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1) Introduction
Bienvenue dans le logiciel PC PPE 1.0 qui vous permet de gérer facilement et intuitivement des PPE
grace a ses nombreux formulaires et listes couvrant toutes les tdches dévolues a la gestion des PPE.

PC PPE tourne en 32 bits sous Windows XP, Vista, 7, 8 ou 10 (version 32 ou 64 bits) avec la base de
données Brilliant Database.

Nous vous souhaitons beaucoup de plaisir avec PC PPE !

Licence d’utilisation

Utilisation
Le programme peut étre utilis€é uniquement sur I’ordinateur de 1’acquéreur dudit programme. Le
programme ne peut en aucun cas étre prété, vendu ou donné a une tierce personne sous quelque forme
que ce soit.

Garantie limitée

G & G Real estate garantit pendant une période 30 jours au maximum, a partir de la date d’achat, que
le produit ne présente aucun défaut de matériel ou de conditionnement.

Limitation de responsabilité

En aucun cas G & G Real estate et ses éventuels revendeurs ou distributeurs, ne peuvent étre tenu
responsable pour la perte de données, d’informations, d’argent ou toutes autres conséquences
spéciales causées directement, indirectement ou accidentellement par 1’utilisation de ce programme.
For juridique

Lausanne, canton de Vaud, Suisse.

© Tous droits réservés G & G Real estate 2008-2009

Windows XP, Vista, 7, 8 et 10 sont des marques déposées de Microsoft Corp. USA
Brilliant Database est une marque déposée de Binary Brilliant Inc. USA

Attention ! N'effacer en aucun cas l'enregistrement vierge se trouvant dans chaque
dossier (Immeubles, lots, etc.) sous peine de ne plus pouvoir enregistrer vos données !
Veuillez simplement compléter ce premier enregistrement. Vous devez toujours avoir au
minimum un enregistrement par dossier !
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2) Par ou commencer
Ouvrez le fichier PC PPE 1.0 prod. Avant d'utiliser PC PPE 1.0 il vous faudra TOUJOURS appuyer

sur le bouton "Démarrer" ceci afin d'initialiser certaines variables (comme celle contenant le nom de
votre société par ex.). Si cela n'est pas fait certaines listes seront incompletes.

Bienvenue dans PC PPE 1.0

G & G tade in effiziency

Real estate www_g-and-g.ch

[c] 2008-2003

Démarrer |

2.1) Utilisateur

En tout premier lieu il vous faut enregistrer vos nom et coordonnées afin que les entétes des
différentes listes soient correctes. Pour ce faire allez dans le menu Gestion — Gestion de I’utilisateur.
Puis sélectionner 1’onglet Utilisateur et rentrez les informations vous concernant.

2.2) Adresses

Il vous faut maintenant créer les adresses qui correspondent a celles de vos PPE. Pour ce faire allez
dans le menu Gestion — Gestion des adresses.

2.3) Immeubles

Vous pouvez maintenant enregistrer les données concernant vos PPE. Pour ce faire allez dans le menu
Gestion — Gestion des immeubles. En ce qui concerne I’utilisation des différents champs des
formulaires, veuillez vous référer pour plus de détail a la section 4.4 Gestion des immeubles, du
présent manuel.

2.4) Lots

Vous pouvez maintenant enregistrer les données concernant les lots (appartements, locaux et place de
parcs) de vos PPE. Pour ce faire allez dans le menu Gestion — Gestion des lots. En ce qui concerne
’utilisation des différents champs des formulaires, veuillez vous référer pour plus de détail a la
section 4.5 Gestion des lots, du présent manuel.

2.5) Propriétaires
L’étape suivante consiste a enregistrer les données concernant les Propriétaires. Pour ce faire allez
dans le menu Propriétaires — Gestion des propriétaires. En ce qui concerne ’utilisation des différents

champs des formulaires, veuillez vous référer pour plus de détail a la section 4.6 Gestion des
propriétaires, du présent manuel.
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2.5) Comptes

L’étape finale consiste a créer les comptes nécessaires a la tenue de la comptabilité de 1la PPE. Pour ce
faire allez dans le menu Gestion — Gestion des comptes. En ce qui concerne 1’utilisation des différents
champs des formulaires, veuillez vous référer pour plus de détail a la section 4.3 (Description des
différents champs) du présent manuel.

Attention ! En ce qui concerne les comptes de chauffages, il est impératif que le compte pour
'épuration ait le numéro de compte le plus élevé, pour autant que l'épuration fasse partie d'une

rubrique séparée dans le décompte de chauffage.

Voila ! vous étes maintenant prét a gérer vos PPE, tant sur le plan comptable que technique avec PC
PPE 1.0.
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3) Description du menu

En examinant le menu général de gauche a droite, on note les boutons suivants :

Py Gestion ™

Sous ce bouton se trouvent les accés au différents formulaires qui vous permettent d’enregistrer et
d’éditer toutes les données nécessaires a la gestion immobiliére. A savoir :

les immeubles

les lots

les propriétaires

les comptes (actif, passif, produits, charges)

les adresses (immeubles et propriétaires)

les fournisseurs (pour 1’établissement de bons de travaux)

les bons de travaux

|'utilisateur

la sauvegarde de votre base de données

l'acces a la corbeille pour visualiser et détruire définitivement les enregistrements précédemment
effacé. Il vous est possible de récupérer un enregistrement placé par mégarde dans la corbeille en
cliquant le bouton de restauration, affiché sur le formulaire des enregistrements se trouvant dans
ladite corbeille. Bien entendu I'action de "Vider la corbeille" effacera définitivement les
enregistrements qui s'y trouvaient !

1 Comptabiité

En cliquant sur ce bouton vous pourrez avoir acces aux comptabilités et documents suivants :

immeuble (écriture simple ou multiple)

chauffage

propriétaires (écriture simple ou multiple)

menus frais de gestion

impression des journaux, grand-livre, extrait de compte, compte d'exploitation, bilan, budget futur,
budget futur par copropriétaires, liste des numéros de pieces comptables

bouclement de I'exercice en cours

création d'un nouvel exercice

Injection des montants des budgets futurs dans les budgets en cours

Impression du plan comptable de la PPE
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B Proprigtaires ™
En cliquant sur ce bouton vous pourrez :

gérer vos propriétaires

recalculer automatiquement le retard ou l'avance d'acomptes de charges

calculer les acomptes de charges sur la base du budget pour I'exercice futur

injecter les acomptes de charges futurs dans les acomptes de charges en cours

imprimer les attestations fiscales pour les propriétaires

imprimer une convocation pour I'assemblée des copropriétaires de la PPE

imprimer une procuration pour chaque propriétaire en vue de I'assemblée

impression une liste de présence a faire signer par les copropriétaires le jour de l'assemblée
Génération tableau de vote, permet de générer pour une PPE donnée un tableau qui vous permettra
d'indiquer les votes de chaque propriétaires lors de 1'assemblée.

Gestion des votes ouvre le tableau (généré par I'option précédente) des votes

e Impression décisions assemblée imprimera un récapitulatif des votes avec le calcul du quorum

ﬁ’% 3R Factures T

Sous ce bouton se trouvent la gestion de la préparation, de I'impression et de la comptabilisation des
QR factures

aay Listes diverses 7

Sous ce bouton se trouvent de nombreuses listes pour imprimer, par exemple, les relevés des charges
encaissées, les QR factures, etc. Vous trouverez dans la section 5 de ce manuel, une explication
détaillée concernant chacune de ces listes.

Chauffage ™

Sous ce bouton se trouvent les listes nécessaire a 1’établissement des décomptes de chauffage. Vous
trouverez dans la section 5 de ce manuel, une explication détaillée concernant chacune de ces listes.

b Répartition foo ™

Sous ce bouton se trouvent les nombreuses listes nécessaire a 1’établissement des décomptes des frais
et charges communs. Vous trouverez dans la section 5 de ce manuel, une explication détaillée
concernant chacune de ces listes.

| Mouveau

Ce bouton vous permet de créer un nouvel enregistrement quelque soit le formulaire ou vous vous
trouvez (par ex. création d’un objet, d’un propriétaire, d’une nouvelle écriture comptable)

o Chercher
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Ce bouton vous permet de faire des recherches sur des enregistrements. Soit sur I’ensemble des
fichiers (immeubles, lots, écritures propriétaires, etc.) soit dans un fichier précis (par ex. tous les
propriétaires ayant des charges net de CHF 600,-)

&1 Trier

Ce bouton vous permet de trier selon trois critéres successives les données d’un fichier (par ex. trier
les Propriétaires par nom puis par date d’entrée)

‘I Précédant

Comme son nom I’indique ce bouton vous permet de passer a 1’enregistrement précédant

I* Suivant

Comme son nom I’indique ce bouton vous permet de passer a 1’enregistrement suivant

Q) bide

Ce bouton vous permet d’accéder au fichier que vous étes en train de lire

fl Quitter

Ce bouton vous permet de quitter PC PPE 1.0
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4) Explications des champs des différents formulaires

4.1) Gestion données société

Gestion données société

Socidtd: Fégie Test Sarl T 4FE7E9
Taux

Fue société: Musterstrazze 12 Twa 760

MF societe:; 8893 Ville socigte: Beispicl

Tel. sociéte:  021/333.3333 Fex sociéte:  021/399.93.88

E-tnail société:  test@test.ch Site: v best.ch

Société : Indiquer ici le nom de la société ou de la personne ayant acquis PC PPE

Rue société : Indiquer ici le nom de la rue et son numéro

NP société : Indiquer ici le numéro postal ou se situe la rue

Ville société : Indiquer ici le nom de la ville ou se situe la rue

Tél société : Indiquer ici le numéro de téléphone de I’utilisateur

Fax société : Indiquer ici le numéro de fax de I’utilisateur

E-mail société : Indiquer ici ’adresse e-mail de 1’utilisateur

Site : Indiquer ici I’éventuel site Web de 1’utilisateur

TVA : Indiquer ici votre numéro de TVA (pour autant que vous soyez assujetti a la TVA)

Taux TVA : Indiquer ici le taux actuel de la TVA (pour autant que vous soyez assujetti a la TVA)
L'onglet "Logo" vous permet d'enregistrer dans la BD votre logo (clique droite de la souris dans le

champ vide et choisir "Importer une image depuis un fichier"). Ce logo sera reproduit sur les
documents destinés a vos copropriétaires.

