

Carte de crédit : En choisissant ce mode de paiement, vous devez avoir enregistré au
moins une carte de crédit par le biais de la fenétre Carte de credit.
Ainsi, vous aurez la possibilité de choisir avec quelle carte vous payez
la dépense dans la liste des cartes située dessous le Mode de paiement.
Le paiement de la carte de crédit elle-méme pourra s’effectuer a partir
de I’onglet Paiement de carte de crédit de la fenétre Débours.

Payé avec : Vous devez choisir le compte avec lequel vous payez la dépense dans
le cas de paiement par Chéque, Comptant ou Internet. Pour voir a quel
compte bancaire est associé le compte sélectionné, accéder a la fenétre
Compte bancaire. Si le Compte du Grand Livre sélectionné n’est pas
associé aux immeubles auxquels la dépense est distribuée, un message
s’affichera a I’écran pour vous en avertir. Nous vous suggérons alors
tres fortement d’aller inscrire le(s) compte(s) bancaire(s) de chaque
immeuble par le biais de la fenétre Compte bancaire.

Remarque : Sert a commenter le débours s’il y a lieu.
Total du
paiement : Indique le montant total du paiement effectué. Il est important de

vérifier si ce total concorde bien avec ce que vous payez.

Toutes les factures ayant un solde dd, pour le fournisseur sélectionné, apparaissent dans
la liste située au bas de la fenétre. Pour sélectionner une facture a payer, il s’agit de
cocher la facture en question et le montant de la facture sélectionnée s’ajoutera au total
du paiement. Par défaut, le montant payé pour la facture correspond au montant dd de la
facture, c’est-a-dire que la facture est payée au complet. Par contre, vous pouvez préciser
un montant moindre en corrigeant le montant dans la case Montant payé située dans le
bas de la liste & droite. Lorsque vous avez inscrit le bon montant, cliquez sur =l située a
coté de la case Montant payé et vous verrez alors le montant payé s’ajuster dans la liste
des factures.

Veuillez noter qu’il est possible de modifier un montant payé seulement lorsque la
dépense a été effectuée pour un seul immeuble. Si la dépense a été répartie entre plusieurs
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immeubles ou plusieurs appartements provenant de plusieurs immeubles différents, il
sera impossible de modifier le montant payeé.

Lorsque les factures adéquates sont cochées et que le total du paiement concorde, cliquez
sur le bouton Payer pour effectuer le paiement.

Pour visualiser les anciennes factures payees, il s’agit de cocher la case Anciennes
factures et vous verrez alors les factures ayant un solde di de 0 $ s’ajouter a la liste des
factures.

Modifier ou supprimer un débours

Il est possible de modifier ou de supprimer un débours en indiquant des montants négatifs
comme Montant payé. Par exemple, si vous avez enregistré un débours pour une facture
de 508 et que vous réalisez par la suite que vous aviez sélectionné la mauvaise facture et
qu’elle n’est en réalité pas encore payée, il s’agit d’annuler le paiement en sélectionnant
les parameétres du haut, soit la Date, le Mode de paiement, le Compte de dépbt, etc.
Ensuite il vous faut sélectionner la facture en question et modifier le montant payé pour
le montant de la facture précédé d’un signe négatif (ex. -50%). Il est tres important
d’effectuer la correction avec les mémes parametres que ceux qui étaient choisis lors du
débours en erreur.

Par exemple, si vous aviez fait le débours daté du 4 juillet 2004 et que vous aviez inscrit
que le paiement était fait par chéeque a partir du compte courant, il est essentiel de
mentionner les mémes parameétres afin d’éviter les erreurs subséquentes.

Pour modifier un débours, par exemple si vous aviez enregistré un débours pour une
facture de 50$ payé par cheque mais que finalement, vous aviez payé par carte de credit.
Il s’agit donc d’annuler le montant payé par chéque tel que cité en exemple dans le
paragraphe précédent et d’effectuer a nouveau un débours, mais cette fois par carte de
crédit.
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Paiement de carte de crédit :

Paiement de facture  Paiement de carte de crédit ]

Date |20040813 x|
Carte de crédit |"«.J'isa ﬂ
tode de paiement |Ehéque j
Payé avec |1EIEEI Compte courant j
B angue 124-583 Caizze populaire
Mo chégque |FEI |
Femarque | |
Tatal du paiement 1.
Factures entre | |2004-08-01 > | etle |2004-08-31 |
Date Fournizzeur Montant | Payé
2004-08-13  Canadian Tire 40,26
@ =

Cet onglet est disponible seulement lorsque vous avez enregistré des cartes de crédit par
le biais de la fenétre Carte de crédit.

Date : Choisissez la date a laquelle vous avez effectué le paiement.

Carte de crédit : Choisir la carte de crédit a payer. Seules les cartes enregistrées par le
biais de la fenétre Carte de crédit apparaissent dans la liste déroulante.

Mode de
paiement : Trois modes de paiement s’offrent a vous: Cheque, Comptant et
Internet.

Paiement par

chéque : Il est obligatoire d’inscrire un Numéro de cheque. Le numéro de
chéque est généré automatiquement selon le Prochain numéro de
chéeque précisé dans la fenétre Compte bancaire. Si vous inscrivez le
méme numéro de chéque pour deux débours différents, un message
vous I’indiquera, sans pour autant vous obliger a modifier le numéro
de cheque. De plus, si le numéro de cheque précisé ne concorde pas
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Internet :

Comptant :

Payé avec :

Remarque :

Total du
paiement :

avec le suppose prochain numéro de cheque, un message s’affichera a
I’écran, vous demandant si vous désirez repartir une nouvelle série de
chéques a partir de ce numéro ou tout simplement ignorer ce chéque
puisqu’il n’a simplement pas éte entré dans I’ordre.

Il est recommandé d’inscrire le numéro de confirmation publié
lorsque vous avez effectué la transaction par Internet afin de garder
dans vos dossiers cette information en cas de besoin. Le numéro de
confirmation n’est par contre pas obligatoire.

Dans le cas d’un paiement en argent comptant (ou paiement direct), le
compte Petite Caisse s’ajoute aux choix des comptes.

Vous devez choisir le compte avec lequel vous payez la dépense. Pour
voir a quel compte bancaire est associé le compte sélectionné, accéder
a la fenétre Compte bancaire. Si le Compte du Grand Livre sélectionné
n’est pas associé aux immeubles auxquels la dépense est distribuée, un
message s’affichera a I’écran pour vous en avertir. Nous vous
suggérons alors tres fortement d’aller inscrire le(s) compte(s)
bancaire(s) de chaque immeuble par le biais de la fenétre Compte
bancaire.

Sert a commenter le débours s’il y a lieu.

Indique le montant total du paiement effectué. Il est important de
vérifier si ce total concorde bien avec ce que vous payez.

Factures entre...: Il est possible de restreindre I’affichage des factures a payer de la liste

en précisant les dates entre lesquelles vous désirez qu’elles se situent.

Par défaut, toutes les factures a payer sont sélectionnées. Il est possible d’enlever de la
sélection une facture précise en la décochant. De plus, il est obligatoire de payer la
totalité des factures payées lorsque vous payez votre carte de crédit. Lorsque le montant
total concorde avec le montant de votre paiement, il suffit de cliquer sur le bouton Payer
pour enregistrer le paiement.

Annuler un paiement :

Pour annuler un paiement antérieur, vous devez cocher la case Anciennes factures. Il
s’agit de selectionner les factures dont vous désirez annuler le paiement et de cliquez sur

= . .y R . A
=K qui est situé dans le coin inférieur droit de la fenétre.
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Quelques notions de comptabilité

Supposons un débours de 5009 pour la facture 123 (ayant des dépenses pour un seul
immeuble).

Voici un exemple des écritures générees :

Mode de paiement : Comptant, Cheque ou Internet
Débit Credit

2100 Compte fournisseur 500 $

1060 Compte courant 500 %

Mode de paiement : Carte de crédit

Débit Crédit
2100 Compte fournisseur 500 $
2140 Carte de crédit a payer 500 $

Supposons maintenant que la facture 123 représente le déneigement du stationnement de
deux immeubles différents (Immeuble A et immeuble B). Le stationnement de
I’immeuble A représente le quart de la surface a déneiger et celui de I'immeuble B, les
trois quarts. Voici un exemple des écritures générées (supposons un mode de paiement
comptant):

Débit Credit
2100 Compte fournisseur 25% » Immeuble A
1055 Petite Caisse 25% > Immeuble A
2100 Compte fournisseur 75% > Immeuble B
1055 Petite Caisse 25% > Immeuble B

Supposons maintenant qu’une dépense de 100$ a été payée par carte de crédit. Voici un
exemple des écritures générées (supposons un mode de paiement par Cheque):

Débit Crédit
1060 Compte courant 500 $
2140 Carte de crédit a payer 500 $
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Journal général

‘ Journal général [Z”EWZJ
o djoter _;,E Supprimer 2, Renommer L'ﬂ Cﬂ. Enregistrer et fermer E, = N It_ﬂ)
| ification de l'immeuble Identification de I'écobre
| Duplex b |.ﬂ.mnrtissement - Meubles j
Affecter & la compagnie
Compte Dreszcription Dréhit Crédit
[1845 |@  |Electio I 000/  40.00] (= |
Comphe D' ezcription D &hit Crédit uﬁ
: Electro 4000 %
5450 lectro 4000 % od
2004-08-01 Tota 4000 % 40,00 %

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert

a entrer des écritures au Journal général. Le Journal général sert a

comptabiliser tout ce qui est impossible de comptabiliser dans les autres fenétres. Par
exemple, les écritures de régularisation et les écritures d’amortissement sont des
opérations qui seront complétées par le biais de la fenétre Journal général.

Comment fonctionne-t-elle?

Ajouter :

Pour insérer une nouvelle écriture au Journal général, vous devez
d’abord choisir I’'immeuble auquel sera affecté cette écriture ou cochez
la case Affecter a la compagnie si c’est le cas. Il est important de faire
le bon choix car vous ne pourrez plus le modifier par la suite. Ensuite,
cliguez sur le bouton Ajouter. A ce moment, il est important
d’identifier significativement I’écriture a inscrire afin de pouvoir bien
la retracer par la suite si vous devez y apporter des corrections.

Par défaut, I’ajout vous suggere un nom qui se termine par la date du
jour. Par contre, vous avez la possibilité d’effacer ce nom et de
préciser ce que vous voulez. Vous devez également choisir la date a
laguelle vous désirez enregistrer cette transaction dans la case située au
bout de I’identification.
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Identification

de la transaction: Dans cette liste, vous retrouverez toutes les transactions ayant été

Compte :

Description :

Débit-Credit :

Enregistrer une
écriture :

enregistrées dans le Journal général pour I’immeuble choisi (ou la
compagnie, si la case Affecter a la compagnie est cochée).

Précisez le numéro de compte de I’écriture. Vous pouvez également le
choisir a partir de la liste de comptes en cliquant sur *.

Vous avez la possibilité d’inscrire une description de I’écriture si vous
le désirez.

Selon le cas, inscrivez le montant dans la case appropriée.

Cliquez sur k=l pour enregistrer I’écriture.

C’est le méme procedé pour chaque écriture. Vous devez avoir au moins deux écritures
enregistrées pour que les débits égalent aux crédits. Le montant de la Différence doit étre

égal a 0.

Modifier une
écriture :

Supprimer une
écriture :

Pour corriger une écriture, sélectionnez I’écriture en question dans la
liste Identification de la transaction située dans le coin supérieur droit
et cliquez sur le bouton Modifier.

Pour supprimer une écriture, sélectionnez I’écriture en question dans la
liste Identification de la transaction située dans le coin supérieur droit
et cliquez sur le bouton Supprimer.
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Compte

E Comptes du Grand Livre
o Ajouter ;.;E Supprimer 23 Modifier @ Fermer :' E I@]

Compte | D escription | b odifisble | s
1000 ACTIF A COURT TERME

1080 Petite caizze

1055 Compte d'épargne

1080 Caompte courant

1070 Total de l'encaizse

1200 Laovers & recesair

1205 Részerve pour mauvaizes créances @
1220

Awances & perceyair
1230 Tatal & perceyvair
1300 Charge: payées d'avance et dépdtz
1400 TOTAL ACTIFS A COURT TERME
1700 ACTIF A LONG TERME

1810 Améliorations locatives

1820 E quipement

1825 Amortizzement cumulé - Equipement
1830 E quipement - Met

1840 Armeublement

1845 Armartizzement cumulé - Ameublement
1850 Armeublement - Net

1860 B atiment

1865 Amortizzement accunulé - B atiment
1870 B &tirment - Met

1880 Termain

110 Laogiciel "

1999 TOTAL ACTIF A LONG TERME
2000 PASSIF A COURT TERME

2100 Comptes fournizseurs

A quoi sert cette fenétre?
Cette fenétre sert a définir les comptes de la charte du Grand Livre.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est une fenétre courante. Référez-vous a la partie Proprio Expert en bref au

début de ce manuel.
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Quelques particularités...

Ajout d’un compte

B Nouveau compte

Lﬂ Walider et enregiztrer ,3! Enreqistrer et ferrmer L MR | t_.r)

Mo Description

(€D

Classe

Type
i) Actif
i1 Passif
i1 Avair
i1 Bevenu
i1 Dépense

i1 Caornptant i1 Banque i Autre achf

Catégone
1000 & 1939 i) En-téte
2000 & 2999 i Campte
3000 5 3999 i Souz-caompte
4000 & 4339 i) Sous-tatal
RO00 & 5999 ) Total

Ajouter :

Classe :

Type:

Pour ajouter un compte, il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter. Une
fenétre apparaitra a I’écran afin de vous permettre de préciser les
caractéristiques du compte a ajouter. Vous devez alors inscrire un

numéro de compte ainsi qu’une description. Cliquez sur H afin
d’enregistrer le nouveau compte.

Dans le cas ou vous ajoutez un compte d’actif, vous pouvez specifier
si le compte en question représente un compte représentant de I’argent
comptant (ex. Petite caisse) ou un compte de banque. Ainsi, ces
comptes apparaitront dans les différentes fenétres de la comptabilité
afin de pouvoir y déposer ou y retirer des montants. Le lien entre un
compte ayant la classe Banque et un Compte bancaire s’effectue dans
la fenétre Compte bancaire. Voir Compte bancaire pour plus de
détails.

Lorsque vous précisez le numéro du compte, le type de compte se
sélectionne automatiquement. Par contre, il est possible de le modifier
si vous respecter la régle des numéros de compte.

Actif : Entre 1000 et 1999

Passif : Entre 2000 et 2999
Avoir : Entre 3000 et 3999

88



Revenu : Entre 4000 et 4999
Dépense : Entre 5000 et 5999

Catégorie : Un compte peut étre de différentes catégories. Voici un exemple afin
de bien comprendre chaque catégorie.