Apres introduit ces divers paramétres il vous faudra cliquer sur le bouton "Démarrer"
afin que votre choix soit entériné.
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4.2) Gestion des adresses

Gestion des adresses

Fue: |F|ueu:|e|'E:-:empIe | Mo
ME ille |Mu$ter |

Fays: CH w

Rue : Indiquer ici le nom de la rue

No : Indiquer ici le numéro de la rue

NP : Indiquer ici le numéro postal ou se situe la rue
Ville : Indiquer ici le nom de la ville ou se situe la rue

Pays : Choisissez le pays de I’adresse (indication nécessaire pour les QR factures)
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4.3) Gestion des comptes

Gestion des comptes

Mo FPFE:

Mo de compte: 8030
Likellé&: Epuration
Classe compte: |I:hauffage
Fépartition: | Pas répati

Solde & nowseal
Solde actuel :
Budget actuel:

Budget futur;

0.00

0.00

0.00

0.00

ooo

Fraiz entretien deductibles
fizzalement

Exercice antérieur
Solde 0.00

Budget: 0.00

No de compte : Indiquer ici le numéro de compte. Nous vous conseillons d'utiliser des no de comptes
commengant par 1 pour l'actif, 2 pour le passif, 3 pour les charges et 4 pour les produits.

No PPE : Choisissez dans la liste a quelle PPE ce numéro de compte est rattaché.

Libellé : Indiquer ici le nom de ce compte

Classe compte : Choisissez dans dans la liste la classe de ce compte, soit actif, passif, charges,
produits ou chauffage (pour les comptes enregistrant les frais de chauffages a répartir entre les
propriétaires).

Attention ! En ce qui concerne les comptes de chauffages, il est impératif que le compte pour
'épuration ait le numéro de compte le plus élevé, pour autant que l'épuration fasse partie d'une

rubrique séparée dans le décompte de chauffage.

Répartition : Choisissez dans dans la liste si le solde de ce compte doit étre réparti, selon une des
quatre clés disponibles, dans le cadre de la répartition des frais et charges communs (fcc).

Solde a nouveau : Ici se trouve indiqué le solde du compte au début de I'exercice (généralement au

ler janvier)

Solde actuel : Ici se trouve indiqué le solde actuel du compte, qui sera actualisé au fur et & mesure de
la passation des écritures comptables.

Budget actuel : Ici se trouve indiqué le budget, approuvé par l'assemblée de la PPE, pour l'exercice

€n cours.
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Budget futur : Ici se trouve indiqué le budget, qui sera soumis a I'approbation de 1'assemblée de la
PPE, pour le prochain exercice.

Frais entretien déductibles fiscalement : Cocher cette case si ce compte contient des écritures
concernant des frais d'entretien déductibles (par exemple prime d'assurance, honoraires de gestion,
travaux de peintures, de plomberie, etc.). Pour plus de détail a ce sujet veuillez vous référez au
document Répartition frais entretien et investissement se trouvant dans le dossier C:\PC PPE 1.0

En cochant la case des comptes concernés vous vous assurez que l'attestation fiscale que vous
remettrez aux copropriétaires sera correcte.

Les champs Solde et Budget de la colonne Exercice antérieur seront automatiquement mis a jour lors
de la création d'un nouvel exercice. IIs servent uniquement a afficher les montants de I'exercice
antérieur sur les documents suivants : bilan et compte d'exploitation.

Onglet compléments

Budget futur

Libellé suppléementaire budget:

Attestation fiscale

] Lat personnel []Lat loue

Libellé supplémentaire budget : Ici vous pouvez inscrire des indications sur la teneur du compte de
charges concernés en vue de I’impression du budget futur a présenter aux copropriétaires.

Attestation fiscale : Les deux cases a cocher « Lot personnel » ou « Lot loue » vous permettent
d’indiquer, en vue de I’'impression de 1’attestation fiscale, si la part des charges dévolues au
copropriétaire concerne un lot occupé personnellement ou loué afin d’obtenir un total exact de charges
pour chaque type d’utilisation du lot.
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4.4) Gestion des immeubles
4.4.1) Onglet Immeuble

Gestion de I'immeuble

MNao PPE: Honoraires:

Rue Rue de la Paix 20 Déhours: 1,000
MFetvile 1003 Lausanne Honoraires forfaitaires:

1'000.00

MNote:

FRecalcul des soldes

Compte de Fertes et Profits: 2300 W CenmaiEtlits & bavelzs

kandat termine

Fds renovation: Fds rénovation ] Comptahilisation individuelle

des acomptes de charges

No PPE : Indiquer ici le numéro de la PPE, dans ce champ a quatre positions alphanumériques a
disposition.

Rue : Cliquer sur le texte bleu "Pas spécifié¢" afin de sélectionner une adresse pour I’immeuble
NP et ville : Seront automatiquement indiqués en fonction du choix fait au niveau du champ Rue
Honoraires : Indiquer ici le taux d’honoraires en pour cent

Débours : Indiquer ici le taux d’honoraires en pour cent

Honoraires forfaitaires : Indiquer ici le montant des honoraires forfaitaires si cette méthode est la
base de votre rémunération.

Note : Vous permet d’indiquer une note concernant I’immeuble

Le bouton | F=ealeul des soides | vous sert a recalculer les soldes de la comptabilité de la PPE en cas

de modification d'une écriture (immeuble, chauffage ou propriétaire).

Compte de Perte et Profits : Choisissez dans la liste des comptes celui sur lequel le résultat de
l'exercice devra étre viré. Cette indication est obligatoire car en cas d'absence d'indication de compte
le bouclement de votre comptabilité ne pourra pas se faire correctement.

Fds rénovation : Choisissez dans la liste des comptes celui qui est utilisé pour comptabilisé la valeur

du fonds de rénovation. Cette indication est obligatoire car en cas d'absence d'indication de compte
l'attestation fiscale, pour les propriétaires, ne pourra pas étre correctement imprimée.
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La case Comptabilité a boucler vous sert a indiquer au programme que la comptabilité de cette PPE
doit étre bouclée (voir point 6.1 plus bas pour la procédure de bouclement). Cette case a cocher sera
automatiquement remise a banc a la fin du bouclement.

La case Mandat termine vous permet d'indiquer que vous n'avez plus de mandat pour cette PPE.

La case Comptabilisation individuelle des acomptes de charges vous permet faire figurer de
maniere individuelle les versements des copropriétaires a la fois au niveau des copropriétaires ainsi
que dans la comptabilité de I'immeuble de maniére individuel. Bien entendu le solde des différents
comptes touchés par cet écriture ne sont mis qu'une fois a jour !

Vous avez ainsi la possibilité de comptabiliser les acomptes de charges des copropriétaires de trois
manieres différentes :

Méthode 1 : Vous comptabilisez les payements des copropriétaires uniquement sur le compte de
chacun d'eux puis en fin d'exercice, vous passez une écriture globale pour mémoire dans la
comptabilité de I'immeuble (voir le point 6.1 du présent manuel a ce sujet).

Méthode 2 : Vous comptabilisez les payements des copropriétaires uniquement dans la comptabilité
de I'immeuble (comme une facture d'eau ou de prime d'assurance par exemple.). Vous n'aurez donc a
ce moment aucun historique au niveau des versements des copropriétaires.

Méthode 3 : Vous cochez la case Comptabilisation individuelle des acomptes de charges dans
I'immeuble, puis vous comptabilisez les payements des copropriétaires selon la méthode 1 mais
chaque payement figurera aussi de maniére individuelle dans la comptabilité de I'immeuble (donc
1'écriture globale de fin d'année devient, bien entendu, inutile).
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4.4.2) Onglet Chauffage

Gestion de la chauffene

Eléments a répartir Combustble: b azout -

1) | M3 chauffage - | 1'000.00 Date de début: 01.07.2007
2) | M3 zau chaude - | 1'000.00 Date de fin: 20.0B. 2008
3) M3 épuration - ronpp  “ompteurEC

Coiits a repartir Clés de réepartitions

1) | Chauftage -| 719340 1) |Points de chauifage ~| 76
2) | E au chaude - | 2'271 .60 2) | Faints d'eau chaude - | 24
3) | E puratian - | 93200 3) | Faints d'épuration - | 24

Combustible : Indiquer ici le type de combustible utilisé.

Sous la rubrique « Eléments a répartir » vous avez la possibilité¢ d'indiquer les totaux de trois
¢léments différents qui doivent étre réparti, par exemple le total des m3 de chauffage de I'immeuble ou
le total des m3 de I'épuration ou la clé total pour la répartition du téléreseau. Ces €léments sont
librement définissable par l'utilisateur.

Sous la rubrique « Cofits a répartir » vous avez la possibilit¢ d'indiquer les cotits des trois ¢léments a
répartir. Par exemple le colt total pour le chauffage, I'eau chaude, 1'épuration, le téléreseau etc. Bien
entendu le point 1 des cofits est en relation avec 1'élément 1 a répartir.

Sous la rubrique « Clés de répartition » vous avez la possibilité de définir trois clés de répartitions
comme par exemple le total des points de chauffage, d'eau chaude ou un nombre de jours. Bien
entendu le point 1 des clés de répartition et en relation avec le point 1 des coflits a répartir ainsi qu'avec
I'élément 1 a répartir.

Date de début : Indiquer ici la date de début de la période de chauffe. Cette date est reprise sur
plusieurs état ainsi qu’au niveau des Propriétaires (cette date peut étre différente de celle de début de
l'exercice comptable sous 'onglet PPE).

Date de fin : Indiquer ici la date de fin de la période de chauffe. Cette date est reprise sur plusieurs
¢tat ainsi qu’au niveau des Propriétaires (cette date peut étre différente de celle de fin de l'exercice
comptable sous 'onglet PPE).

Compteur EC : Cocher cette case si I’immeuble est pourvu de compteur d’eau chaude.
Si I'immeuble est pourvu de compteurs d'eau chaude veuillez indiquer dans 'un des éléments a répartir
le nombre total des m3 d'eau chaude consommés. Il est inutile, par contre, d'utiliser une clé de

répartition vu que le temps de présence n'est pas pris en compte pour le calcul de la répartition des
colts concernant I'eau chaude.

page 14



4.4.3) Onglet PPE

Gestion de la PPE

MNom PPE: PPE kMont-Soleil B

Bangue PPE:  Yaudoize de Banque

Compte FFE:  999-808777 %1

Administrateur.  Henri Lejeune de I'Exemple
Teléphane: Fax:

kMohile: E-tnail:  roulesurlori@redwin. ch

Début exercice:  01.01.2002 Fin exercice: 31122008

Nom PPE : Indiquer ici le nom officiel de la PPE.

Banque PPE : Vous pouvez inscrire ici le nom de la banque auprés de laquelle la PPE a un compte.
Compte PPE : Vous pouvez inscrire le no du compte bancaire de la PPE.

Administrateur : Indiquez ici le nom du responsable (syndic) de la PPE.

Téléphone : Indiquer ici le numéro de téléphone de I'administrateur.

Fax : Indiquer ici le numéro de fax de 1'administrateur.

Mobile : Indiquer ici le numéro de mobile de I'administrateur.

Téléphone : Indiquer ici le numéro de téléphone de I'administrateur.

E-mail : Indiquer ici I’adresse e-mail de 'administrateur. Un clique sur cette adresse lancera
automatiquement votre logiciel de messagerie.

Début exercice : Indiquer ici la date de début de 1'exercice comptable (qui peut étre différent de la
date de début de la période de chauffage, dans 1'onglet Chauffage). Attention ! l'indication de cette
date est obligatoire, car sans elle de nombreuses listes seront inutilisables.

Fin exercice : Indiquer ici la date de fin de I'exercice comptable (qui peut étre différent de la date de

fin de la période de chauffage, dans 1'onglet Chauffage). Attention ! l'indication de cette date est
obligatoire, car sans elle de nombreuses listes seront inutilisables.
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4.4.4) Onglet Repartition fcc

Gestion des clés de répartition

Total milliémes: 1'000.00 Frais mil. & repartir: 13'402.00
Total cle 1; 100.000 Frais cl& 1 arépartir: 3400.0
Total cle & 200,000 Frais cle £ & repartir: R'E94.4

Total cle 3 0.000 Frais cle 3 & repartir:

Mbre de mois
de ['exercice:

Total milliemes : Indiquer ici le nombre total des milliemes cumulés des lots de la PPE.
Généralement ce total se monte a 1000.

Total clé 1 : Indiquer ici le nombre total de cette cl¢ de réparation qui doit étre égal au cumul de la clé
1 de chaque lots de la PPE.

Total clé 2 : Indiquer ici le nombre total de cette clé de réparation qui doit étre égal au cumul de la clé
2 de chaque lots de la PPE.

Total clé 3 : Indiquer ici le nombre total de cette clé de réparation qui doit étre égal au cumul de la clé
3 de chaque lots de la PPE.

Bien entendu I'utilisation des clés de répartition 1 a 3 est optionnel. Elles ne vous seront utiles que si
certains frais et charges communs ne doivent pas étre répartis en fonction des milliemes.

Frais mil. a répartir : Indiquer ici le montant en CHF des frais et charges communs a répartir entre
les propriétaires, des différents lots, selon les milliemes de chacun. Pour plus de détails sur la maniere
procéder a la répartition des fcc, veuillez vous référer a la section 6.5 du présent manuel.

Frais clé 1 a répartir : Indiquer ici le montant en CHF des frais et charges communs a répartir entre
les propriétaires, des différents lots, selon la valeur de la clé de répartition no 1 de chacun.

Frais clé 2 a répartir : Indiquer ici le montant en CHF des frais et charges communs a répartir entre
les propriétaires, des différents lots, selon la valeur de la clé de répartition no 2 de chacun.

Frais clé 3 a répartir : Indiquer ici le montant en CHF des frais et charges communs a répartir entre
les propriétaires, des différents lots, selon la valeur de la clé de répartition no 3 de chacun.

Nbre de mois de l'exercice : Par défaut se trouve indiqué ici le nombre 12 pour une année compléte.

Vous avez la possibilité de diminuer ou d'augmenter le nombre de mois de 1'exercice par exemple
pour une nouvelle PPE dont le premier exercice annuel s'étendrait sur 8§ mois seulement.
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4.4.5) Onglet Assurances et des liens

Gestion des assurances et des liens

Incendie:
Yaleur incendie:
Béatiment:

RLC:

LA

Compl. LAA:

Lien 1:
Lien2:
Lien 3:
Lien 4:

ECA police no 123.876.22 indice 2003 108.2
4500000

kobiligre pol. 877987 eau 2 mioz, bris glace 25 KF

Mot set
Mot set
Mot set

Mot set

Dans les différents champs pour les différentes assurances, vous pouvez librement indiquer le numéro

de la police ainsi que les montants des couvertures voir la date d’échéance.

Veuillez noter que les données de la police incendie ainsi que la valeur incendie sont imprimées sur le

bilan.

Liens 1 a 5: Vous avez aussi la possibilité¢ de lier a la PPE cinq fichiers de n'importe quel type (plans,

photos, documents scannés, etc.)
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4.4.6) Onglet QR factures

Dans cette onglet vous devrez indiquer les divers éléments nécessaires a I’impression de QR factures.
Veuillez vous référer aux deux illustrations ci-dessous afin d’identifier précisément 1I’emplacement
des deux éléments indispensables pour les QR factures.

Récépissé

Compte | Payable a

CH95 3070 0110 0000 3441 1
PPE Maont-Solell B

Avenue de la Gare 25

1003 Lausanne

Référence

93 10710 00001 01338 89081 00227

Payable par

Oulianov Viadimir
Rue de la Paix 20
1003 Lausanne

Monnaie

CHF

Montant

4 200.00

i BIDE [R Facture
Gestion des QR Factures Pour pluz de détailz sur la manigres de rempli

lez champs de cet onglet, veuillez vous référer
A lillustration du mode d'emploi, section 4

Fayahble &

Morm créancier. | PPE Mont-Soleil B |

Fue créancier:  |Avenue de la Gare | MNorue:
MF créancier: 1003 Wille créancier | Lausanne

Fays creancier, CH =

Compte créancier.  [CH9530700110000034411 |

Calcul références QR
| factures copropriétaires

Reference OR facture: |9310710000010133829081

Section paiement Compte / Payable a

. CH95 3070 0110 0000 3441 1
: PPE Mont-Soleil B

Avenue de la Gare 25

1003 Lausanne

Référence

93 10710 00001 01338 89081 00227

Informations supplémentaires

Période : juillet 2021 - décembre 2021

Payable par

Qulianov Vladimir
Rue de la Paix 20
1003 Lausanne

Monnaie Montant

CHF 4 200.00

En rose se trouve indiquer le numéro de compte au format IBAN qui vous sera communiqué par votre
institut financier (attention ce numéro est différent de celui de votre compte courant). Il doit comporter
21 positions SANS espace.

En bleu se trouve indiquer le numéro de référence qui vous sera aussi indiqué par votre institut
financier. Seul les 22 premiers chiffres doivent étre introduits, SANS espace, au niveau de la PPE les
cinq derniers chiffres seront automatiquement calculés par PC PPE 1.0
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Calcul références QR
factures coproprigtaires . \ . , . .
Le bouton vous servira, a créer un numéro unique pour chaque copropriétaire et
a calculer le dernier chiffre de la ligne de référence. Ce chiffre clé de controle est essentiel a
l'utilisation des QR factures. Lors de ce calcul, si le copropriétaire posseéde plusieurs lots, les charges
dues seront cumulées dans un champ (voir les pages 27 et 28 pour des explications plus détaillées a ce

sujet).

D¢és lors il ne vous faudra indiquer au logiciel que les quatre avant dernier chiffre du no de référence,
le cinquiéme est dernier chiffre (le chiffre clé) étant calculé par le programme. Par exemple si vous
indiquerez a PC PPE 1203 et il se chargera de calculer le chiffre clé, a savoir 5, le nombre 12035 sera
automatiquement injecté dans le champ idoine au niveau du premier copropriétaire.

Les numéros de références seront bien entendu incrémenté de 1 pour chaque propriétaires ainsi chacun
aura un no de référence unique.

Attention, pour chaque PPE il vous faudra indiquer un nouveau nombre différent des autres
PPE en veillant a avoir un écart suffit entre chaque immeuble afin qu'aucun copropriétaire ne
se retrouve avec les méme cinq derniers chiffres qu'un autre. Par exemple si pour une PPE vous
indiquer le nombre 1000 pour la PPE suivants utilisez 1020 (pour autant que 'immeuble
précédant aie moins de 20 copropriétaires).
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4.4.7) Onglet Conciergerie

Gestion de la concierqgerie

Civil : |Madame j Adresse:  Av. de la Gare 435
Mom |.-'1'-.nt|:|inette Da Silva Femandez 1200 Geneve
Mo AWS:  |914.66.852 256 Tel.:  |022/4121314 ou 079/718.17.16

Entrée |01.06.1985 Sorie | P E_que_tin..de..s.alajm.....é|
Salaire : 281 R0 TauxAWS:  [505 Demiere periode

traitee:
Indemnités: 4870 Taux AL 1.00

Eangue |Genevu:uise de Bangue, Verzoix compte no 333666, 55

| Septembre 2006 |

Civil : Choisissez 1’état civil adéquat

Nom : Indiquer ici le nom et le prénom du concierge

Adresse : Cliquer sur le texte "Pas spécifi¢" afin de sélectionner une adresse pour le concierge
Tél : Indiquer ici le numéro de téléphone et/ou de mobile du concierge

No AVS : Indique ici le numéro AVS

Entrée : Indiquer ici la date du début de I’engagement du concierge

Sortie : Indiquer ici la date de fin de I’engagement du concierge

Salaire : Indiquer ici le salaire mensuel brut

Indemnités : Indiquer ici le montant d’éventuelles indemnités mensuelles

Taux AVS : Indiquer ici le pourcentage de retenue pour I’AVS (5.05% depuis juin 2006)
Taux AC : Indiquer ici le pourcentage de retenue pour le chomage (1% depuis juin 2006)

Banque : Indiquer ici le nom de la banque et le numéro de compte sur lequel le salaire
sera versé.