5000 Dépense > En-téte
5010 Publicité 500$% > Compte
5020 Téléphone 300$ » Compte

5050 Frais concierge 450% » Sous-
compte
5055 Produits nettoyant 250% > Sous-
compte
5060 Entretien ménager 600$ > Sous-total
5600 Total Dépense 1400$ > Total

Vous devez respecter cet ordre logique sinon Proprio Expert ne pourra enregistrer vos
modifications. Un message apparaitra a I’écran afin de vous signifier quelle est I’erreur a
corriger s’il y a lieu.

Modification

Pour modifier un compte, il s’agit de sélectionner le compte que vous désirez modifier,
de cliquer sur le bouton Modifier et ensuite, une fenétre apparaitra a I’écran affichant
toutes les caractéristiques déja attribuées pour ce compte. Vous pouvez effectuer les

modifications et cliquer sur H pour les enregistrer. Veuillez noter que seul les comptes
ayant un x dans la colonne Modifiable peuvent étre modifiés. Les autres comptes sont
déja intégrés au systéeme et ne peuvent en aucun cas étre modifiés. Proprio Expert a
automatisé le maximum d’opérations afin de faciliter la tache des utilisateurs. Pour ce
faire, il utilise les comptes prédefinis, ce qui explique le caractere non modifiable de
certains comptes.

Supprimer

Pour supprimer un compte, il s’agit de sélectionner le compte que vous désirez modifier
et de cliquer sur le bouton Supprimer. Veuillez noter que seul les comptes ayant un X
dans la colonne Modifiable peuvent étre supprimes. Les autres comptes sont déja intégrés
au systeme et ne peuvent en aucun cas étre supprimes. Proprio Expert a automatisé le
maximum d’opérations afin de faciliter la tache aux utilisateurs. Pour ce faire, il utilise
les comptes prédéfinis, ce qui explique le caractere non modifiable de certains comptes.

Valider

Le bouton Valider vérifie si I’ordre logique et la structure de la charte des comptes est
respecte.
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Grand Livre

{ Grand Livre

o | [E| @ @ Femer
Historique pour la pénode Affichage
& Actuelle Du | 20040101 v | au [20041231 |
= Immeubles = Comptes ”
Duplex 1050, Petite caizze
Les Résidences Magex 1055, Compte d'épargne
1060, Cormpte courant
1200, Loyers & recevoir
1205, Réserve pour mauvaises créances
1220, Avances & percesvair
1300, Charges pavées d'avance et dépdts
1810, Améliorations locatives
P 5 1820, Equu:u,ament e -
lw] Affecté & la compagnie [] At [l Passif ] Aviir [l Reveru: [l Dépenses
Compte | Date | Immeuble | Description | D it | Crédit | Solde | ~
1050 Solde du compte 0,00 Ct
1050 2004-06-23  Duplex 00145 - Bétonel 108,27 109,27 Ct
1050 2004-07-05  Duplex 32910 - Brault et Martineau B32.64 741,91 Ct
1050 2004-08-07  Les Résiden.. 45783 - Brault et Martineau 460,10 1202070 Cr
1060 Solde du compte 0,00 Ct
1060 2004-06-01 Diuplex Loyer pergu d'avance Maxime M. 530,00 590,00 Ot
1060 2004-06-15  Dwplex Loyer pergu d'avance Gérald Ma... 300,00 230,00 Ot
1060 2004-06-30  Duplex Débours 460,10 429900t

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a visualiser toutes les ecritures ayant été effectuées dans les Comptes du
Grand Livre.

Comment fonctionne-t-elle?

Historique pour
la période :

Dates :

Immeuble :

Si vous avez plus d’une Période financiere annuelle enregistrée, il est
possible de choisir la période pour laquelle vous désirez voir les
transactions, soit la période actuelle ou la période précédente.

Pour restreindre I’affichage des transactions, vous pouvez spécifier les
dates entre lesquelles vous désirez faire afficher les transactions.

Vous avez la possibilité de choisir les immeubles pour lesquels vous

désirez visualiser les transactions en cochant les immeubles voulus
dans la liste de gauche.
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Affecté a la

compagnie : Si vous désirez voir les transactions étant associées a la compagnie
(sans étre affectées a un immeuble ou un appartement), cochez la case
Affecté a la compagnie.

Comptes : Vous pouvez choisir les comptes pour lesquels vous désirez faire
afficher les transactions. Il est possible de choisir plus d’un compte a
la fois et méme choisir tous les comptes en cliquant sur Comptes situé
dans le haut de la liste de droite. 1l est egalement possible de faire
afficher seulement certains types de compte, en décochant les types
non désirés parmi les suivants: Actifs, Passif, Avoir, Revenu et
Dépense.

La liste des transactions par compte s’affichera dans le bas de la fenétre avec, pour

chaque transaction, le solde du compte (Dt : débiteur, Ct : créditeur) Dt indique le solde
est positif dans le débit et Ct indique que le solde est positif au crédit.
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Solde d’ouverture

.ﬂ Solde d'ouverture [;“E”g]

o @ @ Femer [ Approuver
Identification de I'immeuble
|Les Részidences Magex j
Comptes
Mo Description Déhit Créadit
2160 Impéts & payer | '1':":'| | m [l
No | Deseription | Débit | Crédit |
1060 Fetite caisse 25,00
1085 Compte d'épargne
1060 Compte courant 2000,00
1200 Loyers & recevair
1205 Részerve pour mauvaizes créances
1220 Avances & percevoir
1300 Charges payées d'avance et dépdtz
1810 Améliorations locatives
1820 E quipement
1825 Amortizzement cumulé - E quipement
1840 Ameublement
1845 Amortizzemnent cumulé - Ameublement
1860 B &timent
1865 Arnortizzement accurmulé - B atiment
1220 Temain
1910 Laogiciel
2100 Comptes fournizsewrs 250,00
2110 Lover perpu d'avance
2115 Dépdt pergu
2120 Mote de crédit aux locataires
2140 Carte de crédit & payver 50,00
2160 Impéts & payer
2170 “acances & payer
2180 Azzsurance-emplai & payer
2185 RFC a payer w
Totg 25 00 % B00,00 %

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a inscrire les montants de chaque compte du Grand Livre de votre
charte actuelle selon vos derniers états financiers de I’année financiére en cours. VVous
n’avez pas a entrer les soldes d’ouverture si vous prévoyez entrer toutes les transactions
des immeubles gérés depuis le moment ou vous avez acquis I’immeuble. Puisqu’il est
inutile d’entrer toutes les transactions depuis le début de la possession de I’'immeuble
lorsque I’immeuble est possédé depuis plusieurs années, il est donc possible d’entrer des
soldes d’ouverture afin d’éviter cette tache fastidieuse.
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Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre affiche tous les comptes de la charte des comptes du Grand Livre et vous
permet d’inscrire un solde pour chacun des comptes pour chaque immeuble de la
compagnie. La comptabilité des immeubles locatifs s’effectue par immeuble, de la
I’entrée de données distinctes pour chaque immeuble.

Quelques particularités...
Ajout d’un solde d’ouverture

Pour ajouter un solde d’ouverture, il s’agit de sélectionner I’immeuble dans le haut de la
fenétre, puis de sélectionner le compte dont vous voulez en préciser le solde d’ouverture.
Il suffit ensuite de préciser le montant dans la case appropriée (débit ou crédit) puis de
cliquer sur isl.

Veuillez noter que le total des montants classés au débit doit étre égal aux montants
classés au crédit. Si ce n’est pas le cas, la différence a inscrire apparaitra au bas de la
fenétre a coté de Balance.

Il est possible d’entrer les soldes d’ouverture sans que ceux-ci balancent, de fermer la
fenétre et d’y revenir plus tard. Si les soldes ne balancent pas et que vous visionnez ou
imprimez les états financiers, ils seront errones.

Approuver

Lorsque vous avez entré tous les soldes d’ouverture pour tous les immeubles de la
compagnie et que ceux-ci balancent, vous étes prét a les approuver. Pour ce faire,
appuyez sur le bouton Approuver. Cela aura pour effet de rendre inaccessible la fenétre

Solde d’ouverture pour cette compagnie donc il est trés important d’avoir vérifié si les
soldes sont bien inscrits.

Quelques notions de comptabilité

La somme des montants au débit doit en tout temps égaler la somme des montants au
crédit. Ce principe comptable doit étre respecte en tout temps.

93



Compte bancaire

o)

.. Compte bancaire [Z”
g @?)

5 Ajouter :‘-.ESupprimer g REnamines L'E‘ &Enregistrer et fermer 2, o A IR

Mo folio

124-533

Frochain no de chégue

Détail du compte Coordonnée de linstitution

Maom de linstitution financiére Mo, re

|Eaisse popilaire | | |

Succurzale Mo succursale Yille, willage, municipalite
|Des Plateatn | | | | |

—— Province Code postal
] . -
Lien avec le Grand Livie euble[z] lig[z]
Cornpte - Immeubles
| J '!'% Cuplex
= ] imm1
_,_..--—-—'—_'—'—-—-f.t_h Les Résidences Mages

A,

1055 Compte d'épargne
1060 Compte covrant

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a definir les comptes bancaires de la compagnie.

Comment fonctionne-t-elle?

Il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. Il n’est pas obligatoire de
remplir toutes les cases mais vous pouvez le faire si vous désirez obtenir des rapports
complets. 1l est fortement recommandé de spécifier le(s) compte(s) du Grand Livre

qui sont reliés aux comptes bancaires ainsi que de sélectionner les immeubles associés
aux comptes bancaires.

Quelques particularités...
Prochain no de

cheque : Utile afin de générer automatiquement les numéros de chéque lors du
paiement d’une dépense.
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Lien avec le Grand Livre:

La liste des comptes est constituée de tous les comptes d’actif ayant été identifiés comme
appartenant a la classe Banque dans la fenétre Compte du Grand Livre. Vous pouvez

ajouter des comptes de cette classe en cliquant sur &)

Pour associer un compte du Grand Livre au compte bancaire, il suffit de selectionner le
compte dans la liste des comptes et de cliquer sur .

Pour dissocier un compte, sélectionnez le compte dans la liste située dans le coin
inférieur gauche de la fenétre et cliquez sur le bouton * .

Immeuble(s) lié(s)

Afin de préciser a quel immeuble est associé le compte bancaire, veuillez cocher les
immeubles associés au compte bancaire sélectionné. Ainsi, une validation sera effectuée
a chaque encaissement ou retrait de ce compte bancaire afin de détecter les erreurs qui
pourraient se produire en cours d’utilisation. Il est donc tres important de préciser
adéquatement quels immeubles sont reliés a chaque compte bancaire.

Quelques notions de comptabilité

La comptabilité s’effectuant par immeuble. Méme si plusieurs immeubles possédent le
méme compte bancaire, les états financiers pourront étre visualisés de maniere distincte
et ce, avec les montants propres a chaque immeuble, méme pour les comptes bancaires.
Par exemple, si vous faites une dépense de 100$ et que la moitié de cette dépense sert a
I’immeuble situé au 20 rue King Ouest et I’autre moitié sert a I’'immeuble au 30 rue King
Ouest et que les deux immeubles possédent le méme compte bancaire, les états financiers
du 20 King Ouest afficheront un retrait de 50% et les états financiers du 30 King Ouest
afficheront également un retrait de 50$. Dans la fenétre Conciliation bancaire, nous
verrons un retrait de 100$, ce qui représente la réalité.
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Conciliation bancaire

=y Conciliation bancaire

o Ajouter 2 Wodifier | ] 5 Enregistrer et fermer o 0 T @
Fin de I'état de compte
124 589 Caisec populairc | 2004 02 21 -]

Affichage des transactons Commentaire
Afficher jusqutau | 2004-08-31 = | Grouper par bordereau | |
Tranzactions
Mon complétée|z]

D ate | Description | D&bit | Crédit | Bordereau | Mo chégque |

2004-08-07  Paiement 103,52

2004-03-m Michel Hadeau 550,00

20040702 Stéphanie St-Cor 25,00
Compléizel) <3 ] [ 2 P

Date | Description | Dél:uit| Eréditl Bordereau | Ho chéque

2004-08-01 Larry Mewman 560,00 100002

2004-08-02  Mawmime Melzon 590,00 100002

2004-08-02  Gérald Mault B50.00 100002

2004-08-02  Couche-Tard 1320,30 100002

2004-08-02 M. Larochelle 1320,30 100002
Conciliation

Solde reporté  Taotal complété Solde de fin Mon résolu
rrarse «  asens0 - C_ DOOD-  zmgis  Comele S5 | @ Concler )

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a vérifier avec votre relevé bancaire si toutes les transactions
concordent. Cela vous permettra de déceler des erreurs, soit de la part de votre institution
financiere ou fournisseurs, soit lors de votre entrée de données dans Proprio Expert.

Comment fonctionne-t-elle?

Compte :

Pour ajouter une nouvelle conciliation bancaire, vous devez d’abord

sélectionner le compte approprié dans la liste deroulante. Le compte
bancaire auquel est relié le Compte du Grand Livre est inscrit a coté de
la liste déroulante. Appuyez ensuite sur le bouton Ajouter pour créer
une nouvelle conciliation.
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Ajouter :

Afficher
jusqu’au :

Grouper par
bordereau :

Commentaires :

Transactions
non complétees :

Annuler une
transaction
complétée :

Solde reporté :

Total compensé:

Solde de fin :

Non résolu :

Lorsque vous ajouter une conciliation, vous devez choisir la date de fin
de I’état de compte (habituellement, une conciliation est fait au dernier
jour de chague mois). Veuillez noter que vous ne pouvez pas ajouter
une conciliation si la conciliation précédente n’a pas été conciliée.

Vous pouvez restreindre I’affichage des transactions en choisissant la
date jusqu’a laquelle vous désirez voir les transactions.

Si vous désirez voir les montants groupés par Bordereau, il s’agit de
cocher la case Grouper par bordereau. Ainsi, le total des loyers
déposés dans un méme bordereau apparaitra. Par contre, si vous
désirez voir les loyers percus individuellement, il suffit de décocher la
case Grouper par bordereau.

Une remarque peut étre inscrite au besoin dans cette case.

Cette liste affiche toutes les transactions enregistrées jusqu’a la date
d’affichage précisée plus haut. Lorsqu’une transaction figure sur votre
relevé bancaire, il suffit de sélectionner la transaction dans cette liste et

de cliquer sur . Vous pouvez également double-cliquer sur la
transaction pour le méme résultat. Vous répétez I’opération jusqu’a ce
que la totalité des transactions du relevé bancaire que vous avez en
mains soit dans la liste des transactions complétées.

Pour remettre une transaction complétée dans la liste des transactions
non complétées, il suffit de sélectionner la transaction en question et

de cliquer . Vous pouvez également double-cliquer sur la
transaction pour le méme résultat.

Lors de votre premiere conciliation bancaire pour un compte donné,
vous devez inscrire le solde reporté, c’est-a-dire le solde de votre
compte bancaire avant la premiére transaction de votre état de compte.
Par la suite, le solde reporté sera automatiquement calculé.

Représente la somme des transactions complétées. Une transaction
figurant au Dépot agit a titre de montant positif et une transaction au
Retrait est un montant négatif.