Le bouton | Buletinde salaie | vous permet d’imprimer la fiche mensuelle de salaire.

Derniére période traitée : Ici se trouve inscrit la derniére période de salaire qui a été calculée, ce
champ sera automatiquement mis a jour selon ce que vous inscrirez comme période lors du prochain
calcul du bulletin de salaire
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4.5) Gestion des lots

Gestion des lots

MNoimmeukle: 0010 Rue de I'Exemple 21 Muster PPE Mont-Soleil B
Ma lat: 0010.001 Type lot: |.f1‘n.ppartement v| b2 ohijet: 200.00 Milligdme: 380
Etage: Orez - Mbre pieces: 500 Orientation: |N.;.r.j vl Cle1: i)
M3 chauffage 500 M3 eau chaude 500 M3 épuration 500 Cla 2: 76
Cle 3 i
Appartement de 5.0 pigces avec une salle de bain, WC séparé, - Liens:
cuizging zemi-agencée avec un frigo.
i Jardin et pizcine Hot zet
Descriptif:
Hot set
— Mot zet

No immeuble : Cliquer sur "Pas spécifi¢" pour choisir la PPE auquel sera rattaché 1’objet

No lot : Indiquer ici le numéro du lot, la numération est libre a I’exception des quatre premiers
chiffres qui sont réservés a I’'immeuble. Ce champ contient au total 8 positions.

Type lot : Choisissez le type d’objet qui convient. Cette liste de choix peut étre modifier en cliquant
sur le petit bouton portant une étoile.

Etage : Choisissez I’étage qui convient. Cette liste de choix peut étre modifier en cliquant sur le petit
bouton portant une étoile.

Nbre piéces : Indiquer ici le nombre de piéce pour les appartements (0,5 pour les demi piéces).

Le libellé des trois champs (illustré par M3 chauffage, M3 eau chaude et M3 épuration sur I'image ci-
dessus) pour le calcul des comptes de chauffage sont repris automatiquement depuis « Eléments a
répartir » de I'onglet « Chauffage » de I'immeuble. Les champs numériques qui les suivent vous
permettent d'indiquer les cubages, points, etc. concernant l'objet.

Si I'immeuble est pourvu de compteur d'eau chaude, le total des m3 d'eau chaude consommeés sera
directement indiqué dans I'onglet « Chauffage » dans la gestion du copropriétaire et non pas au niveau

du lot.

Orientation : Choisissez I’orientation qui convient. Cette liste de choix peut étre modifier en cliquant
sur le petit bouton portant une étoile.

M2 objet : Indiquer ici le nombre de m2 de I’objet.
Descriptif : Ce champ vous permet d’indiquer de maniére détaillée les caractéristiques de 1’objet.

Milliéme : Indiquer ici le nombre de milliéme de ce lot, ce chiffre sera utilisé pour calculer la
réparation entre propriétaires des frais et charges communs (fcc).
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Clé 1 : Indiquer ici la valeur pour la clé¢ 1 de ce lot, ce chiffre sera utilisé pour calculer la réparation
entre propriétaires de certains frais et charges communs non répartis selon les milliémes.

Clé 2 : Indiquer ici la valeur pour la clé 2 de ce lot, ce chiffre sera utilisé pour calculer la réparation
entre propriétaires de certains frais et charges communs non répartis selon les milliemes.

Clé 3 : Indiquer ici la valeur pour la clé 3 de ce lot, ce chiffre sera utilisé pour calculer la réparation
entre propriétaires de certains frais et charges communs non répartis selon les milliémes.

Bien entendu ces trois clés seront uniquement utilisées pour répartir des fcc qui ne peuvent pas étre
répartis selon les milliemes.

Liens : Vous avez aussi la possibilité de lier 'objet cinq fichiers de n'importe quel type (plans,
photos, documents scannés, etc.)

page 22



4.6) Gestion des Propriétaires

4.6.1) Onglet Propriétaire

Gestion du propriétaire

Immeuble 0010 Rue de 'Exemple 21 0010001 Appartement .00 0Orez
Mo du propriétaire: — 0010.001.01 Mom:  Tartanpion Jules Entree: 01.07.2004
— Sortie: 30.09.2008
. i . | ? | | Caomptabilization versement
Historique des paiements
Blocage comptabilization
Charges net | Finances Divers Charges brut i [rate waleur
450000 30000[  000]  750.00) D8 Payé au: 30.09.2008
450.00 300.00 Q.00 7h0.00 02.08. 2008
450.00 300.00 Q.00 TRO.00  07.2003 01.07. 2008 A/R charges: 0.00
200,00 1'200.00 Q.00 450000 062003 30.06. 2008
AR finances: 0.00
AR divers: 0.00
Compte banque: 1000
Compte charges: 3100
Compte chauffages: Mot set
Compte divers : Mot zet

Immeuble : Cliquer sur le texte "Pas spécifi¢" afin de choisir la PPE

No objet : Cliquer sur le texte "Pas spécifié" afin de choisir I’objet

No du propriétaire : Indiquer ici le numéro que vous aurez choisi pour le propriétaire, a savoir quatre
chiffres pour le no de I’'immeuble, trois chiffres pour le numéro du lots et les deux derniers chiffres
pour la séquence du propriétaire.

Nom : Indiquer ici le nom puis le prénom du propriétaire

Dans le tableau "Historique des paiements" sont affichés tous les paiements du propriétaires.

2 s s
Le bouton _° | vous sert a faire une recherche dans les propriétaires pour par exemple retrouver un
propriétaire par son nom ou numéro de QR factures.

Le bouton | Comptabilization wersement | vous sert a comptabiliser les paiements des propriétaires.

Entrée : Indiquer ici la date d'acquisition du lot

Sortie : Indiquer ici la date a laquelle le propriétaire est libéré de ses obligations contractuelles envers
la PPE.
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Blocage comptabilisation : En cliquant dans cette case vous pouvez empécher la comptabilisation
par erreur d'acomptes de charges sur des propriétaires qui seraient partis.

Payé au : Ici se trouve inscrite la date jusqu’a laquelle les acomptes de charges ont été payés. Cette
date avancera automatiquement lors de I’enregistrement d’un nouveau paiement. Elle peut étre
modifiée manuellement.

A/R charges : Ici se trouve indiqué la situation en francs pour 1’avance ou le retard d'acompte de
charges. Un retard est indiqué par un montant précédé d’un signe négatif. Ce montant variera en
fonction de ce qui aura été calculé lors des passations des charges.

A/R finances : Ici se trouve indiqué la situation en francs pour I’avance ou le retard de finances de
chauffage. Un retard est indiqué par un montant précédé d’un signe négatif. Ce montant variera en
fonction de ce qui aura été calculé lors des passations des finances.

A/R divers : Ici se trouve indiqué la situation en francs pour I’avance ou le retard de divers. Un retard
est indiqué par un montant précédé d’un signe négatif. Ce montant variera en fonction de ce qui aura
¢été calculé lors des passations des divers.

Compte banque : Choisissez sur quel compte de trésorerie les acomptes de charges, les finances de
chauffages et les éventuels divers versés doivent étre comptabilités.

Compte charges : Choisissez sur quel compte de produits les acomptes de charges versés doivent étre
comptabilités.

Attention ! Pour le bon fonctionnement du programme, il est essentiel que ces deux champs soient
renseignés, si tel n'est pas le cas les soldes de certains de vos comptes ne seront pas a jour.

Compte chauffage : Choisissez sur quel compte de produits les finances de chauffage versées doivent
étre comptabilités. Si ce champ n'est pas renseigné, les finances de chauffages seront comptabilisées,
par défaut, sur le méme compte que les charges (voir ci-dessus).

Compte divers : Choisissez sur quel compte de produits les divers versés doivent étre comptabilités.

Si ce champ n'est pas renseigné, les divers seront comptabilisés, par défaut, sur le méme compte que
les charges (voir ci-dessus).
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4.6.2) Onglet Charges

Gestion des charges

|Chﬂrqes actuelles * | |Chﬂrqes futures * | |LihEIIés

Charges: Charges: Charges = |Frais COMMLAE |
Finances: Finances: Finances = |Ehauffage |
Divers: Divers: Divers = |F|:urfait divers |

Tatal; 700.0 T atal futur: 4380

Curmul dez charges
Evalution [lotz multiples):

charges;
Semesztriel w F00.00

Imprezzion QR

Pénodicite des charges:

R elation financiére du propriétaire |

* Montants mensuels

Charges actuelles :Indiquer respectivement le montant mensuel des acomptes de charges et des
finances de chauffage et des divers pour I'exercice en cours.

Charges futures :En fonction du budget du futur exercice, les acomptes de charges seront
automatiquement calculés et pourront étre injecté dans les charges actuelles lorsque le budget aura été
approuve.

Libellé : Vous avez ici la possibilité d'indiquer votre propres libellés pour les acomptes de charges
(Charges), les finances de chauffage (Finances) et les divers. Si vous n'indiquez rien les libellés par
défaut seront utilisés (Charges, Finances et Divers). Chaque propriétaire peut donc avoir des libellés
différents.

Evolution charges : Vous pouvez librement indiquer dans ce champ 1’évolution des charges au fil du
temps.

Périodicité des charges : Choisissez dans la liste la périodicité souhaitée par le propriétaire pour ses
QR factures

Cumul des charges (lots multiples) : Dans ce champ se trouvera indiqué le montant total des charges
dues par le copropriétaire pour ce lot et les lots précédents dans 1'ordre des lots.

Impression QR : La coche indique que des QR factures seront imprimées pour ce copropriétaire. La
coche sera automatiquement enlevée si une date de sortie est indiquée.