Le Solde de fin correspond au solde qui apparait au dernier jour de
votre état de compte.

Représente le montant qui reste a résoudre en complétant une
transaction située dans la liste du haut. A la fin de la conciliation, le
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Compte :

Concilier :

Enregistrer sans
concilier :

Choix de la
conciliation :

Changer date :

montant non résolu devrait étre égal a 0. Si ce n’est pas le cas, c’est
qu’il y a une transaction que vous avez omis d’enregistrer, soit une
perception, soit un débours. 1l est important de chercher d’ou provient
I’erreur afin d’y remédier adéquatement.

Si vous ne pouvez identifier I’erreur en cause, vous devez alors
préciser un compte dans lequel une écriture sera effectuée pour palier a
cette erreur afin qu’elle ne nuise plus dans le futur. Vous pouvez

choisir un compte en cliquant sur .

Lorsque toutes les transactions concordent et que vous étes prét a
mettre fin a cet état de compte, cliquez sur le bouton Concilier.
Veuillez noter que vous ne pourrez plus modifier cette conciliation
apres avoir cliqué sur Concilier.

Il est possible d’effectuer une conciliation bancaire sans la concilier en
cliquant sur le bouton Enregistrer. Ainsi, vous pourrez prendre le
temps de résoudre le montant non résolu s’il y a lieu et de concilier
plus tard les transactions.

Vous pouvez visionner les détails d’une conciliation antérieure en
choisissant une Date de fin de I’état de compte dans le coin supérieur
droit de la fenétre.

Si vous n’avez pas concilié votre état de compte, il est possible de

modifier la Date de fin de I’état de compte en cliquant sur “asMadfier
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Bordereau de déepot

=t Bordereau de dépét E”E|E|
o Ajouter _-E Supprimer H L‘EA Enregistrer et fermer z = = E:@')

Dépit Identification du bordereau

|1DBD Compte courant ﬂ Mo du bordereau: 100002 -

Banque: 124-589 Caizse populaire Nb de chéques: 3

Ferception l Espéces ]

Perception entre |2EID4-08-02 ﬂ et | ﬂ
= Immeubles Irnrmeuble Signataire Date Chégque | Argent
= Duplex Ciuplex Maxime Melzon 2004-08-02 530,00
= Perceptions Duplex Gérald Maulk 2004-08-02 650,00
18, 2004-08-02, Maxime Melzom, 590,00 % Les Résidence...  Couche-Tard 2004-08-02 138030
20, 2004-08-02, Gérald Mault, 650,00 4 Les Résidence... M. Larochelle 2004-08-02 138030
- + Fésidences Magex

Le
= Perceptions
[ 301, 2004-09-01, Lary Mewman, 560,00 §
Dépannewr, 2004-08-02, Couche-Tard | 7 380,30
Cépanneur, 2004-08-02, M. Larochelle, 1 380,30

D ate mirimur du dépdt. 2004-08-02 262030 1380.30
4000,60

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a créer des bordereaux de dépdts et ainsi, vous permettre de présenter le
bordereau a votre institution financiére plutét que d’avoir a remplir les bordereaux
habituels a la main.

Comment fonctionne-t-elle?

Dépot : Avant d’ajouter un nouveau bordereau, vous devez choisir dans quel
compte vous effectuerez le dépdt. Le Compte bancaire relié au
Compte du Grand livre est inscrit sous la liste déroulante.

No du

bordereau : Vous pouvez visionner les détails d’un bordereau antérieur en
choisissant le Numéro du bordereau dans le coin supérieur droit de la
fenétre. Un bordereau ayant été concilié ne peut étre modifié ou
supprimé.
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Perceptions

Perception ] Espéces ]

Perception entre|2ElEl4-DB-E|2 j et | j

= Immeubles

Druplcs

= Perceptions
18, 2004-08-02, Maxime Melzon, 53000 §
20, 2004-08-02, Gérald Mault, 650,00 %

- Les Résidences Magex

- Perceptions
[J 301. 2004-03-01, Lary Mewman, 560,00 4
Dépanneur, 2004-08-02, Couche-Tard |1 330,30
Dépanneur, 2004-05-02. M. Larochele, 1 380,30

Imreuble Signataire
Duplex M azine Melson
Duples Gérald Mault

Lez Résidence...  Couche-Tard
Lez Résidence... M. Larochelle

Date

2004-05-02
2004-03-02
2004-08-02
2004-02-02

Chégque | Argent
530,00
E50.00
138030
1330,30

[Date minimum du dépat:  2004-08-02

262030 1380.30
4000,60

Toutes les perceptions ayant été effectuées jusqu’a maintenant sont affichées dans la liste

de gauche.

Perception

entre : Il est possible de restreindre I’affichage des perceptions en spécifiant
les dates entre lesquelles vous désirez faire afficher les perceptions.

Sélection des

perceptions : Cochez les perceptions de la liste de gauche que vous désirez inclurent
dans le bordereau en cours. Les informations de chaque perception
apparaitront dans la liste de droite.

Date minimum : Date a partir de laquelle vous pouvez déposer les paiements
sélectionnés dans ce bordereau. Par exemple, si vous avez choisi un
chéque daté du 1% juillet ainsi qu’un chéque daté du 3 juillet, vous ne
pouvez déposer ce bordereau avant le 3 juillet.
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Espeéces

Perception Espéces

[P Jus
[ Js1o
E_Jxa0
Espéces pergues w Bl Espéces i découpe
1380,30 24 *
P e |
Monnaie |0.30
Especes : Si vous avez percu de I’argent comptant, vous devez détailler les montants

recus sous I’onglet Especes. Vous devez donc détailler le nombre de billets de chaque
coupure que vous déposerez ainsi que la monnaie.
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Transaction repétitive

i Transaction répétitive

(] Affecté & une compagrie

bouz les |1 |M|:uis
| 2004-07-01 = | au

2004-12-31 =

5 Ajouter _-E Supprimer 2. Renommer L'i" ,ﬁ Erregiztrer et fermer z = E e
Identification de I'immeuble Identification de la transaction
| Cuples ﬂ | Electricité ﬂ

Lien avec fournissewr

[w] Azzigné au fournizzeur

<Foumisseur | Hydro-Québec

I

Compte D ezcription D1 ébit Crédit
[5120 | &) [Electicité - Duplex || 7500 000 |
Compte Description D ébits Créditz
2120 Electricite - Duplex 75,00 #’3"?
1080 Electicité - Duplex 78,00
._:_"r
[Aucune] Tota FR.00 % FR.00 %

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a définir des transactions ayant lieu a une fréquence réguliere, vous
évitant ainsi de devoir inscrire la méme transaction chaque mois.

Comment fonctionne-t-elle?

Ajouter :

Pour insérer une nouvelle écriture pour la transaction répétitive, vous
devez d’abord choisir I’immeuble auquel sera affecté cette écriture ou
cochez la case Affecter a la compagnie si c’est le cas. Il est important
de faire le bon choix car vous ne pourrez plus le modifier par la
suite. Ensuite, cliquez sur le bouton Ajouter. A ce moment, il est
important d’identifier significativement I’écriture a inscrire afin de
pouvoir la retracer par la suite si vous devez y apporter des
corrections.
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Identification de
la transaction :

Distribution des
transactions :

Associer au
fournisseur :

Compte :

Description :

Débit-Credit :

Enregistrer une
écriture :

Dans cette liste, vous retrouverez toutes les transactions ayant eté
enregistrées dans les Transactions répétitives pour I’immeuble choisi
(ou la compagnie, si la case Affecter a la compagnie est cochee).

Vous devez spécifier la fréquence a laquelle la transaction doit étre
exécutée en inscrivant un nombre suivi d’un choix entre jour, semaine
et mois. VVous devez également préciser les dates entre lesquelles vous
désirez faire exécuter les transactions.

Puisqu’une transaction répétitive sera habituellement une dépense, il
est pratique d’associer la transaction répétitive a un fournisseur. Il
s’agit de cocher la case Associer au fournisseur et de sélectionner le
fournisseur en question dans la liste déroulante. Veuillez noter que la
présence du fournisseur est a titre informatif seulement et la
transaction ne fera pas partie de I’état de compte du fournisseur ni du
rapport des dépenses.

Précisez le numéro de Compte de I’écriture. Vous pouvez également le
choisir a partir de la liste de compte en cliquant sur *.

Vous avez la possibilité d’inscrire une description de I’écriture si vous
le désirez.

Selon le cas, inscrivez le montant dans la case appropriée.

Cliquez sur k=l pour enregistrer I’écriture.

C’est le méme procédé pour chaque écriture. Vous devez avoir au moins deux écritures
enregistrées pour que les debits égalent aux crédits. Le montant de la Différence doit étre

égal a 0.

Modifier une
écriture :

Supprimer une
écriture :

Pour corriger une écriture, sélectionnez I’écriture en question dans la
liste Identification de la transaction située dans le coin supérieur droit
et cliquez sur le bouton Modifier.

Pour supprimer une écriture, sélectionnez I’écriture en question dans la
liste Identification de la transaction située dans le coin supérieur droit
et cliquez sur le bouton Supprimer.
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Traiter les transactions répétitives par la suite...

Pour traiter éventuellement les transactions repétitives, vous devez le faire a partir de la
fenétre Agenda. VVoir Agenda — Transactions répétitives pour plus de détails.

Cheque retourné (NSF)

=t Chéque retourné {NSF)

@ Femer | g | @

&8 F 8 g

Détal
mDEI_:lpIT;?s Percu le 2004-08-01
- Appartements Martant 530.00
-4 18 Date de retowr | 2004-06.01 +
- Baux actifs
- 1000, du 2004-07-01 au 2005-08-30 Fraiz hancaire
= Cheques Maortant 5.00

530,00 %, 2004-06-01, Maxime Melzan
[] 25.00 %, 2004-07-02, Stéphanie St-Cyr e .
+-[] Chéques NSF i1 Comptabilizer & la dépense

+-[] 20 Campte |:| &,

+-[] Les Residences Magex Intéréts et fraiz bancaires

i®) Facturer au locataire

Fraiz d adm. [Facturé aulocat )

b antant

Butres revenus

Total facturé aulocataze 605,00

Traiter

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a identifier les cheques retournés et a enregistrer les frais qui y sont
relies.

Comment fonctionne-t-elle?
Sélection du

cheque: Dans la liste située a gauche s’affiche tous les chéques encaissés pour
chaque bail. Cochez alors le cheque retourne.
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Percgu le:
Montant :
Date de retour :

Frais bancaire :

Frais
d’administration:

Total facturé

au locataire :

Traiter :

Modifier et
supprimer un
cheque retourné:

Indique quelle date le cheque a été percu.
Indique le montant du chéque percu.
Spécifiez la date de retour du chéque en question.

Si vous avez eu des frais bancaires en raison du cheque sans provision,
veuillez inscrire le montant des frais bancaires dans la case Montant.
Si vous n’avez pas eu de frais bancaires, inscrire le chiffre 0 dans la
case Montant.

Si des frais bancaires plus grands que O sont mentionnés, vous avez
alors deux choix : facturer les frais bancaires au(x) locataire(s) ou ne
pas les facturer et les comptabiliser a la dépense. Dans le cas du 2°
choix, vous devez spécifier dans quel compte vous désirez enregistrer

la dépense dans la case Compte ou en cliquant sur .

Il n’est pas obligatoire d’inscrire des frais d’administration. Si vous ne
désirez pas enregistrer de frais d’administration, veuillez écrire 0 dans
la case Montant. Par contre, lorsque vous spécifiez des frais
d’administration, ils sont obligatoirement facturés au(x) locataire(s). Il
s’agit d’inscrire le numéro du compte ou de le sélectionner en cliquant

sur .

Veuillez vérifier si le montant facturé au locataire correspond au bon
montant. Si ce n’est pas le cas, porter une attention particuliére aux
sélections faites pour les frais.

Lorsque toutes les informations ont été correctement entrées, cliquez
sur le bouton Traiter pour enregistrer le cheque sans provision. La liste
de gauche sera alors rafraichit et vous verrez le chéque en question
dans la catégorie des Cheques NSF.

Il est impossible de modifier un Cheque NSF. Vous devez d’abord le
supprimer puis ensuite choisir le chéque dans la liste des chéques et le
traiter a nouveau comme cheque retourné avec les bonnes données.

Pour supprimer un chéque NSF, il suffit de le sélectionner dans la
liste et de cliquer sur le bouton Supprimer.
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Visualiser les frais reliés a un cheque retourné :

En tout temps, il est possible de visualiser les données enregistrées concernant un cheque
NSF en le sélectionnant dans la liste de gauche. Bien qu’il soit impossible de modifier les
informations, elles apparaitront dans les cases appropriées.

Quelques notions de comptabilité

Voici un exemple des écritures générées lors de I’enregistrement d’un cheque retourné de
500% auquel des frais d’administration de 10$ ont été facturés ainsi que des frais
bancaires de 5$:

Débit Crédit
1060 Compte courant 500$% > Cheque retourné
1060 Compte courant 5% > Frais bancaire
4220 Autres revenus 10$ > Frais d’administration
1200 Loyer a recevoir 515 $ » Cheque retourné + frais

Voici un exemple des éecritures genérées lors de I’enregistrement d’un chéque retourné de
500% auquel aucun frais n’a été facturé mais des frais bancaires de 5% ont été encourus:

Débit Credit
1060 Compte courant 500$%  » Cheque retourné
1060 Compte courant 5% > Frais bancaire
1200 Loyer a recevoir 500 $ » Cheque retourné
5030 Intéréts et frais bancaires 5 $ » Frais bancaire
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Dépot remboursable

.. Dépdt remboursable {clef, loyer, autres)

o | & @ @ Femer

D &padit l Hembnursement]

.=

=-[] Immeubles F acturabon

+-[] Duplex Date |2DEI4-EIE-'I3 ¥

+-[] Les Résidence: Magex

Drezcription |
Compte 2115 |&) Dépdt pergu

tdontant 0.00 )

Percepbon

Dépat |1EIEEI Compte colrant ﬂ
Bangue 124-589 Caizze populaire

Cheégue

Comptant

L] Afficher les dépdts déja factué

[ Akficher baue inactifs

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a enregistrer les dép6ts remboursables, c’est-a-dire les montants
d’argent qui seront, un jour ou I’autre, remis aux locataires (dépdt de clefs, de loyers,
etc.). Il est important de ne pas confondre les dépdts remboursables avec les loyers
percus d’avance. Si le dép6t sert a payer une partie du premier mois de loyer, cela
constitue un loyer percu d’avance et non un dép6t remboursable.

Comment fonctionne-t-elle?
Cette fenétre est séparée en deux parties, soit I’enregistrement des dép6ts, qui facture et

percoit les dépbts, et le remboursement qui effectue la remise des dépOts au(x)
locataire(s).
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Dépdt
D épdit l Remboursement

388 8|2

- Immeubles L aktrabion
+-[] Duplex Date 2004-03-13 =
- Lez Résidences Magex
- Appartements

- o Compte # Dépét pergu
= 401
15,00
= Baux actifs ontant

- 1003, du 2004-07-01 au 200
- Locataires

Michel Madeau Dépat |'IEIEEI Compte courant j
+-[] Dépanneur

Ciescription |Min:he| MHadeau

Percephon

Banque 124-589 Caizze populaire
Chéque
Comptant  |15.00

Facturer | | Facturer et percewvoir

CL_] Afficher les dépdite déja factuns

4 3 [ Afficher bauy inactifs

Pour enregistrer un dép6t remboursable, cocher le locataire en question dans la liste de
gauche. Si vous désirez facturer plusieurs locataires différents d’un méme montant de
dépbt a la méme date, il est possible de cocher plusieurs locataires a la fois.

Facturation

Date : Spécifiez la date de facturation du dépot.
Description : Inscrivez une courte description de la transaction.
Compte : Spécifiez le compte dans lequel sera comptabilisé le dépdt. Vous

pouvez utiliser *& pour choisir le compte.

Montant : Spécifiez le montant du dép6t. Si vous avez sélectionné plusieurs
locataires, veuillez vous assurer que le méme montant sera facturé a
chaque locataire.

Perception

Si vous avez coché un seul locataire, il est possible d’effectuer a la fois la Facturation et
la Perception du dépot, dans le cas ou le montant a déja été recu.

108



Dépbt dans : Choisissez le compte dans lequel vous déposerez le dépbt. Pour
vérifier a quel compte bancaire est relié le compte sélectionné, il suffit
de regarder I’identification a c6té du mot Banque. Si aucun compte
n’est precise, nous vous conseillons tres fortement de spécifier les
comptes bancaires par le biais de la fenétre Compte bancaire. Voir
Compte bancaire pour plus de détails. Si vous omettez de faire cette
opération, un message apparaitra avant d’effectuer la perception afin
de vous inciter a le faire.

Cheque : Indiquez le montant recu en chéque.
Comptant: Indiquez le montant recu en argent comptant.
Facturer : Lorsque les informations sont entrées correctement, vous pouvez

facturer les locataires en cliquant sur le bouton Facturer.

Facturer et

percevoir : Cette fonction est disponible seulement lorsque vous avez sélectionné
un seul locataire et que vous avez entré un montant soit dans la case
Cheque ou dans la case Comptant de la zone de perception. VVous
pouvez alors cliquer sur Facturer et percevoir si vous avez déja recu le
montant du dép6t.

Afficher les

dépbts déja

facturés : Cochez cette case si vous désirez retrouver dans la liste de gauche les
dépdts ayant été facturés.

Afficher baux
inactifs : Cochez cette case si vous désirez retrouver dans la liste de gauche les
baux inactifs.

Modifier ou Supprimer un dépot :

Il est impossible de modifier un dép6t. Vous devez d’abord le supprimer puis ensuite
choisir le locataire dans la liste et refaire a nouveau le dépét avec les bonnes données.
Pour supprimer un dépét, vous devez d’abord cocher la case Afficher les dépbts déja
facturés. Ensuite, cochez le dép6t en question que vous désirez supprimer. Veuillez noter
que si le dép6t a été percu et remboursé, toutes les transactions de perception ou de
remboursement seront effacées, en plus de celle de la facturation.

Visualisation des renseignements d’un dépét :
En tout temps, il est possible de visualiser les données enregistrées concernant un déepot
en cochant la case Afficher les dép6ts déja facturés et en sélectionnant le dépdt dans la

liste de gauche. Bien qu’il soit impossible de modifier les informations, elles
apparaitront dans les cases appropriées.
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Remboursement :

Dépdt  Remboursement

B 25 al2

ol b Initial
=] W
! Dmm[:i:‘mejs Lrate du depdt 2004-07-0
= Les Résidences Magex aontant initial 30,00
—I-[+] A L k
d]p;]l-l TR Remboursement
= a0 Date du remboursement 20041118

) lflxﬂlla;t::EDI]#-D?-m au 200 @ED el —'_'_E)

= Dépots non rembour: EEGEE S IRl e
2004070 Depdt | 1oy 3995
+-[] Dépanneur

Intéréts

e % |10.00 % par année
Mt |—|$ Caleuler

{ Rembourzer ﬁ
CL | Afficher dépdts rembourzé

£ 5 | [ Afficher baus inactifs

Pour effectuer le remboursement d’un dépdt, vous devez choisir le dép6t a rembourser
dans la liste de gauche sous la catégorie Dépdts non remboursés. Veuillez noter que le
dépbt doit étre completement percu pour qu’il soit possible d’effectuer le
remboursement.

A la sélection du dép6t, la Date du dépét ainsi que le Montant du dépét s’affiche dans la
partie Initial.

Remboursement :

Date du
remboursement : Spécifiez la date du remboursement.

Compte : Choisissez le compte dans lequel vous avez retiré I’argent pour
remettre le dépbt du locataire. Pour vérifier a quel compte bancaire est
relié le compte sélectionng, il suffit de regarder I’identification a c6té
du mot Banque. Si aucun compte n’est précisé, nous vous conseillons
tres fortement de spécifier les comptes bancaires par le biais de la
fenétre Compte bancaire. Voir Compte bancaire pour plus de détails.
Si vous omettez de faire cette opération, un message apparaitra avant
d’effectuer la perception afin de vous inciter a le faire.
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Intéréts : Si vous deésirez remettre au locataire un montant d’intérét, il est
possible de spécifier ce montant soit en nombre ou en pourcentage. Le
pourcentage représente un taux d’intérét par année composé
annuellement. Cliquez sur le bouton Calculer pour identifier le
montant total du remboursement. Le calcul des intéréts s’effectue
selon la date de remboursement specifiée.

Rembourser :  Cliquez sur Rembourser pour enregistrer le remboursement.

Annuler

remb.: Si vous désirez annuler le remboursement d’un dépét, vous devez
d’abord cliquer sur la case Afficher dép6ts remboursés et sélectionnez
ensuite le dépdt remboursé puis cliquez sur le bouton Annuler Remb.

Modifier ou Supprimer un dépét remboursé:

Il est impossible de modifier un dép6t. Vous devez d’abord le supprimer puis ensuite
choisir le locataire dans la liste et refaire a nouveau le dépét avec les bonnes données.
Pour supprimer un dép6t, vous devez d’abord cocher la case Afficher les dépdts
remboursés. Ensuite, cochez le dépdt que vous désirez supprimer. Veuillez noter que si le
dép6t a été percu et remboursé, toutes les transactions de perception ou de
remboursement seront effacees, en plus de celles de la facturation.

Visualisation des renseignements d’un remboursement de dépot :

En tout temps, il est possible de visualiser les données enregistrées concernant un dépot
en cochant la case Afficher les dép6ts rembourseés et en sélectionnant le dépdt dans la liste
de gauche sous la catégorie Dépdts remboursés. Bien qu’il soit impossible de modifier
les informations, elles apparaitront dans les cases appropriées.

Afficher les

dépdts

remboursés: Cochez cette case si vous désirez retrouver dans la liste de gauche les
dépOts ayant été remboursés.

Afficher baux

inactifs : Cochez cette case si vous désirez retrouver dans la liste de gauche les

baux inactifs.

Quelques notions de comptabilité

Supposons qu’un dépdt de 25$ est facturé a un locataire. Voici un exemple des écritures
générées:
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Débit Credit
2115 Dép6bt pergu 25% > Journal des facturations
1200 Loyer a recevoir 25$ » Journal des facturations

Supposons qu’un dép6t de 25% est facturé a un locataire et que celui-ci a deja été pergu.
Voici un exemple des écritures générées:

Débit Crédit
2115 Dépdt percu 25$% > Journal des facturations
1200 Loyer a recevoir 25 % » Journal des facturations
1060 Compte courant 25% » Journal des perceptions
1200 Loyer a recevoir 25% > Journal des perceptions

Supposons maintenant que le dépdt est remboursé avec un montant de 2$ d’intéréts.
Voici un exemple des écritures générées:

Débit Crédit
2115 Dépbt percu 25%
4410 Revenus d’intéréts 2%
1060 Compte courant 27$
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Mauvaises créances

* Mauvaise créance |Z||Elfg|

o @ @ Femer

Traiter l Ariruler ]

F actures en souffrance

" E‘ ;' E‘. = Solde dit rninirmur $

W Traitement de la mauvaise créance
+-[] Duplex Diate
+-[] Les Résidences Mages

Locataires impliqués

| Locataire

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a indiquer qu’une facture est considérée comme étant une mauvaise
créance et a comptabiliser le tout automatiqguement en générant les écritures de journaux
adéquates.

Comment fonctionne-t-elle?

La liste des factures ayant un solde d pour chaque bail s’affiche a gauche de I’écran. Il

s’agit de choisir dans cette liste la facture que vous désirez considérée comme étant une
mauvaise créance.

113



Traiter

Traiter l Aniruler ]
Factures en souffrance

T elg ez

Salde dil minimunm 3

= Immeubles
- Duplex

- Appartements

+-[] 18 Locataires impligués
- 20 | Lacataire
-1-[/] Baux actifs Giérald Mault

- 1007, du 2004-07-01 2w 2005-06-30
- Factures

+-[] Les Résidences Magex

Traitement de la mauvaise créance

Date |2004-0313 =

Dépdt: Gérald Hault, 1 juillet 2004, =
[] Gérald Mault, 1 septembre 2004, =ah

Me plus facturer & l'avenir et considérer la
[#] facture sélectionnée comme &tant une
Mmauvaise créance

" Conmdérer lefz] locataire(z] sélectionnegz)
comme retardataire(z] & partr de maintenant

£ * Traiter |
Solde d
minimum : Vous pouvez restreindre le nombre de factures affichées en précisant
un solde dd minimum supérieur a celui mentionné.
Date de
transaction : Date a laquelle vous désirez traiter cette mauvais créance.
Liste de
locataires
impliqués : La liste de tous les locataires associés au bail s’affiche et tous les

Ne plus facturer:

locataires sont sélectionnés automatiquement. Par contre, vous avez la
possibilité de décocher les locataires que vous ne voulez pas impliqués
dans le traitement de cette mauvaise créance.

Cochez cette case si vous désirez ne plus facturer a I’avenir le bail
sélectionné et que vous désirez considerer la facture a payer comme
étant une mauvaise créance. Cela aura pour effet de cocher la case Ne
plus facturer sous I’onglet Prix de la fenétre Bail pour le bail
sélectionné. Ainsi, la facture a payer sélectionnée n’apparaitra plus
dans la fenétre des Perceptions.

Veuillez noter que le traitement de cette facture comme étant une
mauvaise créance n’implique pas que les autres factures ayant un
solde d( pour ce bail seront considérées comme une mauvaise créance.
Il faut refaire le processus pour chaque facture.
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Considérer [...]
comme
retardataire:

Traiter :
Annuler

Traiter  Annuler l

Factures clazsées mauvaises créances

3888 2

Cochez cette case si vous désirez que tous les locataires sélectionnés
soient considérés comme étant des retardataires. Cela aura pour effet
de cocher la case Retardataire sous I’onglet Renseignement — 2 de la
fenétre Locataire pour chaque locataire.

Cliquez sur le bouton Traiter pour enregistrer la mauvaise créance.

= Immeubles
- Duples

= Appartements

= 20 Locataires retardataires
- Baux actifs | Locataire
- 1001, du 2004-07-071 au 2005-06-30 Gerald Mault

- Factures

+-[] Les Résidences Magesx

Annulation de la mauvaise créance

Date |2004-0813 =

Dépdt: Gérald Mault, 1 juillet 2004, =

Facturer lors de la prochaine facturation et
[] remettre la facture sélectionnée comme une
facture & payer

Me pluz conzidérer le(s) locataire(z)
[l sélectionng(z] comme retardatairefs] & parti
de maintenant

> Annuler la mauvaize créance |

Si vous avez fait une erreur et que vous desirez annuler une mauvaise créance,
sélectionnez la facture que vous désirez remettre comme étant une facture a percevoir
dans I’onglet Annuler.

Date de
transaction :

Date a laquelle vous désirez annuler cette mauvaise créance.
Logiquement, la date devrait étre la méme date que lors du traitement
de la mauvaise créance.

Liste des locataires

retardataires :

La liste de tous les locataires associés a la facture et ayant éte
considéré comme étant des retardataires lors du traitement de la
mauvaise créance s’affichent et tous les locataires retardataires sont
sélectionnés automatiquement. Par contre, vous avez la possibilité de
décocher les locataires que vous voulez si vous désirez qu’un locataire
conserve le statut de retardataire.
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Facturer [...]: Cochez cette case si vous desirez continuer a facturer

le bail

sélectionné lors des prochaines factures et considérer la facture
sélectionnée comme étant une facture a payer. Ainsi, la facture
apparaitra a nouveau dans la fenétre Perception. De plus, cela aura
pour effet de décocher la case Ne plus facturer de I’onglet Prix dans la

fenétre Bail du bail sélectionné.

Ne plus considérer
[...] comme

retardataires: Cochez cette case si vous désirez ne plus considérer les locataires
retardataires sélectionnés comme étant des retardataires. Cela aura
pour effet de décocher la case Retardataire dans la fenétre Locataire.

Quelques notions de comptabilité

Supposons qu’un locataire doive 500 $ au propriétaire de I’immeuble et que ce locataire
ait quitté son logement sans avertir, le loyer sera traité comme étant une mauvaise

créance. Voici un exemple des écritures générées:

Débit Crédit
4200 Mauvaises Créances 500 $
1200 Loyer a recevoir 500 $

Carte de crédit

= Carte de credit
o Ajouter =:E5upprimer

Identification de la cate
|‘»-’isa

' L‘ﬁ Enreqizstrer et fermer

|dentification de la carte Compte sommes & payer |

Viza 2140 Carte de crédit & paver

tdazter Card 2140 Carte de crédit & paver

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a définir les cartes de crédit utilisées pour payer les dépenses de la

compagnie en cours.
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Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est une fenétre courante. Référez-vous a la partie Proprio Expert en bref au
début de ce manuel.

Quelques particularités...

Compte sommes
a payer : Il est obligatoire de spécifier un compte de Sommes a payer afin de
pouvoir faire un suivi adéquat des dépenses payées par carte de crédit.

1 suffit de cliquer sur “* afin de choisir un compte de passif. Cliquez
sur il pour enregistrer les modifications. 11 est possible d’inscrire le
méme compte de sommes a payer pour différentes cartes de crédit.

Le paiement des cartes de crédit s’effectue par le biais de la fenétre Débours.

Quelques notions de comptabilité

Chaque fois qu’une dépense est payee par carte de crédit, le montant de la dépense sera

comptabilisé au crédit dans le compte de Sommes a payer. Lorsque le compte de carte de
crédit est payé, le montant payé est débité du compte Sommes a payer.