Relation financiére du propriétaire : Vous pouvez indiquer ici le compte bancaire ou postal du
propriétaire pour d'éventuel remboursement.
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4.6.3) Onglet Adresse/QR factures

Gestion des adresses du propriétaire

ICorrespondance | Palitesse: b adame, Monsieur ~
P | |
Civil Monsieur et Madame w
Fue: Rue de I'Exemple 21
NP: 9999 Vile: Muster Velsliniz: e
1021611 11 11 | [o21E11 1188 |
P obile: E -mail:
|Pﬂyeur |
|EI?? FrFe399 | bolomeyfamille@redwin.ch
P |
Fue: Rue de I'Exemple 21
-\

Gestion QR facture du propnétare

Mo du QR facture . |00203

Ordre permanent ]

M 9999 Yille: Muster

Calcul chiffre clé

S A

Vous avez la possibilité de créer deux adresses différentes, a savoir une adresse pour la
correspondance et une adresse payeur. Cette derniére est utilisée principalement pour
I’impression des QR factures.

PA : (Pour adresse) utiliser cette ligne si le courrier doit étre adressé c/o

Politesse : Le contenu de ce champ est utilisé dans le corps des lettres.

Civil : Le contenu de ce champ est utilisé¢ pour 1’adresse d’envoi des lettres.

No du QR facture : Ce champ contient automatiquement le numéro unique attribué a chaque
propriétaire pour I’impression des QR factures. Pour plus de détail a ce sujet, référer vous a

I’illustration figurant dans la section 4.4.6 du présent manuel.

Ordre permanent : cocher cette case si le propriétaire paie par ordre permanent et n’a donc pas
besoin de QR factures.

Le bouton « Calcul du chiffre clé » vous permet de calculer de maniére individuelle le numéro clé
pour la référence QR facture du propriétaire. A utiliser par exemple pour les nouveaux propriétaires.
Attention seul quatre positions doivent étre indiquées (la cinquieme, le chiffre clé, sera calculé
par le logiciel).
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4.6.4) Onglet gestion des correspondants

Gestion des adresses de correspondances

Impreszion fiches

accompagnement
|Currespundﬂnt 1 | |Currespundﬂnt 3 |
Civwil: | - Civil: | b adarne -
Mo Fudiciaire Contrale 54 Mam: Gertrude Balomey
P P
Rue: Rue de la Paix 20 Fue: Av. de la Gare 435
MP: 1003 Ville:  Lauzanne P 1200 Vile: Genéve
[Correspondant 2 | [Correspondant 4 |
Civwil: | - Civil: | -
Marm: Hairie Bolomey Paul Mam:
P p.a. M. Jacques Bolomey P
Rue: Rue de la Poste 123 Fue: Mot zet
HP: 1099 Ville:  Grandvaux MP: Wille: T i

Dans cette onglet vous avez la possibilité d'indiquer, en plus de 1'adresse de de base (voir onglet
précédant) quatre adresses supplémentaires.

En cliquant sur le bouton « Impression fiches accompagnement » pour chaque adresse enregistrée,
vous obtiendrez une fiche avec 'adresse imprimée et ainsi vous n'aurez plus besoin de créer des
étiquettes ou d'inscrire des adresses sur des enveloppes si vous devez envoyer des documents a
plusieurs personnes (par exemple aux membres du hoirie).
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4.6.5) Onglet Chauffage

Gestion des parametres du propriétaire Feériode pour le decompte de chauffage
pour les décomptes de chauffage et ec 01.07.2007 30.06.2008
2 Tartanpion Jules
Fointz de chauffage 76 T ableau chaleur pts
poLr ' aud
: 0 Entrée:  01.07.2004
Pointz d'eau chaude 24 arvier 1.0
Féwvrier 15.0 -
Points d*épuration a4 Marz  14.0 Sortie:  30.09.2008
LAl 20
) b ai 40 —
Lamptewr eau chaude: ATy Calcul décomptes
Lillet chauffage
LA ok
Sept. 2.0 .
Octobre 8.0 Propriétaire
Paints eau chaude Nov. 130 suivant
Déc. 12.0
2 points par moig goit un batal de 24 paintz
paur taut I'année. TOTAL /6.0 P45 de caloul chauffage

Pts chauffage : Dans ce champ inscrivez le nombre total de points de chauffage pour la période. Les
tabelles indiquant le nombre de points par mois vous servent a effectuer ce calcul.

Par exemple si un propriétaire est sorti le 31.10 2005 et que la période de chauffage débute au
01.07.2005, son nombre de point de chauffage sera de 7 points si I’immeuble est sans compteur
d’eau chaude et de 10 points si I’'immeuble est pourvu de compteurs d’eau chaude.

Points eau chaude : Dans ce champ inscrivez le nombre total de points d’eau chaude pour la période.
Le calcul est simple a raison de 2 points par mois de présence dans la période pour un total de 24
points au maximum. Si I'immeuble est pourvu de compteur d'eau chaude ce chiffre devient inutile.

Points épuration : Dans ce champ inscrivez le nombre total de points pour 1'épuration pour la
période. Le calcul est simple a raison de 2 points par mois de présence dans la période pour un total
de 24 points au maximum (comme pour 'eau chaude).

Afin de vous aider a calculer plus facilement le nombre de points de chauffage et d'eau chaude, le
nom du propriétaire ainsi que ses dates d'entrée et de sortie sont rappelés sur cet onglet.

Compteur : Indiquer ici le nombre de m3 d'eau chaude consommé par le propriétaire si son
appartement est pourvu d'un compteur d'eau chaude.

Calcul décomptes
chauffage

Le bouton lance les calculs individuels pour les cots de chauffage, d'eau
chaude et d'épuration ainsi que pour le calcul du solde. Puis le propriétaire suivant est affiché a 1'écran.
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Fropriétaire
livant

Le bouton vous permet de passer au propriétaire suivant sans effectuer de calcul.
Ce bouton devra donc étre utilisé pour les propriétaires n'étant plus concerné par la période de
chauffage ou louant des objets non-chauffé.

PAS de calcul chauffage : Cette case doit impérativement étre cochée si le propriétaire n'est plus
concerné par les décomptes de chauffage ou si 'objet concerné n'est pas chaufte.
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4.6.6) Onglet Chauffage (2)

Données nécessaires au calcul du décompte
de chauffage et d'eau chaude

|E-:|L“4t total pour lmeuble | ||mmeu|:-|e | Compteur EC:
Chauffage ¥193.40 M3 chauffage 1'000.00

Eau chaude 2'271.60 M3 eau chaude 1'000.00

Epuration 932.00 M3 épuration 1'000.00

|E-:|L“4t total pour le propnétaire | |L|:|t

Chauffage IR9.E M3 chauffage

E au chaude 1135 M3 eau chaude

M3 épuration
Epuration 4E.E

Solde zaizon en cours: -59.85

Finances: 450.0
Solde zaizon précédente: 00,00

oo
o o o L

Solde actuel : -169.85 R5C

Sous cet onglet se trouvent rappelés plusieurs éléments a savoir les colits totaux pour I'immeuble, les
m3 totaux de l'immeuble, les m3 de I'objet.

Les m3 pour l'objet ainsi que le témoins pour le compteur d'eau chaude. Si leur valeur est a 1 cela
signifie que 1'option a été cochée au niveau de I'immeuble.

Le sous-ensemble "Cofit total pour le propriétaire" vous indique les montants qui ont été calculés
respectivement pour le chauffage, 1'eau chaude et 1'épuration. Il est a noter que ces montants peuvent
étre modifiés manuellement.

Le montant des finances théoriques sera automatiquement calculé en fonction du temps de présence
du propriétaire pendant la période de chauffage. Il vous faudra modifier ce montant manuellement
uniquement si il y a eu une modification des finances de chauffage durant la période de chauffage ou
si le propriétaire n'est pas a jour dans ses finances de chauffage et d'eau chaude.

Le champ "Solde saison précédente" vous indique le montant pas encore réglé ou remboursé de la
saison précédente.

Le champ « _ » est I'addition des champs solde pour la _ et précedente, c'est

ce champ qui sera mis a jours lorsque le copropriétaire fera un versement pour son solde de chauffage.
Les soldes précédés d’un signe négatifs indiquent un montant en faveur de la PPE.
Le bouton RSC vous permet, en cas d'erreur, de recalculer le solde actuel (Ce champ ne pouvant pas

étre modifi¢ manuellement). Si le champ compteur EC est suivi d'un 1 cela signifie que 1'immeuble
est pourvu de compteurs d'eau chaude.
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4.6.7) Décpte fcc et divers

Décompte de frais et charges communs Tartanpion Jules
| Ertrée:  01.07.2004
Sortie:  30.09.2008

|E|:|L“4t total foo & répartir |D onnées du lot

Milligmes: 13'403.00 Milligmes: 370.00
Cle 1: 400,00 Cle 1: 38000 Letires et formulaires divers
Cle 2 5'694.45 Cle 2 F6.000 . .
Lizte dez paiements
Cle 3 0.00 Cle 3 0.000

Etat des soldes copraniétaires

|E|:|L“4t total foc prle propriétaire |

killi&mes: 919 85 Acpte charges: E400.00 1er rappel charges impayées
Cle1: 959.00 Coit tatal foc: B'411.77 MD charges impayées
Cle 2 1'622.92 Solde : 11,77
Cle & Bl cess 500,00 Formulaire accompagnenment
précédent ;
Calcul décompte fraiz Solde actuel : 188.23 RSFLCC Impreszion des (R factures

charges communz

Proprigtaire suivant (IR facture libre

Dans les rubriques « Coft total a répartir », « Données du lot » se trouvent rappelées les données utiles
aux calculs figurant dans la rubrique « Coft total fcc pr le propriétaire »

Milliémes : Dans ce champ se trouvera indiqué le résultat du calcul de la part des fcc a charges du
propriétaire, en fonction du nombre de mois de présence et du nombre de milliémes de son lot.