Exemple : Dépense de 50$ en publicité payée par Visa

Ecriture générée automatiguement :

Débit Crédit
2140 Carte de crédit a payer 50 %
5010 Publicité 50 %
Exemple : Paiement de la carte de crédit Visa a partir du compte

Ecriture générée automatiguement :

Débit Crédit
2140 Carte de crédit a payer 50 %
1060 Compte courant 50%
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Taxe

& Ajouter _-.SaﬁSupprimer ,_'ﬂ &Enregistrer et fermer e It_)}

Descrnption de la taxe Exemple

Identificabon_ T aux

kontant: 100,00 %
F5 7.00 Z [w] Taxable

Comptes ™G a03%
Taxe Percl_le Total 11503 §
2310 | @)

TPS pergue zur les revenus TFS payée zur les achats

Ordre danz le calcu
|dentification | Tauw | Compte base percue Comphe taxe payée T axable
TPS 7% 230 TPS pergue sur les revenus 2316 TPS papée surles achats

T T.hRE 2340 TV pergue zur les revenus 2345 TWO pavée zur les achats

A quoi sert cette fenétre?

La fenétre Taxe sert a définir les taxes percues et payées par la compagnie en cours.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre devrait étre complete des la creation d’une compagnie. Proprio Expert
génere les taxes adéquates selon la province ou se situe la compagnie donc aucun
changement majeur ne devrait étre effectue de votre part dans cette fenétre.

Quelques particularités...
Le nombre de taxes gérées est limité a deux.

Taux : Il est possible de modifier le taux d’une taxe en sélectionnant la taxe
en question dans la liste du bas puis en inscrivant le pourcentage
adéquat dans la case Taux.

Taxable : La case Taxable indique, dans le cas ou deux taxes de vente sont
appliquées sur les achats, que la taxe est ajoutée au prix d’achat avant
d’appliquer la deuxiéme taxe. Par exemple, la TPS est une taxe
taxable.
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Comptes de taxe percue et payée :

Inscrit aux taxes (Compagnie, particulier en affaires, etc.)

Afin d’effectuer un suivi adéquat des taxes percues et payées et ainsi pouvoir produire un
rapport de taxes permettant de faire votre declaration aupres du gouvernement, il est
essentiel de spécifier un compte de taxes percues et payées.

Non inscrit aux taxes

Immeuble entierement résidentiel:

Si vous n’étes pas inscrit aux taxes, vous pouvez supprimer les comptes de taxes pergues
et payées puisqu’ils seront inutiles. Lors de I’inscription de la compagnie au tout début, si
vous avez répondu ne pas étre inscrit aux taxes, les comptes de taxes percues et payées
seront déja supprimés.

Immeuble en partie (ou en tout) commercial:

Si vous n’étes pas inscrit aux taxes et que vous avez au moins un de vos immeubles qui
posseéde une partie commerciale, vous devez obligatoirement supprimer les comptes de
taxes percgues et payées puisqu’ils fausseront la répartition des taxes, compte tenu du fait
que vous n’avez pas le droit au remboursement de taxes.

Modification des comptes de taxes pergues et payees

I suffit de cliquer sur % afin de choisir le compte désiré.
Ordre de calcul
Les taxes dans la liste du bas sont placées dans I’ordre dans lequel elles sont calculées.

Pour modifier cet ordre, il suffit de sélectionner la taxe en question, de cliquer sur “* ou
*

Supprimer

Il est impossible de supprimer une taxe qui a déja contenu des montants, que ce soit lors
de I’enregistrement d’une dépense ou lors de la facturation. Ceci s’explique par le fait
que le rapport de taxes ne sera plus représentatif si une suppression est effectuée.

Exemple de calcul

Afin de vérifier si le calcul des taxes s’effectue adéquatement, vous pouvez visualiser
I’exemple situé dans le coin supérieur droit.
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Quelques notions de comptabilité

Au Québec, lorsque I’entité juridique qui possede des immeubles est inscrite aux taxes et
gu’un immeuble posseéde une partie commerciale, les taxes des dépenses engagées pour
cet immeuble peuvent étre remboursées dans la méme proportion que la part commerciale
de I'immeuble. Par exemple, un immeuble ayant 50% de la superficie totale de
I’immeuble occupée par des locaux commerciaux a droit & un remboursement de 50% de
la taxe payée sur les dépenses engagées par I’immeuble. Ainsi, lors de I’entrée de
dépenses, 50% de la taxe est comptabilisée dans un compte de passif et 50% est
comptabilisée dans un compte de dépense. De plus, le propriétaire doit remettre au
gouvernement les taxes qu’il percoit sur les loyers des locaux commerciaux. Ceci
explique I’importance de préciser un compte de passif pour les taxes payées et pergues
afin de faire un suivi adéquat des taxes. Dans le cas ou un propriétaire (I’entité juridique)
n’est pas inscrit aux taxes, la totalité des taxes est comptabilisée a la dépense.

Sommaire des relevés 4

=t Sommaire 4 (pour Relevé 4) [;“E|E|
I Bjouter _-E Supprimer L'E‘ L'i‘;!. Enreqiztrer et fermer : T 'tf,.' =5 Generer

- Immeubles
Les Résidences Magex
Duplex
L p——
Année [2004 |
Mb de baux ayant un releve 4 4

Paramétres de création des relevés

ez Impots fonciers
ez zoolaires + Tawes municipales) 4000.00 1
Superficie occupée par le logement du
proprétaire dang mmeuble au 31 décembre
Total dez lovers de l'mmeuble |21 05 0
poLr e mois de décembre &

i

|5

Total des loyers et valeurs locatives de |3485,3EI

[immeuble pour le moiz de décembre |?

Commander Felevé 4
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A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a vous permettre de générer automatiquement les Relevés 4 pour les
locataires ainsi que le Sommaire 4 pour le gouvernement.

Comment fonctionne-t-elle?

Pour creer une nouvelle année de Relevés 4, cliquez sur le bouton Ajouter et inscrivez les
4 chiffres de I’année désirée. Par exemple, si vous étes en janvier 2005 et que vous
désirez faire les Releves 4, vous devez spécifier 2004 dans I’année lors de I’ajout.

Liste des immeubles :

Cochez les immeubles pour lesquels vous désirez créer les Relevés 4. A chaque fois que
vous cochez ou décochez un immeuble dans la liste, le nombre de baux ayant un Relevé
4 s’ajustera. 1l vous est possible de visualiser le détail des baux en question en cliquant

sur .

Veuillez noter que seuls les immeubles appartenant a un regroupement d’immeubles (ex.
un complexe) devraient se retrouver dans le méme sommaire. Dans les autres cas, un
sommaire des Relevés 4 par immeuble devrait étre généré.

Si vous enregistrez votre Sommaire 4 pour y revenir par la suite, il est possible que les
immeubles cochés ne soient pas les mémes que ceux que vous avez sélectionnés
initialement. Les immeubles cochés sont seulement ceux ayant au moins un relevé 4
d’actif.

121



Détail du prix des loyers contenus dans les relevés 4 :

== Releve 4 - Detail des loyers

Identification du relevd
Année | 2004 *| Immeuble |Les Résidences Mages j

ATTEMTIOM! Larzque le codt du lover comprend la nouriture, le lover considéré est égal & la moitie du montant payé.
D étail

1003 2004-07-01 2005-06-30 401 550,00 kichel M adeau |

B ail | D ébut | Fin | App. | Loyper décemhre| Locataire | T:-:|

1002 2004-07-01 2005-06-30 Dépanneur 1380.30 Couche-Tard ¥

2004-07-01 2005-08-30 Michel Madeau
1004 2004-07-01 2005-08-30 301 545,00  Larry Mewman
1006 2004-09-01 20050830 201 400,00  Emilie Larivigre
Tatal 287530 %

En cliquant sur la loupe, vous pourrez visualiser tous les loyers facturés en décembre de
I’année spécifiée dans votre Sommaire 4. Pour corriger un montant, sélectionnez le bail
en question et corrigez le montant dans la case située au-dessus de la liste puis cliquez sur

Veuillez noter que le prix des loyers dont le bail indique que la nourriture est incluse
dans le prix du loyer a été réduit de moitié puisque c’est une regle du gouvernement.

Parametres de création des Relevés

Total des impots
fonciers : Le montant figurant actuellement dans le compte Taxes municipales et

Taxes scolaires des immeubles sélectionnés. Pour comptabiliser ces
taxes, vous pouvez le faire par le biais de la fenétre Dépenses. Vous
pouvez aussi modifier ce montant en vous positionnant directement
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Superficie
occupée par le
logement du
propriétaire :

Total des loyers
de I’'immeuble
pour le mois

de décembre :

Total des loyers
et valeurs
locatives [...]:

Générer :

Commandez
Relevés 4 :

dans la case 1 sans que cela ait de I’influence dans le module de la
Comptabilité.

La part occupeée par le propriétaire de I'immeuble est automatiquement
inscrite selon les données figurant dans la fenétre Immeuble. 1l est
possible de modifier cette valeur.

Le calcul s’effectue automatiquement. Ce montant représente le total
des loyers de I’immeuble pour le mois de décembre, excluant les
appartements vacants et les locaux commerciaux.

Total des loyers de décembre, incluant les locaux commerciaux et les
appartements vacants.

Lorsque tous les montants sont adéquatement inscrits, cliquez sur le
bouton Générer. Deux fenétres de rapports s’ouvriront alors; une
contenant le Sommaire 4 et une autre contenant tous les Relevés 4.

Si vous désirez imprimer des Relevés 4, nous vous suggérons d’utiliser
les formulaires laser (ou jet d’encre). Vous pouvez commander les
formulaires par Internet en cliquant sur le lien situé au bas de la fenétre
Sommaire Releve 4 (http://www.revenu.gouv.qc.ca)

Une fois sur le site web mentionné :
e Cliquez sur Acces au service.
Cliquez sur Commencer
Inscrivez vos coordonnées
Le document a commander est : RL-4.L
Inscrivez I’année demandée ainsi que la quantité pour chaque
langue
Cliquer sur Continuer
o Vérifier les informations et Cliquez sur Transmettre.
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Période financiere

Période financiére

I & | @ @ Femer

Periode annuelle | Période mensuelle [ou autres) ]

Compagnie ebut Fin Début ancienne  Fin ancienne

b agex Immobilier 2004-01-01 v | |200412-31 [
Compagris e s | Diébut arcizrne | Fin ancienne |
bl ages [mmobilier 2004-01-M 2004-12-31

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a déterminer quelle est la période financiére de la compagnie. Dans le
cas d’un particulier, la période financiere est I’année civile. La période financiere est
déterminée a la création d’une compagnie et est la méme pour chaque immeuble de la
compagnie.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est divisée en deux onglets dont un gérant les périodes financiéres annuelles
et I’autre, les périodes contenues a I’intérieur de I’année financiére (habituellement, ce
sont des périodes mensuelles).

Quelques particularités...

Période annuelle

La période financiere annuelle est précisee a la création de la compagnie. Si vous désirez
modifier cette période, vous devez sélectionner la compagnie désirée et préciser les dates
correspondantes dans la partie inférieure de la fenétre et cliquer sur i=l. La modification
d’une période annuelle supprimera toutes les periodes contenues a I’intérieur de celle-ci
(mensuelles ou autres). De plus, la date de fin doit étre inférieure ou égale a la date de la
derniére transaction.

Période mensuelle (ou autres)
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Pénode anruelle  Période mensuele [ou autres) l

Compagnie
|Mage:-: [rmrnabilier ﬂ [u:uu autres)
Périodes Génération des périodes
Debut Fin Période financiére annuelle
2o0amiol wlf2o04123 x| @8 S| py2ooaorot Au 20081231
Début | Fin | Etat |
2004-01-01 200401-31  Femmée Type de période
2004-02-01 2004-02-23 Fermée | Menzuelle ﬂ

2004-03-m 2004-03-2 Fermée

20040401 20040430 Femée

20040501 20040531 Femée m
20040601 20040630 Femée =
20040701 2004073 Femée

004001 2004083 Ouvere
0040301 20040930 Ouvers
20041001 2004103 Ouver

2004-11-m 2004-11-30 Ouwverte
2004-12-m 2004-12-3 Ouverte

(’Fermer peEniode _\ID Qi période

T ——

Il est possible de gérer les périodes mensuelles, trimestrielles ou semestrielles a partir de

cet onglet. 1l s’agit de sélectionner la compagnie désirée, de cocher la case Geérer les

périodes mensuelles (ou autres) et les options de Génération des périodes s’activeront.

Type de période: Choisissez le type de période que vous désirez générer et cliquez sur le
bouton Générer périodes. Les dates des différentes périodes seront
ajoutées dans la liste située a gauche de la fenétre.

Correction des périodes mensuelles ou autres:

Il est possible d’ajouter, de modifier ou de supprimer des périodes.

Pour ajouter une période a I’intérieur de I’année financiéere, cliquez sur —“r. Suite a
I’inscription des dates adéquates, cliquez sur i,

. Jr ’ . o \ . . B
Pour supprimer une période, sélectionnez la période a supprimer et cliquez sur =&,

Pour modifier une période, il s’agit de sélectionner la période que vous désirez modifier

et de cliquez sur #/ (Ou simplement de double-cliquer sur elle). Vous allez remarquer
que les bornes de la période s’inscriront dans les .Ainsi, vous pourrez modifier les dates
de cette période et cliquez sur k=l pour conserver vos modifications.

Cesser la gestion des périodes mensuelles (ou autres)
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Si vous desirez cesser la gestion des périodes mensuelles, il suffit de décocher la case
Gérer les periodes mensuelles (ou autres). Par contre, vous devez étre conscient que cela
vous donnera la possibilité de modifier des transactions antérieures et ainsi, cela
modifiera les états financiers.

Fermeture de période mensuelle (ou autre)

La fermeture d’une période mensuelle (ou autre) implique qu’il sera impossible d’ajouter,
modifier ou supprimer une transaction ayant été effectuée dans la période mensuelle
désignée. Pour fermer une période, les périodes précédentes doivent toutes étre fermées.
Il s’agit de sélectionner la période en question et de cliquer sur le bouton Fermer période.

Ouverture de période mensuelle

L’ouverture d’une période mensuelle consiste en I’annulation de la fermeture de la
période. Ainsi, il sera possible d’ajouter, modifier ou supprimer une transaction ayant été
effectuée dans la période mensuelle en question. Pour ouvrir une période mensuelle,
toutes les périodes suivantes doivent étre ouvertes également. Il s’agit de sélectionner la
période en question et de cliquer sur le bouton Ouvrir période.

Quelques notions de comptabilité

Les périodes financiéres mensuelles (ou autres) sont utiles afin de restreindre I’accés aux
transactions antérieures et ainsi pouvoir fournir des états financiers qui demeurent justes
toute I’année. Par exemple, si vous n’effectuez pas la gestion des périodes mensuelles et
que vous fournissez a un banquier vos états financiers illustrant un bénéfice de 25 000$ le
30 juin 2005. Par la suite, vous vous rendez compte que vous aviez oublié une dépense de
10 000$ pour la toiture, vous allez donc ajouter cette dépense engagée le 1% mai. Ainsi, le
bénéfice au 30 juin 2005 n’est plus le méme, ce qui va a I’encontre des états fournis aux
banquier.

Fermeture d’année

® Fermeture d'année

Avez-vous:

1- Effectué une copie de sécunté? vl

Z- Imprime vog etats financiers? |
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A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a mettre fin a I’année financiere en cours. Ainsi, avant de débuter une
nouvelle année financiere, vous devez effectuer I’opération de fermeture d’année.

Comment fonctionne-t-elle?

Vous devez d’abord faire une copie de sécurité avant d’effectuer une fermeture d’année.
Voir Copie de sécurité pour plus de détails. Lorsque vous vous étes assuré que la copie
est effectuée avec succes, cochez la case numéro 1.

Ensuite, vous devez faire imprimer tous les états financiers (Bilan, Balance de
verification et état des résultats). Lorsque les rapports sont imprimés, cochez la case
numéro 2.

Vous étes maintenant prét a effectuer la fermeture d’année en cliquant sur le bouton du
méme nom.

Quelques notions de comptabilité

La fermeture d’année aura pour effet de mettre a 0 tous les comptes de revenu et de
dépense. De plus, le bénéfice ou la perte de I’année financiére sera ajouté au Bénéfice net
non répartis de I’année précédente et cette écriture se fera au 1% janvier de I’année
suivante.
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B Aoiit (2004)

Agenda l Reconduction des baus
Dimanche Lundi Mardi Mercred Jeudi Yendred Samedi
1 -2 3 4 5 [ 7
Trans. non-... Percewoair la...
Déposer ch...
PR&dépasé  wp
] 9 10 11 12 13 14
Trawvail[Déb... Trawail [Fin]
15 16 17 18 19 20 21
Assurance|... Hypothéqu... Locataire[F... Comparution
Retard Faie...
22 23 24 25 26 27 28
Parcewair la...
29 30 k]|
A Mois précédent koiz zuivant o

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a visualiser en un clin d’ceil les dates importantes en lien avec la gestion
des immeubles.

Comment fonctionne-t-elle?

La fenétre Agenda affiche un mois a la fois. Pour accéder a un mois précédent, cliquez
sur le bouton Mois précédent et pour accéder au mois suivant, cliquez sur le bouton Mois
suivant.

Pour visionner un résumé de ce que signifie un élément présent dans I’Agenda, il s’agit
de positionner le pointeur de la souris sur I’élément en question, telle que le démontre
I’image qui suit. Pour avoir plus de détails, il suffit de double-cliquer sur I’élément et cela
ouvrira la fenétre correspondante.
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Jeudi Yendred Samedi
L] [ ¥
Parceywair la...

Percesvair lover

Duplex, App. 18 - Frais chéque retourné - 15§

| TSI

Tous les éléments suivants sont automatiquement affichés dans I’agenda :

Cas de régie :

Travail :

Avis de renouvellement

a envoyer :

Assurance :
Hypothéque :
Bail :
Locataire :

Appartement
vacant :

Période financiere
(annuelle) :

Retard de
paiement :

Relevé 4 :

Percevoir loyers :

Date de comparution

Date de début et de fin prévue

Date ou il est temps de commencer a penser a envoyer des
avis de renouvellement

Date d’échéance

Date d’échéance

Date de début et de fin

Date d’anniversaire et date a laquelle il quitte son

logement.

Message vous signifiant qu’un appartement est vacant
depuis un temps prédéfini (Délai app. vacant). Voir ci-
dessous pour plus de détails.

Date de début et de fin

Selon la durée spécifiée (par défaut, 2 semaines), tous les
loyers non payés aprés cette durée s’affichent et vous
pouvez envoyer une lettre de retard de paiement de loyer en
double-cliquant sur un bail apres avoir double-cliqué sur
Retard de paiement.

Le 1% janvier, le 15 janvier ainsi que le dernier jour de
février, un message apparaitra pour vous rappeler que vous
devez produire les Relevés 4

Affiche les baux qui ont un loyer dd.
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Transaction répetitive

- traitée : Affiche les transactions répétitives ayant été exécutées.

- OU non traitee : Affiche les transactions répétitives étant prétes a étre
traitées.

Paiement préautorisé : Date a laquelle des paiements préautorisés seront effectués.

Cheque a déposer : Date a laquelle il vous sera possible de déposer un chéque
postdaté.

Il est possible de personnaliser selon vos désirs I’affichage de I’agenda par le biais de la
fenétre Parametres accessible par le menu Fichier.

Transactions répétitives

- Transactions répétitives non traitées

Immeuble Tranzaction Date
O Duplex Electicité 2004-08-01

+ Traiter les tranzactions sélectionnées

Pour traiter une transaction répétitive, il est possible de le faire en double-cliquant sur la
transaction répétitive dans I’Agenda. Une fenétre s’ouvrira puis il s’agit de cocher les
transactions a traiter et de cliquer sur le bouton Traiter les transactions sélectionnées
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Reconduction des baux

E Aot (2004)
Agenda HReconduction des baux l

Attention! Cette liste ne contient pas les baux a durée indétemminée
Liste des baux & reconduire
Irnimeble App. B ail Date de début | Date de fin
[ Duplex 19 1007 20030814 2004-08-13

Selon la date de votre ordinateur, I’agenda affichera sous I’onglet Reconduction des baux
tous les baux qui n’ont pas de date de départ de précisée et qui n’ont pas encore été
reconduit. Il s’agit de cocher les baux que vous desirez reconduire et de cliquer sur le
bouton Reconduire. Ainsi, tous les baux sélectionnés seront renouvelés, tel que décrit
dans Reconduction d’un bail dans la fenétre Bail. VVoir Bail pour plus de détails. Lorsque
tous les renouvellements ont été effectués, un message s’affichera a I’écran afin de vous
mentionner les nouveaux numéros de bail pour chaque bail renouvelé.
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Visualisation des données

Visualisation des données E”Elrz|

=

| Cuplex
+- €4 Propriétaires
-5 Appartements
+- %18
5.8 20
+- ]| Baux actifs
+- 4 Locataires actifs
+-5+ Travaux
+-#% Meubles
+-%$% Factures
+ il
+ Les Résidences Magenx
% Fournisseurs
-4 Propriétaires
£ Benoit Lapiere
£ Daniel Pomerleau
£ Mathalie Langlois
% Locataires
% Locataires non associés
= Catégories de meubles
&. Cas de régie

+

][] [

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert & avoir une vue hiérarchique des immeubles gérés et de tout ce qu’ils
contiennent.

Comment fonctionne-t-elle?

Il suffit de cliquer sur le petit + pour voir I’information contenue dans un élément. De
plus, il est possible de visionner en détails chaque élément en double-cliquant sur I’item.
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Exportation vers le Bail électronique

=: Exportation vers le Bail électronigue E”Ei[g|

@88 8|2

= Immeubles
+-[] Duplex
- iriri]
= Appartements
= 1
- Baux inaclifs
1011, du 2004-03-01 au 2005-06-30
1010, du 2004-01-01 au 2004-06-30
-l Les Résidences Magex
= Appartements
-] 201
S &) 301
:
1004, du 2004-07-01 au 2005-06-30
4. 401

+-[] Dépanneur

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a exporter les baux dont les informations sont inscrites dans Proprio
Expert vers le logiciel du Bail électronique qui vous servira a imprimer légalement vos
baux.

Comment fonctionne-t-elle?
Pour exporter les baux afin de les imprimer, vous devez posséder le logiciel Bail

électronique distribué par Publication Québec par Internet ou dans les librairies :
http://publicationsduquebec.gouv.gc.ca. Il s’agit de sélectionner les baux a imprimer et de

cliquez sur =3 E#parter
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Quelques particularités...

Vous devez d’abord installer le logiciel du Bail électronique de la Régie du Logement et
I’exécuter au moins une fois. Si, malgré ces étapes respectées, I’exportation ne
fonctionne pas, veérifiez le chemin d’acces spécifié dans la fenétre Paramétres accessible
par le menu Fichier. Vous devez spécifier le fichier du bail électronique se terminant par
exe.

Si vous avez déja utilisé le logiciel Bail électronique sans passer par Proprio Expert et
que vous avez entré des baux, si les mémes numéros de baux se répetent dans Proprio
Expert, lors de I’exportation, les informations seront mises a jour, alors soyez vigilants.

Une fois I’exportation terminée, Proprio Expert vous demandera si vous désirez ouvrir le

Bail électronique afin de faire imprimer les baux. En tout temps, vous pourrez accéder
aux baux exportés directement en utilisant le Bail électronique.
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Lettre et avis

B Corres pondance

5 Ajouter - : lz8 |z Envegistrer et fermer )| @

Choix de lettre
Langue

Type |.-'1‘-.vis de retard _——]‘r[}dudéleméfaut ﬂ & Fi A

Modéle l Lizte d'enw:-i] F'aramétres]
Attributs de lette

<|_LocataireMom_1> ~
<|_Locatairedtdresze 1x s

R o e By B e e

"Sous toutes rézerves"

.| IMadame / Monsieur.
_rl

La wérfization de nos dossiers indique que wous n'avez pas encare
paveé votre laver du moiz de <1_Solde di/Pérode du solde di du
dernier bail 1.

L'article 1903 du Code civil du Québec stipule que le lover est
pavable d'avance le premier jour du mois, et kel que stipulé dans
votre bal. Mouz apprécienons que vous nous fazsiez parvenir
immédiatement votre paiement par retour du courrier.

Comptant sur vobre collabaration pour régler cette affaire, veuillez

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a rediger des lettres et avis et a les imprimer, accompagnées d’étiquettes
correspondantes. Ce qui est intéressant dans cette fenétre, c’est qu’il est possible
d’inclure des variables dans une lettre et ainsi, pouvoir faire imprimer plusieurs fois la
méme lettre avec les informations respectives pour les différents destinataires. 1l est
possible d’adresser une lettre a un locataire (actif ou inactif), un propriétaire ainsi qu’a un
fournisseur.

Comment fonctionne-t-elle?
La fenétre Lettre et Avis est séparée en trois parties :
e Modele

e Liste d’envoi
e Parametres
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Quelques particularités...

Ajouter :

Choix de lettre

Type :

Modéle :

Langue :

Lorsque vous désirez ajouter un nouveau modeéle de lettre, vous devez
d’abord choisir le type de lettre désiré en choisissant dans la liste
déroulante Type.

Plusieurs types de lettres sont définis dans la fenétre Lettre et avis.
Voici la liste des types disponibles :

Avis de renouvellement
Auvis de réparation majeure
Auvis de reprise de logement
Avis de retard

Contrat de cession de bail
Etiquette

Jouissance paisible des lieux
Lettres aux fournisseurs
Lettres aux locataires actifs
Lettres aux locataires inactifs
Lettres aux propriétaires

Un type supplémentaire appelé Autres types de lettre permet de définir
des modeles n’appartenant pas aux types énumérés ci-dessus. Il est a
noter que pour ce type de modele, vous ne disposerez pas de variables
de lettre.

La plupart des types de lettre définis possedent un modéle par défaut.
Ainsi, si vous ne désirez pas composer une lettre d’avis de retard par
exemple, Proprio Expert vous en suggere une déja composée. Il est
également possible de modifier cette lettre et de la personnaliser a
votre godt. Pour modifier une lettre provenant du modéle par défaut,
sélectionnez le type de lettre et cliquez sur le bouton Ajouter. Veuillez
noter que les modeles par défaut ne sont non modifiables.

Les diverses lettres déja présentes dans Proprio Expert sont également
offertes en anglais. Il suffit de sélectionner I’option F pour francais et
I’option A pour anglais. Veuillez noter qu’un méme modeéle de lettre
possede une version anglaise et une version frangaise.
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Modele

Modéle | Liste denvai | Paramétres |
Attributs de letie

Adrasse
Téléphone Travad

T éléphone Personnel
T élephone Pagelte
T elephone Celulare
T élécopieur
Courriel

= Bail
Maontant achuel du love
MNauveaw montant du b
Mantant de Faugments
% d'augmentation
Mouvelle(s) condsonis

_r"'-'_'-._._-_-_‘-‘-"‘-_

F_Ln:u:ataire;"N ol s
| Locataire/ddrezze |

"Sous toutes réserves”

tadame / Monzieur,

La vérification de nos dosziers indique que vous n'avez pas encore
pa_l,lég wolre [oper du moiz de <! _Solde divPénode du zolde di du
dernier bail_l>,

L'article 1903 du Code civil du Québes shipule que le lover est
payable d'avance le prermier our du mois, et tel gue shipulé dans
vaotre bail. Mous apprécienons que vous nous fassiez parvenir

Date déchéance dub 3 immédiatement vatre paiement par retour du coumner.
MNate de rerrs rallames
4 »

Comptant gur votre collaboration pour régler cette affare, veullez %

Variables de la
lettre :

Cette liste affiche toutes les variables qu’il est possible d’ajouter a la
lettre. Une variable est définie dans Proprio Expert comme étant un
élément qui sera remplacé par des valeurs lors de la conception de la
lettre. Par exemple, la variable Nom dans la catégorie Locataire sera
remplacée par le nom des locataires sélectionnés pour I’envoi. Pour
ajouter une variable a la lettre, il s’agit de sélectionner la variable dans
la liste de gauche et de cliquer dans la liste de droite & I’endroit ou
vous désirez insérer I’élément. Cliquez finalement sur = pour ajouter
la variable au bon endroit. Vous verrez alors le nom de la variable
s’ajouter dans le texte de la lettre, délimité par les symboles <! et
_I>. 1l est fortement recommandé de ne pas changer le contenu de
ces variables, car cela pourrait causer des problémes a votre modele.

Les variables sont classées par sujet alors il s’agit d’identifier a quelle
classe appartient le parametre désiré puis de I’ajouter. Selon le type de
lettre choisi, les variables changent alors il est important de choisir le
type adéquat de la lettre recherchée.

Pour retirer une variable de la lettre, il suffit de sélectionner la variable

par un clic de souris et de cliquer sur * (ou d’appuyer sur la touche
Supp. (Delete) de votre clavier).
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Texte de la

lettre : Le corps du texte peut étre modifié en ajoutant, modifiant ou
supprimant du texte. VVous étes libre de personnaliser la lettre a votre
godt, soit en ajoutant du texte fixe ou du texte variable.

Liste d’envoi

Modele Listz d'envai l F"aramétres]

=-[] Immeubles
=[] Duplex
=[] Appartements
[ 18
--[] Baux actifs

--[] Locataires
[ Stéphanie St-Cyr
[ Maxime Melzon
+-[] 20
=[] Les Résidences Magex
--[] Appartements
-0 301
+-[] 40
+-[] Dépanneur

=[] 1000, du 2004-07-01 au 2005-

Clyl Imprimer les étiquettes

| Wisualizer | &b Imprimer

La liste d’envoi differe selon le type de lettre sélectionné. Vous avez également la
possibilité de choisir manuellement les destinataires de I’envoi. Il est par contre possible
d’effectuer une sélection automatique afin de recueillir les destinataires désirés tres

facilement.
Sélection automatique

Avis de retard — Modeéle Défaut

5 élection automabque

[l Locataires réguliers

[ Locataires retardataires

Total solde di plus grand que  |100.00

A Sélectionner |
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Locataires
réguliers :

Locataires
retardataires :

Total solde dU
plus grand que :

Cochez cette case si vous désirez sélectionner tous les locataires
réguliers, c’est-a-dire ceux ayant de bonnes habitudes de paiement.
Les locataires réguliers sont tous lies a un bail actif ou inactif. Les
locataires n’ayant jamais été associés a un bail, tels les locataires en
attente, ne sont pas disponibles.