Clé 1 : Dans ce champ se trouvera indiqué le résultat du calcul de la part des fcc a charges du
propriétaire, en fonction du nombre de mois de présence et de la valeur de la clé 1 de son lot.

Clé 2 : Dans ce champ se trouvera indiqué le résultat du calcul de la part des fcc a charges du
propriétaire, en fonction du nombre de mois de présence et de la valeur de la cl¢ 2 de son lot.

Clé 3 : Dans ce champ se trouvera indiqué le résultat du calcul de la part des fcc a charges du
propriétaire, en fonction du nombre de mois de présence et de la valeur de la clé 3 de son lot.

Acpte charges : Ici sera calculé le montant théorique des acomptes de charges que le propriétaire
aurait dQ verser pour l'exercice. Il est bien entendu possible de changer manuellement la valeur de ce

champ.

Coiit total fce : Ce champ contient le résultat de 'addition des champs : Milliemes, CI¢é 1, Clé 2
et CIé 3.

- Ce champ contient le résultat de la différence entre les champs Acptes charges - Coit total fcc

Solde exercice précédent : Ici se trouve indiqué le solde de 1'exercice précédent
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SOIISREIEI £t I'addition des champs solde pour la saison en cours et précédente, c'est ce champ
qui sera mis a jours lorsque le copropriétaire fera un versement pour son solde fcc.

Les soldes précédés d’un signe négatifs indiquent un montant en faveur de la PPE.

Le bouton RSFCC vous permet, en cas d'erreur, de recalculer le solde actuel (Ce champ ne pouvant
pas étre modifi¢ manuellement).

‘ Calcul décompte frais ‘
Le bouton charges cammuns vous permet de lancer le calcul pour la répartition des fcc pour le
propriétaire actuel. Puis de passer automatiquement au propriétaire suivant.

‘ Proprigtaire suivant o, .
Le bouton vous permet de passer au propriétaire suivant sans lancer le calcul des

frais (propriétaire parti, a calculer plus tard, etc.).

La partie de l'onglet intitulée Lettres et formulaires divers vous permet d'avoir accés a diverses listes
et lettres dont vous trouvez ci-dessous une description :

Liste des paiements : Cette liste vous permet d'obtenir un récapitulatif des acomptes de charges et
des finances payées par le propriétaire durant une période déterminée.

Etat des soldes propriétaires : Cet état indiquera au copropriétaire le récapitulatif de ses soldes des
décomptes fcc, de chauffage et des acomptes en sa faveur ou en sa défaveur.

ler rappel charges impayées : Cette lettre pourra étre utilisée pour rappeler au propriétaire qu'il n'est
pas a jour dans le versement de ses acomptes de charges.

MD charges impayées : Cette lettre de mise en demeure pourra étre utilisée lorsqu'un propriétaire
accumule trop de retard dans ses versements d'acomptes de charges.

Impression des QR factures : Impression des QR factures pour un seul copropriétaire.

QR facture libre : Emission et impression d’une QR facture avec un motif particulier et un montant
libre pour un propriétaire donné.
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4.6.8) Liens

Gestion des liens

Lien 1 Mot zet
Lier 2: Mot zet
Liet 3: Mot zet
Lien 4: Motset Tt

Liens : Vous avez aussi la possibilité¢ de lier au copropriétaire quatre fichiers de n'importe quel type
(plans, photos, documents scannés, etc.)
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4.7) Gestion des fournisseurs

Entreprise:

Contact :

Adregse

Fax :

E-rmail :

Teléphone

Gestion des fournisseurs

Pinceaus Sail

|h-1. Henr Lagafe
Rue de la Poste 123

1099 Grandvaux

[021/444 55 £6

|021/444 55 67

lagafe@pinceaus_ch

Mo fournisseur;

Entreprise : Indiquer ici la raison sociale de 'entreprise.

Contact : Indiquer ici le nom de la personne a qui les bons de travaux doivent étre adressés.
Adresse : Choisissez (ou créer si nécessaire) dans le fichier d'adresse celle du maitre d'état.
Tél. : Indiquer ici le nom de téléphone du fournisseur.

Fax : Indiquer ici le nom de fax du fournisseur.

E-mail : Indiquer ici I'adresse €lectronique du fournisseur.
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4.8) Gestion des bons de travaux

Gestion des bons de travaux . _
on no: 1

Fourmisseur: Carrelage et faience S_A.
Immeuble: Rue de I'Exemple 21 0010

Froprigtaire: 0010.004.02 Duzchmoll Pierre

Trawalx & exécuter:

Carreler la zalle de bain zelon deviz du 12122004 pour un montant de CHF 850,- TTC .

Fournisseur : Choisissez le fournisseur qui sera chargé d'exécuter les travaux.
Immeuble : Choisissez 1'immeuble ou seront exécuter les travaux.
Propriétaire : Choisissez I'éventuel propriétaire qui est concerné par les travaux.

Travaux a exécuter : Indiquer ici de maniére détaillée les travaux a exécuter.

Bon de travail

Demande de
devis

Le bouton | Bondetaval | vous permet d'imprimer le bon de travail une fois que ce dernier est prét.
Le bouton ‘ DEF‘;‘ZQ?: d= | yous permet d'imprimer une demande de devis.
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5) Description des listes

5.1) QR Factures

ﬁ 3R Factures T

Préparation QR factures immeuble

Impression QR factures

Importer fichier QR factures
Voir détail fichier QR factures
Comptabilisation fichier QR factures

Préparation des QR factures immeuble : Aprés avoir indiquer le numéro de I'immeuble ainsi que la
périodicité souhaitée en mois, des QR factures seront automatiquement générées pour I’ensemble des
copropriétaires de la PPE choisie.

Impression des QR factures : Impression des QR factures précédemment générées. Une facture est
générée pour chaque période concernée (un mois, un trimestre, un semestre ou une année).

Important : Afin d'assurer une impression optimale des QR factures il vous faudra passer par une
imprimante PDF virtuel (En I’occurrence, le logiciel Primo PDF fournit sur la clé USB. Cette étape est
nécessaire car une impression direct sur votre imprimante conduira certainement a une mise en page
erronée notamment au niveau de la ligne de séparation du bordereau, la constitution d'un fichier au
format PDF évite cette écueil, en effet l'impression via Adobe Reader garanti une mise en page
identique quelque soit la marque et le mode¢le de votre imprimante.

Importer fichier QR factures : Vous permet d'importer automatiquement des fichiers de versement
d’acomptes de charges pres les avoir, au préalable, télécharger depuis le site de votre banque.

A la fin du traitement une liste avec les éventuels paiements en erreur sera automatiquement
imprimée.

Voir détail fichier QR factures : Vous permet de voir le détail des paiements QR factures importés et
de supprimer d'éventuels enregistrements qui ne doivent pas étre comptabilisé.

Comptabilisation fichier QR factures : Vous permet de comptabiliser sur les propriétaires les
paiements recus. A la fin du traitement une liste des QR factures comptabilisés sera automatiquement
imprimée.

Test de vos QR factures : Apres avoir imprimer quelques QR factures, scanner le QR code via le
logiciel d’e-banking installé sur votre smartphone. Si le code est bien lu et que les données
apparaissant dans le logiciel de votre banque sont correctes, vous pouvez imprimer et envoyer vos QR
factures a ’ensemble de vos locataires.
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5.2) Listes diverses

sy Listes diverses

Recapitulatif immeuble

Liste des lots d'une PPE

Liste des propriétaires

Situation des propriétaires
Situation soldes fcc et chauffage
Etats soldes par PPE

ler rappels

Liste acptes charges proprios
Etiquettes propriétaires

Tableau récap. propriétaires

Relevé des divers encaissés

Relevé des charges encaissées

Facture honoraires
Facture débours

Récapitulatif menus frais

Récapitulatif immeuble : Cette liste vous permet d'imprimer sur une page A4 les principaux
¢léments de la PPE (adresse, administrateur, assurances, etc.).

Liste des lots d'une PPE : Cette liste vous permet d'imprimer un récapitulatif des lots d'une PPE afin
de pouvoir notamment vérifier si les milliémes ont ét¢ correctement introduits au niveau des lots.

Liste des propriétaires : Cette liste vous permet d'imprimer un état locatif pour un immeuble a une
date donnée.

Situation des propriétaires : Cette liste vous indiquera les propriétaires qui ne sont pas a jour dans le
paiement de leurs acomptes de charges et de finances chauffage.

Situation soldes fcc et chauffage : Cette liste vous indiquera les soldes (positifs et négatifs) des
copropriétaires pour ce qui est des décomptes des chauffages et/ou de fcc.

Etats soldes par PPE : Vous avez la possibilité¢ d’imprimer une situation des soldes pour chaque
copropriétaires d’une PPE donnée.

ler rappels : Vous avez le choix entre imprimer des rappels pour les charges, les soldes de chauffage
ou de ffc pour tous les copropriétaires ou seulement pour ceux d'une copropriété.

Liste acptes charges proprios : Cette liste vous permet d'imprimer pour un immeuble donné et pour

une période donnée la liste des paiements de tous les propriétaires. Cette liste est particulierement utile
pour les réconciliations.
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Etiquettes propriétaires : Aprés avoir spécifier le numéro de I'immeuble vous pourrez imprimer des
étiquettes autocollantes d'adressage au format Avery/Zweckform 3659 de tous les propriétaires
présents.

Tableau récap. propriétaires : Apres avoir spécifier le numéro de I'immeuble vous pourrez
imprimer une liste qui récapitule par propriétaire ses différents éléments constitutifs (date entrée, type
objet, charges, etc.).

Relevé des divers encaissés : Apres avoir spécifier les dates de début et de fin et le numéro de la
PPE vous obtiendrez avec cette liste le récapitulatif des divers encaissés pendant cette période.

Relevé des charges encaissées : Apres avoir spécifier les dates de début et de fin et le numéro de la
PPE vous obtiendrez avec cette liste le récapitulatif des charges et finances encaissées pendant cette
période.

Facture honoraires : Cette état vous permet d'imprimer les factures pour les honoraires. Si vous avez
inscrit des honoraires forfaitaires au niveau de l'immeuble, il vous sera juste demandé d'indiquer la
période concernée et un éventuel numéro de facture.