Cochez cette case si vous desirez sélectionner tous les locataires
retardataires, c’est-a-dire ceux étant qualifiés comme étant des
mauvais payeurs (Voir la fenétre Mauvaise créance pour de détails).

Indiquez le montant du solde da a partir duquel vous désirez choisir les
locataires. Par exemple, en indiquant un solde di de 1003, la sélection
automatique choisira tous les locataires réguliers et/ou retardataires
(selon le choix fait plus haut) ayant un solde d total de plus de 100$.

Cliquez sur le bouton Sélectionner pour choisir les locataires désirés.

Avis de retard —

Modeéle Cheque retourné

Sélection automabgue

Derier chéque retourmé entre le

20040801 *| .. |20040831 ¥ |

-

S électionner |

Dernier cheque
retourné entre :

Préciser les dates entre lesquelles doit se situé le dernier chéque
retourné des locataires. Ainsi, un seul chéque retourné peut étre
identifié a la fois dans une lettre.

Cliquez sur le bouton Sélectionner pour choisir les locataires désirés.
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Avis de renouvellement :

Sélection automabgue

Date

i) Expiration du bail

Entiele |2004-1116 +|etle |2005-0216 = |

Durée du hail
[ Mainz de 12 miois
[l 12 iz et +

[ Indéterminé

-

Yarnation du loyer
[#] Aucune augmentation
[#] En augmentation

[#] En diminution

Sélechionner

Date d’expiration

du bail :

Type de bail :

Variation du
loyer :

Choisissez entre quelles dates vous désirez que les baux sélectionnés
se terminent.

Cochez les durées de bail que vous désirez retrouver dans la sélection.

Cochez les variations de loyer que vous désirez que la liste des
destinataires contienne. Lorsque vous choisissez le modele par défaut,
il est recommandé de sélectionner seulement les variations de loyer
En augmentation afin d’avoir une lettre appropriée. Lorsqu’aucune
augmentation n’est effectuée, il est recommandé de choisir le modéle
appelé Sans augmentation et de cocher seulement la case Aucune
augmentation.

Cliquez sur le bouton Sélectionner pour choisir les locataires désirés.

Enregistrer la
liste d’envoi :

Lorsque vous cliquez sur le bouton Visualiser, un message apparaitra a
I’écran vous demandant si vous désirez enregistrer la liste d’envoi.
Ainsi, en acceptant, vous pourrez effectuer le suivi des réponses suite
aux envois d’avis de renouvellement et ainsi, pouvoir spécifier les
réponses des locataires. Les réponses sont modifiées a partir de la
fenétre Réponse des locataires. De plus, grace a cette fenétre, vous
pourrez renouvellement les baux selon les réponses regues.
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Lettres aux locataires actifs :

Sélection automabgue
Date

i) Expiration du bail
i1 Début du bail

i1 Anniversaire des locataires

Entiele |2004-1116 +|etle |2005-0216 = |

Durée du hail Yarnation du loyer
[l Moinz de 12 miois [#] Aucune augmentation
[l 12 iz et + [#] En augmentation
[l Indéterming [wl En diminution

A Sélectionner

Dates : Choisissez d’abord le type de date entre la Date de début du bail et la
Date de fin ou la Date d’anniversaire du locataire. Ensuite, précisez
les dates entre lesquelles vous désirez retrouver le type de date choisi.

Type de bail :  Cochez les durées de bail que vous désirez retrouver dans la sélection.
Variation du
loyer : Cochez les variations de loyer que vous désirez que la liste des

destinataires contienne.
Cliquez sur le bouton Sélectionner pour choisir les locataires desirés.
Imprimer les

étiquettes : Cochez cette case si vous désirez imprimer les étiquettes allant avec
les envois.
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Etiquette

ﬁ' Choix d'etiguette

jm
-

Veuillez notez qu’il est possible de faire imprimer les étiquettes séparément des lettres.
Pour ce faire, choisissez le type de lettre Etiquette ainsi que le modéle désiré parmi
Fournisseur, Propriétaire et Locataire. Cochez ensuite dans la liste de gauche de la liste
d’envoi les destinataires désirés puis cliquez sur le bouton Visualiser. Une fenétre
apparaitra a I’écran vous demandant a partir de quel endroit vous désirez faire imprimer
les étiquettes. 1l s’agit de cliquer sur la case désirée puis de cliquer sur le bouton OK. Le
papier a utiliser pour imprimer adéquatement les étiquettes est un papier contenant
30 étiquettes par page et les étiquettes ont la dimension 2°%” x 1.

Produit disponible : Avery modéle 5260 et 8160.

Parametre

Mndélel Liste d'envoi  Paramétres |

— Paramétres du modéle

¥ Inclure le nom de la compagnie

v Irclure le logo de la compagnie

Maote de basz de page  |Ceci est mon nouveau modéle
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Les parameétres de la lettre représentent en fait des éléments propres a un modele de lettre.

Inclure le nom de
la compagnie: Cochez cette case si vous désirez inclure le nom de la compagnie dans
le coin supérieur droit de la lettre.

Inclure le logo de

la compagnie : Cochez cette case si vous désirez inclure le logo de la compagnie dans
le coin supérieur droit de la lettre, au-dessus du nom de la compagnie
si celui-ci est présent. Pour choisir le logo de votre compagnie,
veuillez consulter la fenétre Compagnie pour plus de détails.

Note de bas de

page : Inclure un court texte dans cette case si vous désirez qu’il s’affiche au
bas de la page de la lettre.

Réponse des locataires

‘ Réponse des locataires
= Supprimer 2. Renommer | o Gl Femer 2 &)

Lizte d'ervvoi |F|enu:uuv. Duples ﬂ Etat | |
Locataires inclus dans la hste denvo

| Immeuble Apt | Bail | Locataire | Date rép. | Réponse

| Dples 18 1000 Stéphanie St-Cyr Pas de réponze

1000 | M axime Melzon 9.05.2004 | Quittera zon logement
| Duplex 200 1001 Gérald Hault Faz de réponze

Reconduire lez baux de la liste d'enval ‘

Féponserecuele  |2004-08-19 - 1 @a =on logement _/j

Commentaires [l 22 procure une maisan

Enreqistrer la réponze

La fenétre Réponse des locataires sert a enregistrer les réponses des locataires suite a
I’envoi d’avis de renouvellement. Pour de plus amples informations sur I’envoi d’avis de
renouvellement, voir Lettre et avis.
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Liste d’envoi :  Choisir la liste d’envoi désirée dans la liste déroulante. Ainsi, tous les
locataires ayant recu cet envoi s’afficheront dans le tableau.

Etat : La case Etat peut étre utilisée pour inscrire si les lettres de cette liste
d’envoi ont été envoyées ou non. Vous pouvez également inscrire
d’autres commentaires si vous le désirez.

Enregistrer une

réponse : Pour modifier la réponse d’un locataire, il s’agit de sélectionner le
locataire en question dans le tableau. Ensuite, vous devez preciser la
date de la réception de la réponse (Réponse recue le). Les différentes
réponses possibles sont disponibles dans la liste déroulante Réponse.

e \Vous avez donc le choix entre :
e Pas de réponse

e Renouvelle son balil

¢ Quittera son logement

¢ Refuse les modifications du bail

La case Commentaires peut étre utilisée pour ajouter différentes
remarques reliées au locataire sélectionné. Cliquez sur le bouton
Enregistrer la réponse pour conserver les informations.

Reconduire les

baux : Pour effectuer le renouvellement des baux contenus dans la liste
d’envoi et ce, selon les réponses recues, cliquez sur le bouton
Reconduire les baux de la liste d’envoi. Un message s’affichera a
I’écran, vous expliquant que les nouvelles conditions des baux
reconduits seront transférees dans les conditions actuelles du nouveau
bail. 1l est donc important d’avoir inscrit les nouvelles conditions dans
I’espace prévu a cette fin dans la fenétre Bail. Voir Bail pour plus de
détails. Si vous choisissez de continuer I’opération de reconduction, un
autre message affichera a I’écran en vous informant des modifications
effectuées : les renouvellements, accompagnés des nouveaux NUMEros
de bail, et les non renouvellements.
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Augmentation des loyers

4 Augmentation des loyers EI@I[E

Augmentation de...

= Immeubles

o s
= Les Résidences Magex - ok
- Appartements
] 301
J: A0 Arrondiszement

- Baux actifs
1003, du 2004-07-01 au 200!
+-[] Dépanneur i3 Dallar le plus prés

i1 Dollar plus haut
iy Dollar plus bas

_"|—|_._-___._._-""

i1 Aucun

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a effectuer I’augmentation des loyers aupres des baux actifs a la date du
jour. Ainsi, lors de la reconduction des baux, le nouveau prix pour I’appartement sera
transféré automatiquement dans le nouveau bail.

Comment fonctionne-t-elle?

Pour effectuer I’augmentation des loyers, il s’agit de cocher les baux désirés, de préciser
une augmentation et de cliquer sur le bouton Augmenter.

Quelques particularités...
L’augmentation d’un loyer aura pour effet de modifier le prix projeté de I’appartement et

ainsi, lors de la création du prochain bail, le prix du bail correspondra au prix augmenté.
L’augmentation s’effectue a partir du prix du bail actif sélectionné.
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Augmentation
de: Il est possible de préeciser une augmentation soit en dollar, soit en
pourcentage. Il s’agit de sélectionner I’option désirée.

Arrondissement: Pour éviter d’avoir des prix de loyer ayant une fraction de dollar, il est
possible d’arrondir le montant du futur loyer selon différentes
manieres.

Exemple : Si, une fois augmenté, le loyer est de 585,78 $, voici le
résultat du nouveau prix du loyer selon les diverses
méthodes d’arrondissement:

Arrondissement:

Aucun : 585,78 $
Dollar le plus prés: 586,00 $
Dollar plus haut : 586,00 $
Dollar plus bas : 585,00 $

Si, une fois augmenté, le loyer est de 585,43 $, voici le
résultat du nouveau prix du loyer selon les diverses
méthodes d’arrondissement:

Arrondissement:

Aucun : 585,43 $

Dollar le plus prés: 585,00 $

Dollar plus haut : 586,00 $

Dollar plus bas : 585,00 $
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Cas de régie

Cas de régie

5 Ajouter ..%'Smprirﬂ 2. Renommer | gl L‘EAEnregistrer et fermer a4 9 3 @

Identification du cas de éope

Irmmeuble Appartement No Dossier €[] Tous
| Duplex ~|@ [ v| & [ 4698.0m |

Information génétale | Historique | Photo |

Locataire[s] impliquéfs) Objet de I'avis

4 Trés brugant tard le soir.

( & Ajouter i d Supprimer |
D ates importanbes Hature du jugement
Inscription 2004-0807 = |
Comparution | 2004-08-20 = |
Jugement -]

Décizion finale [En COUIE... 3

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a définir les cas de régie et a en faire le suivi.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est diviseée en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. Il suffit d’inscrire les donnees dans les cases prevues a cet effet. 1l n’est pas
obligatoire de remplir toutes les cases mais vous pouvez le faire si vous désirez obtenir

des rapports plus complets.

Quelques particularités...

No dossier : Si vous désirez accéder a un dossier par son numéro plutdt que par
I’immeuble et I’appartement, il suffit de cocher la case Tous située
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prés de No dossier et tous les numéros de dossier, tous immeubles
confondus seront disponibles.

Information générale

Infarmation générale l Histuriquel Photo ]

Locataire[z] impliqué{s] Objet de I'avis
b azime M elzon ;

Tréz brupant tard le =air.

o Ajouter | =g Supprimer
s .

e ———

D ates importantes M ature du jugement

[nzcnphion 2004-02-07 -
Comparution | 2004-02-20
Jugement -

Décizion finale  |En cours... -

Locataire(s)

impliqué(s) : Un cas de régie doit obligatoirement étre associé a un locataire. Pour

ce faire, il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter et de choisir le(s)
locataire(s) désirés.

Décision finale : La date de jugement doit étre précisée avant de spécifier la décision
finale.
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Historique

Information générale  Histarigue l Phato ]

Suivi des événements

(%  bjouter ) Date |2004-10415 >

=3
=

|z Enregistrer

Supprimer Motes |Lettre de comparution regu

Date Motes
2004-10-15 Lettre de comparution regu

Afin d’effectuer un suivi précis des événements entourant le cas de régie, il est possible
d’ajouter des notes datées. Il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter de I’onglet
Historique, de choisir une date, d’inscrire les notes désirées et de cliquer sur Enregistrer.

Pour supprimer un suivi, sélectionnez le suivi dans la liste du bas et cliquez sur le bouton
Supprimer de I’onglet Historique.
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Photo

Infarmation générale | Historique Phato

Dezcription de la phota | Chemin d'accés | Riap.

B Ajouter | 5 Supprimer | [ E rreaistrer

_"-—...?.—-"—
Description de la photo

Image Non Disponible

Cherin d'accés
| | &

] Inclure au rapport

Un nombre illimité de photos reliées au cas de régie peuvent étre ajoutées sous I’onglet
Photos. Il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter pour insérer une nouvelle photo. Il est
recommandé d’inscrire une courte description de la photo dans I’endroit prévu a cet effet.

Cliquez sur " afin de choisir la photo désirée.
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Gestion des travaux

A Gestion des travaux |Z]|E|E|

o Mjouter == Supprimer 2 Renommer | | | Erveaistrer et fermer < B

Identification du ravad
i1 Immeuble m Travail m

up | @ |20 | @ |Plomberie-12/08/2004 — ~|

|nformation générale l Phata ]

Détails Description du traval
Priarité |2 - | [1=LIrgent] Pozer ' pour bupau de rervoil de son nouveau
= . lave-vaizsele)|
Demandeur |I3 érard Bannier |
—

Catégarie | Flormberie -

Faournizzeur e

Contact @

Felapbonz [wl Autorization d'entrer dans |'appartement
Dates importantes Hotes
[nzcription |2EIEI4-EIE-‘I 2 ﬂ 12 dir acheter un nouveau bout de tupau

Exécution prévue 2004-08-14 -
Fir estimée 2004-08-14 -
Début des travauy 2004-0813 - Codtrelié autraval

e — n4-0a-137 - Codit estimé BRO0  Coit réel 75,93

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a définir les travaux effectués dans les appartements ou les immeubles
et a en faire le suivi.

Comment fonctionne-t-elle?
Cette fenétre est divisee en différents onglets afin de regrouper les informations d’un
méme sujet. Il suffit d’inscrire les données dans les cases prévues a cet effet. . 1l n’est pas

obligatoire de remplir toutes les cases mais vous pouvez le faire si vous désirez obtenir
des rapports plus complets.

Quelques particularités...
Il est possible d’associer un travail a un appartement en sélectionnant I’option

Appartement située dans le haut au centre de la fenétre. Par défaut, un travail est associé a
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un appartement. Ainsi, une liste des travaux pour chaque appartement pourra étre
imprimée par la suite et pourra vous aider a fixer I’augmentation des loyers. Il est
également possible d’associer un travail a un immeuble en sélectionnant I’option

Immeuble.

Travail :

Si vous désirez accéder a un travail par son identification plut6t que
par I’'immeuble et I’appartement, il suffit de cocher la case Tous située
prés de Travail et tous les travaux, tous immeubles confondus seront
disponibles.

Information générale

¢ Information générale l Fhoto ]

D &tails

Pririté 2 |k= | [1=Urgent] Foser ' pour tupau de renvol de gon nouveau

D ezcription du traval

lave-vaizzele.

Demandeur |I3éran:| Bonrier |

Fournizzeur
Caontact

T éléphone

D ates importantes

[ necrption

E sécution prévue
Fir estimée

Debut des travaus

Fin des travaus

Catégorie : Plomberis

[l Autorization d'entrer dans 'appartement
Motes

Im Il a diy acheter un nouveau bout de tuyau
IW Coit relié au traval
Im Coiit estime 52,00 Codt réel 75.39

Catégorie :

Fournisseur :

Contact :

Les catégories disponibles sont celles qui possédent au moins un
fournisseur. Elles peuvent étre ajoutées a partir de la fenétre Gestion
des categories.

Il est possible de spécifier quel fournisseur effectuera le travail en

cliquant sur #=. Seulement les fournisseurs appartenant a la catégorie
de travail spécifiee figurent dans la liste.

Si un contact a été précisé dans la fenétre Fournisseur pour le

fournisseur sélectionné, le contact sera automatiquement affiche,
accompagneé du numéro de téléphone.
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Inscription : Date a laquelle le travail a été identifié comme étant un travail a

exécuter.
Exécution
prévue : Date a laquelle le début du travail est planifié.
Fin estimée : Date a laquelle la fin du travail est prévue.
Début des
travaux : Date réelle du début des travaux.

Fin des travaux : Date réelle de la fin des travaux.

Photo

Dezcription de la phaoto | Chemin d'accés | Rap.

Gestion des images du travail

 Ajouter _.-:—: Supprimer | =l Erregistrer |

—
Description de la phato

Image Non Disponible

Chemin d'accés

| (1

[ Inelure au rappart

Un nombre illimité de photos reliées au travail peuvent étre ajoutées sous I’onglet Photo.
Il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter pour insérer une nouvelle photo. Il est
recommandé d’inscrire une courte description de la photo dans I’endroit prévu a cet effet.

Cliquez sur " afin de choisir la photo désirée.
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Gestion des catégories

Gestion des catégories |'Z||:|E|

i Ajouter =7 Supprimer 25, Renommer | (&)

jE ype de catégone E
-

Catégories

B Cible [ Peinture

[ Comptabilité [ Plancher

[ Construction [ Plomberie

[ Contracteur [ Publicité

[ Electricité [ Stationmement
[ Electroménager | Téléphone
[ Fenétre [ Taiture

[ Gestion

[ Internet

[ Meruizerie
[ Papzagerment

A quoi sert cette fenétre?

Cette fenétre sert a définir des catégories de travaux ainsi que des catégories de
fournisseurs. Les catégories sont utilisées dans les fenétres Fournisseur et Gestion des
travaux.

Comment fonctionne-t-elle?

Cette fenétre est une fenétre courante. Référez-vous a la partie Proprio Expert en bref au
début de ce manuel.

Quelques particularités...

Type de

catégorie : Le type de catégorie doit étre choisi avant d’ajouter une nouvelle
catégorie afin d’associer la catégorie au bon endroit.

Ajouter : Lorsqu’une nouvelle catégorie est ajoutée au type Fournisseur, elle est

automatiquement ajoutée au type Travail et vice-versa.

Pour supprimer ou renommer une catégorie, il s’agit de cocher la catégorie en question et
de cliquer sur le bouton Supprimer ou Renommer selon le choix.
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Rapport — Renseignements

Plusieurs rapports de la partie Renseignements affichent les informations de divers sujets
contenus dans les Renseignements (Immeuble, Propriétaire, Appartement, Bail, Locataire,
Meuble et Fournisseur). Dans la plupart des rapports, il s’agit de cocher dans la liste de
gauche les éléments que vous désirez retrouver sur le rapport. Par contre, quelques
fonctionnalités additionnelles sont ajoutées dans certaines fenétres.

Quelques particularités...

Appartement (Sélection automatique)

5 élection automaboue

() Apparternents vacants

1 Apparternents lougs

en date du | 2004-08-16 -

A Sélechionner |

Appartement

vacant ou loué
endate du...: 1l est possible d’effectuer la sélection automatique des appartements

vacants ou des appartements loués a une date donnée. Il s’agit de
choisir I’option Appartement vacant ou Appartement loué, de spécifier
une Date puis de cliquer sur le bouton Sélectionner.

Veuillez noter que la sélection automatique s’effectue parmi les
résultats de I’option choisie dans le choix du rapport (Liste sommaire,
détaillée ou appartement avec baux).

Bail (Sélection automatique)

Sélection automabique
i+ Baux achfs

1 Baux inactifz

en date du | 2004-08-16 -

A Sélectionner |

Bail actif ou
inactif en date
du...: Il est possible d’effectuer la sélection automatique des baux actifs ou

inactifs a une date donnée. Il s’agit de choisir I’option Bail actif ou

155



Bail inactif, de spécifier une Date puis de cliquer sur le bouton
Sélectionner.

Veuillez noter que la sélection automatique s’effectue parmi les
résultats de I’option choisie dans le choix du rapport (Liste sommaire,
détaillée, Annexe ou Reglement).

Locataire (Selection automatique)

S élection automabgue

) Actifz
1 Retardataires
1 En attente

en date du |2004-083-16 -

A Sélectionner |

Locataire actif,
en attente ou
retardataire en
date du... :

Il est possible d’effectuer la sélection automatique des locataires actifs,
en attente ou retardataires a une date donnee. Il s’agit de choisir
I’option Actif, En attente ou Retardataire, de spécifier une date puis de
cliquer sur le bouton Sélectionner.

Veuillez noter que la sélection automatique s’effectue parmi les
résultats de I’option choisie dans le choix du rapport (Liste détaillée ou
Locataire par immeuble).

Meuble (Sélection automatique)

5 élection automaboue

) Meubles aszociés & un appartement

1 Meubles non associés

A Sélechionner

Associé ou
Libre:

Il est possible d’effectuer la sélection automatique des meubles,
associes a un appartement ou non. Il s’agit de choisir I’option Associé
ou Libre puis de cliquer sur le bouton Sélectionner.

Veuillez noter que la sélection automatique s’effectue parmi les
résultats de I’option choisie dans le choix du rapport
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Rapport — Comptabilite

Recu de loyer

[l Rapport - Recu
i : E T

- Immeubles Choix du rapport

= Duplex (%) Regu de factures
- Loyers -

aom 15, Masime Nelson, 1 uilet 2004, soi RN
[ app.18, Dépdt: Stéphanie St-Cor, 1 juillet 20
[] app.18. Maxime Melzon, 1 aodt 2004, solde 2| Misualiser
[ app.18. Fraiz chéque retoumé, 5 aot 200:
] app.18. Maxime Melzon, 1 geptembre 2004
[ app.20, Gérald Mault, 1 juillet 2004, solde: (
[ app.20, Dépdt: Geérald Mault, 1 juillet 2004,
[ app.20, Gérald Mault, 1 aolt 2004, golde; C
] app.20, Gérald Mault, 1 septembre 2004, 2

+-[] Les Résidences Magex

Pour imprimer des recus de loyer, il s’agit de sélectionner les loyers dans la liste de
gauche puis de cliquer sur le bouton Visualiser. Chaque recu sera imprimé en deux
exemplaires et il contiendra le montant percu jusqu’a maintenant pour un loyer. Si le
montant est egal a 0, vous pourrez I’inscrire a la main lorsque vous aurez recu le
paiement du loyer.

Le papier recommandé pour faire imprimer les regus et pouvoir les découper facilement
est un papier Cartes d’affaires avec perforation (10 cartes par feuille et chaque carte
doit étre de dimension 2” x 3%”) disponible chez les détaillants de fournitures de
bureau. Produit disponible : Avery modéle 08371 et Geographics.
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Journaux

Les journaux servent a visualiser toutes les écritures effectuées lors de I’utilisation du
module de la Comptabilité. Les écritures affichées sont groupées par transaction. Les
journaux sont séparés par sujet :

Journal des facturations
Journal des perceptions
Journal des dépenses
Journal des débours
Journal général

Autre

Il est possible de restreindre I’affichage des transactions en spécifiant si vous désirez
inclure les écritures concernant la compagnie en cochant la case Ecriture de la
compagnie (ex. une dépense associée seulement & la compagnie et non a un immeuble ou
un appartement). Chaque fois qu’une erreur est commise et corrigée, aucune écriture
n’est effacée dans le journal approprié. C’est un principe comptable qu’il est interdit de
supprimer des écritures. Il faut plutdt rédiger des écritures qui annulent la transaction en
erreur en inversant le montant des debits et des crédits.

Si vous désirez voir les écritures de correction dans le rapport du journal sélectionné,

cliquez sur la case Inclure les corrections. Finalement, spécifiez les dates entre lesquelles
vous désirez visualiser les transactions et cliquez sur le bouton Visualiser.
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Grand Livre

E Rapport - Grand Livre

e & 2§ B2

=-[] Comptes

] Duplex [] 1080, Petite caisse

[ Les Résidences Magex [] 1055, Campte d'épargne

[] 1080, Compte courant

[] 1200, Layers & recevair

[] 1205, Réserve pour mauvaises créances
[ 1220, Avances & percevair

[] 1300, Charges pavées d'avance et dépéts
[ 1810, Améliarations lacatives

[ 1220, Equipement

[ 1825, Amartizzement curulé - E quipement
] 1840, Ameublernent

[w] Acehif [] Pazzif [w] Aveair [w] Fevenu [v] Dépense

Paramétres
[#l Ecriturez de la compagnie

Période du |2004-08-01 7| au |2004-0831 =]

.Z| Yisualizer

W

Le rapport du Grand Livre affiche toutes les transactions ayant été effectuées dans les
comptes sélectionnés et étant relié aux immeubles sélectionnés. Si vous désirez inclure
les écritures associées a la compagnie seulement, c’est-a-dire une transaction n’étant pas
reliée & un immeuble, il s’agit de cocher la case Ecritures de la compagnie. Si vous
désirez faire affichez seulement les comptes d’une catégorie spécifique (Actif, Passif,
Avoir, Revenu, Dépense), il s’agit de cocher ou de décocher les cases désirées situées
sous la liste des comptes. Finalement, spécifiez les dates entre lesquelles vous désirez

visualiser les transactions et cliquez sur le bouton Visualiser.
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Opération bancaire

E Opération bancaire

i1 Comptes bancaires
T Chégues
Paramétres

Féniode du J au | J

i1 Conciliation bancaire

Paramétres

Comphe I:uanu:aire|

Compte GL |

L Lef L

[rate de fin |

{*1 Bordereau de dépdt
Paramétres

Compte GL |'IEIEEI Compte courant
Mo bordereau | 100002

5] Wisualizer

Ll Lo

Quatre rapports sont offerts sous I’option Opération bancaire :
e Compte bancaire
e Cheques
e Conciliation bancaire
e Bordereau de depot

Le rapport Compte bancaire affichera toutes les informations reliés a tous les comptes
bancaires de la compagnie, incluant tous les immeubles de la compagnie.

Le rapport Cheques affichera tous les cheques émis par tous les comptes bancaires de la
compagnie situés entre deux dates.

Le rapport Conciliation bancaire affichera les transactions faisant partie de la
conciliation sélectionnée (devrait correspondre a votre relevé bancaire). Il s’agit d’abord
de sélectionner le Compte bancaire dans lequel la conciliation a été effectuée puis le
Compte du Grand Livre concilié et finalement, la Date de fin de I’état de compte.
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Le rapport Bordereau de depdt affichera les dépdts faisant partie du bordereau
sélectionné. 1l s’agit d’abord de sélectionner le Compte du Grand Livre associé a ce
bordereau et le Numéro du bordereau.

Etats financiers

!ﬂ Etats financiers

Sélecton Choix du rapport
1 Tous les immeubles et cie {73 Etat des résultats

) Compagnie seulerment

(*1 Balance de vérfication
1 Bilan

Paramétres

Pénode du |2004-02-01 =
au |2004-08-11 -

L] Wisualizer

Il est possible de faire imprimer I’Etat des résultats, la Balance de vérification et le Bilan.
Il s’agit d’abord de sélectionner si vous désirez visualiser les états financiers de la
compagnie et de tous les immeubles qu’elle possede (choisir I’option Tous les immeubles
et cie), de la compagnie seulement (choisir I’option Compagnie seulement) ou d’un
immeuble en particulier (choisir la 3° option et sélectionner I’'immeuble en question).

L’Etat des résultats représente un rapport des revenus et des dépenses effectuées entre
deux dates.

La Balance de vérification représente un rapport affichant le solde de chaque compte (au
débit ou au crédit selon le cas). Le solde provient du total des transactions effectuées et
ce, par compte entre deux dates. Le total des montants au débit doit égaler le total des
montants au crédit.

Le Bilan représente le cumulatif de I’ Actif, du Passif et de I’ Avoir des propriétaires a une
date donnée.
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Rapport — Divers

Travaux (Sélection automatique)

5 élection automaboue
[w] Travaus réalizés

[w] Travaus non réalisés

4 Sélectionner

Réalisé ou

Non réalisé: Il est possible d’effectuer la sélection automatique des travaux réalises
ou non. Il s’agit de choisir I’option Reéalisé ou Non réalisé puis de
cliquer sur le bouton Sélectionner.

Veuillez noter que la sélection automatique s’effectue parmi les
résultats de I’option choisie dans le choix du rapport

Cas de régie (Sélection automatique)

lﬂ Rapport- Cas de régie E”E|E|

=W] Cas de régie Choix du rapport

[ a838-001 i*1 Cas de régie

Sélection autom abique

[] Jugement rendu

[ Jugerment non rendu

A Sélectionner |

5] Wisualizer |

Jugement rendu

ou non: Il est possible d’effectuer la sélection automatique des cas de jugement
rendu ou non. Il s’agit de choisir I’option Jugement rendu ou Jugement
non rendu puis de cliquer sur le bouton Sélectionner.
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Veuillez noter que la sélection automatique s’effectue parmi les résultats de I’option
choisie dans le choix du rapport.
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