Par contre si vos honoraires sont calculés en fonction d'un pourcentage, le calcul des honoraires se
fera en fonction de la valeur d'assurance incendie indiquée au niveau de I'immeuble.

Facture débours : Cette état vous permet d'imprimer les factures pour les débours calculé en fonction
de ce qui a été indiqué au niveau de I'immeuble. Il vous faudra indiquer la période concernée, un
éventuel numéro de facture puis le calcul du montant des débours se fera en fonction de la valeur
d'assurance incendie indiquée au niveau de I'immeuble.

Récapitulatif des menus frais : Apres avoir spécifier le nom de I'immeuble et les dates de début et de
fin vous obtiendrez la récapitulation des menus frais a facturer a la PPE.
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5.3) Liste Chauffage

Chauffage ™

Récapitulatif frais chauffage
Etat de répartition
Décptes individuels chauffage

Récap. chauffage + fcc

Récapitulatif des frais chauffage : Cette liste vous imprimera le détail des frais avec la répartition
des frais pour le chauffage et I'eau. Vous devrez indiquer pour quelle PPE vous voulez ce récapitulatif.

Etat de répartition : Cette liste vous imprimera un tableau récapitulatif indiquant pour chaque
propriétaires le montant, a sa charge, des frais de chauffage, d'eau chaude, d'épuration, le montant de
finances versées ainsi que le solde final.

Important ! Avant l'affichage de 1'état il vous sera proposé d'injecter le solde actuel (champ bleu) dans
le solde antérieur (champ vert). Cliquer le bouton « Annuler » tant que I'état de répartition n'est pas
correct. Une fois que les données de I'état de répartition seront justes, veuillez relancer une ultime fois
1'état de répartition et des lors cliquer sur le bouton « OK » afin de procéder au transfert de solde entre
les champs bleu et vert.

Décptes individuels chauffage : Cet état vous permet d'imprimer le décompte de chauffage
individuel pour chaque propriétaire.

Note : Apres I'impression des décomptes individuels, le solde actuel (champ bleu) sera
automatiquement mis a jour par l'addition des champs solde en cours (rouge) et antérieur (vert)

Récap. chauffage + fcc : Cet état imprimera un récapitulatif des décomptes de chauffage et des frais
et charges communs (fcc) cumulés. Le propriétaire pourra voir ainsi d'un coup d’ceil le solde dii a la

PPE ou en sa faveur.

Pour plus de détail sur 'utilisation de ces diverses listes référez vous a la section 6.3 du présent
manuel qui vous donnera plus d'informations a leur sujet.
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5.4) Liste Répartition fcc

b Bépartition fcc ™

Récapitulatif foc
Etat de répartition fcc
Décptes individuels foo

Récap. chauffage + fcc

Récapitulatif fcc : Cette liste vous imprimera le détail des frais et charges communs (fcc) a répartir
selon les milliémes et/ou les différentes clés de répartition. Vous devrez indiquer pour quelle PPE vous
voulez ce récapitulatif.

Etat de répartition fcc : Cette liste vous imprimera un tableau récapitulatif indiquant pour chaque
propriétaires le montant, a sa charges, des des frais et charges communs (fcc), le montant des
acomptes de charges versées ainsi que le solde final.

Important ! Avant l'affichage de 1'état il vous sera proposé d'injecter le solde actuel (champ bleu) dans
le solde antérieur (champ vert). Cliquer le bouton « Annuler » tant que 1'état de répartition n'est pas
correct. Une fois que les données de I'état de répartition seront justes, veuillez relancer une ultime fois
I'état de répartition et des lors cliquer sur le bouton « OK » afin de procéder au transfert de solde entre
les champs bleu et vert.

Décptes individuels fee : Cet état vous permet d'imprimer le décompte des frais et charges communs
(fce) individuel pour chaque propriétaire.

Note : Apres I'impression des décomptes individuels, le solde actuel (champ bleu) sera
automatiquement mis a jour par l'addition des champs solde en cours (rouge) et antérieur (vert)

Récap. chauffage + fcc : Cet état imprimera un récapitulatif des décomptes de chauffage et des frais
et charges communs (fcc) cumulés. Le propriétaire pourra voir ainsi d'un coup d’ceil le solde général

dd a la PPE ou en sa faveur.

Pour plus de détail sur 'utilisation de ces diverses listes référez vous a la section 6.2 du présent
manuel qui vous donnera plus d'informations a leur sujet.
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6) Comment faire ?

6.1) Bouclement exercice comptable

Une fois que toutes les écritures de 1’année auront été comptabilisées, vous pouvez procéder au
bouclement des comptes selon les étapes suivantes :

Note : Si vous avez choisi de comptabiliser vos acomptes de charges directement dans la comptabilité
de I'i'mmeuble sans passer par la comptabilit¢ des copropriétaires OU si vous avez active, au niveau de
la PPE I'option « Comptabilisation individuelle des acomptes de charges », il devient dés lors inutile
de procéder aux étapes décrites ci-dessous et vous pouvez donc passer directement a la page 44 du
présent mode d'emploi.

e Imprimer la liste des acompte de charges et des finances encaissés. Pour ce faire aller sous :
Listes diverses/Relevé des charges encaissées, imprimer la liste des Divers encaissés si
nécessaire.

e Il vous faudra ensuite passer une écriture avec le montant total des charges et une autre avec le
montant des finances encaissées, selon 1'exemple ci-dessous :

Passation des écritures immeubles et chauffage

Immeyble : 0010 Rue de I'Exemple 21 PPE Mont-5Soleil B

9999 Muster
Soldes actuels

D&hit : 1000 Yaudoize de Banque 34'997 55
Crédit - J100 Provizion pour charges 28'440.00
Date: J.1z.z2008

Libellé: Charges encaizzées selan releveé annexe

hdontant; 21'600.00

Mo piece Fecherche | | Comptabilization |
comptable:

Bien entendu, il ne faudra SURTOUT PAS cliquer sur le bouton | Comptabiisation |
car ceci entrainerait une erreur dans vos soldes, puisque ces derniers ont été mis a jour, au fur et a
mesure que les acomptes de charges et les finances de chauffage étaient encaissés.

Le but de ces écritures est donc simplement d'indiquer, pour mémoire, les montants totaux encaissés
dans votre comptabilité générale.
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Maintenant que toutes vos écritures ont été passées, vous pouvez imprimer les différentes listes
nécessaires a la constitution de votre dossier comptable, a savoir :

le Grand-Livre

le Compte d'exploitation
le Bilan

Attestation fiscale

Vous trouverez ces listes dans le menu &3 Comptabiité ™ sauf 'attestation fiscale qui se trouvent dans
le menu Propriétaires

Si ces documents sont corrects, vous pouvez les imprimer sur papier mais aussi via PrimoPDF afin de
créer un fichier pdf pour vos archives.

Veuillez noter que lors de I'impression du Grand-Livre, cette liste génere des écritures temporaires
nécessaires a 1'établissement de cet état. Une fois I'état imprimés, ces écritures temporaires sont
automatiquement effacées, car elles deviennent inutiles.

Rendez-vous dans la gestion de I’immeuble que vous souhaitez bouclé et dans I’onglet Immeuble
cocher « Comptabilité a boucler »

Dans le menu %7 Comptatiité ™ choisissez maintenant 1'option Bouclement exercice afin de créer
automatiquement les écritures de clotures.

Une fois ces derniéres crées, imprimer le Journal des écritures afin d'avoir une trace de toutes les
écritures comptabilisées pour I'exercice.

Rendez-vous, a nouveau, dans la gestion de I’'immeuble que vous souhaitez boucl¢ et dans I’onglet
Immeuble re-cocher « Comptabilité a boucler » qui a été, pour des raisons de sécurité,

automatiquement décochée.

Une fois que vous avez imprimé et vérifié ces documents et que tout est OK, vous pouvez procéder a
la création d'un nouvel exercice, via le menu Comptabilité/Création nouvel exercice.

page 42



6.2) Bouclement des fcc

Ce bouclement (dont les différentes listes se trouvent sous le menu "Répartition fcc") se déroule en

trois étapes a savoir :

e Imprimer le récapitulatif fcc pour connaitre le montant des frais a répartir

Régie Test Sarl

Récapitulatif des frais et charges communs

Exercice du 01.01 2008 an 31.12 2008
Immeuble : Bue de IExemple 31 - Muster

PPE : PPE Mont-Scleil B Ne: 0010
| Date Compte Libelle Montant
o7 B
30.12.2008 Honoraires de gestion G & G Real estate honoraires gestion 3'400.00
Total & répartir pour : Clé 1 3'400.00
Clé 2
100012008 Conciergerie Vaudoise ass. LAA 2008 160.00
2012 1008 Conciergerie AVE M08 24 .45
30.12 2008 Conciergerie Salaire net 2008 4'710.00
Total a répartir pour : Clé 2 5'694.45
Milligmes
15.02 2008 Electricité Janvier - février 2008 119.30
26.05.2008 Electricité Mars - avnl 2008 112,30
26.07.2008 Electricité Mai - juin 20038 119.30
20122008 Electricité Jéme semestre 2008 30400
20.12 2008 Eau Consormmaton eau 2008 1'467.25
23.04.2008 Frass généraux drvers CVT cotsation 2008 120,00
30.06_2008 Frais généranx divers G & G Real estate menus frais ler semestre 67.15
20.12.200% Frais généraurx divers Taxe feu 2008 409.00
30.12.2008 Frais généraux divers G & G Real estate menus frais 2éme semestre 59.10
19.01.2008 Assurances Mationale ass. prime ass. DE. 390.20
26.01.2008 Assurances Allianr ass. RC 2008 73.00
30.03_2008 Aszzurances Prime ass. ECA 68410
30,01, 2008 Entretien commums MNagner destruction blattes S00,00
15.03_2008 Entrefien commums Dupinceau réfection peinture cage escalier 7397.00
03.08_2008 Entretien commmms Dnrtoft réparation tofure 1'376.30
Total a répartir pour : Milliemes 13'403.00
Total des frais et charges communs & répartir : 27497 45

Sur la base de cette liste, il vous faudra indiquer au niveau de I'immeuble dans 1'onglet "Répartition
fcc" les montants, surlignés en jaune dans l'exemple, dans le champ idoine, selon 1'illustration ci-apres.
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Gestion des clés de répartition

Tatal milligmes: 1000 Frais mil. & reparir; 13'403.00
Total cle 1: 100 Frais cle 1 & repartir; 3400.00
Total cle 2: 200 Frais clé 2 & repartir; 5'534.45
Tatal cle 3: 0 Frais clé 3 & réparic. |

e Puis il faudra vous rendre dans la gestion des propriétaires sous l'onglet "Décpte fcc/divers" et
passer en revue tous les Propriétaires, concernés par le décompte des fcc afin de calculer le

décompte, pour les propriétaires concernés, en cliquant sur le bouton [ Calcul décompte frais
charges commLn:s

e Siun propriétaire est parti en cours de mois, il vous faudra modifier manuellement les
montants a sa charge le concernant. Par contre, si il a vendu son bien valeur fin d'un mois, les
calculs seront effectué correctement et proportionnellement a son temps de présence.

e Une fois I'étape précédente effectuée, vous pouvez imprimer I'état "Etat de répartition fec"afin
de vérifier si tout est ordre. Le total des montant individuels devant correspondre avec les
totaux, selon I'illustration ci-dessous.

Régie Test Sarl

Répartition des frais et charges communs Total coiit millizme : 13'403.00
du 01.01.2008 au 31.12.2008 Total cout clé 1 : 3'400.00

iit clé 2 - 5 5
ane de I'Exemple 21 - Muster ol ot IR d: P

Proprietaires Objetno  Entrée Sortie Milkéme Codtt
millidme

Tartanpion Jules (010,001  01.07.04  30.09.08 380.00 FB19.86

Miaster Paul 0010.001  01.10.08 380.00 1'273.29
Dupont Piemre 0010.002  01.05.04 270.00 1618.81
Oulianev Viadimir 0010.003  01.07.04 20000 2'680.60
Duschonoll Pierre  0010.004  01.10.07 150.00 201045

Totaux 13'403.00

e Si tout est correct, vous pouvez des lors imprimer les décomptes individuels pour les frais et
charges communs (fcc)
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6.3) Bouclement de compte chauffage

Ce bouclement (dont les différentes listes se trouvent sous le menu "Chauffage") se déroule en
plusieurs étapes a savoir :

e En premier lieu il vous faut connaitre les frais de chauffage a répartir. Vous les obtiendrez via
la liste "Récapitulatif frais chauffage". Il vous faudra spécifier le numéro de la PPE concernée.

e Les totaux (voir l'illustration ci-dessous) pour le chauffage (chiffre 1), pour I'eau chaude
(chiffre 2) et pour I'épuration (chiffre 3) devront étre indiqué dans la gestion de I'immeuble au
niveau de l'onglet "Chauffage". Selon l'illustration a la page suivante.

Essai logo
Reécapitulatif des frais de chauffage et d'eau chaude
Période de chanffage du 01.07.2007 an 30.06.2008
Immeuble : Fue de 'Exemple 21 - Muster
PPE : PPE Mont-Soleil B No: 0010
Date Libellé Montant
2000 Combustible de chauffage
28.12.2007 Gaz 2éme semestre 2008 3'820.00
30.06.2008 Gaz ler semestre 2008 4'560.00
Total pour cette rubrigue 8'380.00
3010 Abonnement divers
03.04.2008 Brulex entretien brilleur 42500
06.06.2008 Vauchey entretien appareil de dosage 420.00
Total pour cette rubrigue 205.00
020 Ramonage
16.04.2008 Lenor ramonage du 08.04.2008 18000
Total pour cette rubrigue 150.00
Total des frais a répartir 946500
REPARTITION
Cout total en CHF pour Chauffage - CoQt & repartir 1
Coiit total en CHF powr Ean chande - Codt a répartir 2

Cout total en CHF pour Epuration -

Total en CHF

Mote : un signe négatif précédant les montant signifie une Scritere au crédit

Coiit A répartir 3
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Gestion de la chaufferie

Eléments a répartir Comhbustible: b azout v|

1) | M3 chauffage -| toooon Date de début 01.07.2007
2) M2 eau chaude -| Too0o0 Date defin: 30.06.2008
3) M3 épuration - 1oopgn  CompteurEC

Coilts a répartir Clées de répartitions

1) | Chauffage - | 7193.40 1) | Ft: de chauffage - | 7B
2) | E au chaude - | 2'271.60 2) | Ptz d'eau chaude - | 24
3 | E puiratian - | 332.00 K| | Ptz d'épuration - | 24

e L'étape suivante consiste a passer en revue tous les Propriétaires, concernés par le décompte de
chauffage, en revue afin de modifier, si besoin, le nombre de points de chauffage et/ou d'eau
chaude.

e Dans le champ "Compteur" indiquer la consommation d'eau chaude du propriétaire si
I'immeuble est pourvu de compteurs d'eau chaude.

e Ensuite il vous faudra choisir sur lequel de ces deux boutons cliquer.

Calcul décomptes

chauffage ou

guivant

‘ Propriétaire

Le bouton de gauche vous sert bien évidement a lancer le calcul du décompte de chauffage pour le
propriétaire actuel. Le bouton de droite vous permet de passer au propriétaire suivant sans effectuer
aucun calcul (par ex. pour les propriétaires qui ne sont plus ou par encore concerné par la période
chauffage ou pour des places de parc).

Une fois que tous les propriétaires de I'immeuble auront traités, vous pouvez imprimer I'état de
répartition qui vous permettra de vérifier 1'exactitude des calculs effectués au niveau des propriétaires.

e ['étape suivante consiste a imprimer 1'état répartition qui indique pour chaque propriétaires le
montant des frais de chauffage, d'eau chaude, d'épuration, le montant des finances versées ainsi
que le solde final. Bien entendu le montant total des propriétaires doit correspondre au montant
total des frais de chauffage, d'eau chaude et d'épuration a répartir inscrit en haut de I'état (et
que vous aurez indiqué au niveau de I'immeuble).

e L'étape ultime consiste a imprimer les décomptes individuels de chaque propriétaires au
moyen de I'état "Décptes individuels chauffage".
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6.4) Passation des écritures comptables
6.4.1) Ecritures immeubles et chauffage

Passation des écritures immeubles et chauffage

lmmeukble : 0010 Rue de I'Exemple 21 PPE Mont-5oleil B

9999 Muster
Soldes actuels

D&hit 4100 Electricité 65790

Crédit 1000 Yaudoize de Banque 34'997 55
Libelés standard & chois: ———

Drate; 15.02.2008 - | Copie |

Libellé: Jarwier - février 2008

hdantant; 119.20

No pigce Recherche | | Comptabilization

comptable:

En premier lieu il vous faut choisir pour quelle PPE vous voulez passer une écriture en cliquant sur le
premier texte "pas spécifié". Puis il vous faudra choisir le compte qui sera débité et celui qui sera
crédité en cliquent sur les deux liens "pas spécifié¢". Le solde actuel des comptes sélectionné vous sera
indiqué automatiquement.

Ensuite il vous faudra respectivement inscrire la date valeur, le libellé (ce dernier peut-étre copié
depuis un libell¢ standard) ainsi que le montant.

Copi . . ..

Le bouton lﬁ/ vous permet de copier le no de I'immeuble et la date valeur de I'écriture
précédente dans l'actuelle. Cela vous apportera un gain de temps lors de la passation d'écritures
multiples.

Le champ "No pieces comptable" peut-Etre utiliser pour attribuer un no de piéce ou une référence a
I'écriture.

| Recherche |

Le bouton peut-&tre utilisé afin de retrouver une écriture spécifique.

Le bouton | Comptabilisation | va enregistrer 1'écriture, mettre a jour le solde pour balance des comptes

s¢lectionnés et créer un nouvel enregistrement vierge pour 1'écriture suivante.
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Comment modifier ou effacer une écriture immeuble/chauffage ?

Sélectionner 1'écriture que vous désirez modifier et faites le nécessaire.

Pour effacer une écriture, sélectionnez la puis appuyer simplement sur la touche "Delete" de votre
clavier. Pour sélectionner plusieurs écritures, maintenez la touche "Maj" ou "Shift" enfoncée et cliquer

sur les écritures a sélectionner.

Vous retrouvez les écritures effacées dans la poubelle en choisissant dans le menu "Gestion" I'option
"Ouvrir la corbeille".

Comment passer une écriture multiple ?
Il vous suffit de passer seulement un débit ou seulement un crédit avec le montant total qui doit étre
ventilé. Sur le masque de saisie apparaitra alors automatiquement indiqué en rouge dans un carré le

montant restant a ventiler. Il ne vous restera donc plus qu'a passer vos écritures, au débit ou au crédit,
afin que solde a ventiler soit mis a zéro
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6.4.2) Ecritures Propriétaires

Vous avez deux possibilités a savoir des écritures simples soit des écritures multiples. Les écritures
multiples vous permettent de comptabiliser en méme temps le paiement des charges sur plusieurs lots
si ces derniers appartiennent au méme propriétaire. Pour cela il vous suftit de choisir le propriétaire
dans liste, indiquer le montant total versé pour tous ses lots ainsi que la date valeur du paiement. Cette
option est accessible via le menu Comptabilité/Passation écritures propriétaires multiples.

Pour les écritures simples veuillez vous référer aux explications ci-dessous.

La passation d'écriture des écritures Propriétaires se fait en deux phases, a savoir la sélection d'un
propriétaire puis le passage de 1'écriture.

Une fois le propriétaire sélectionné cliquer sur le bouton | =emptabilisation versement

Vous arriverez alors dans le masque de saisie de I'écriture

Ecritures propriétaires Rue de I'Exemple 21 Muster
* Mo proprio Mam AR actuel 0.00
u 0010.004.02 Dugchmoll Piere .
I e Papé au 30122008
| Charges actuelles [‘\/eraement recu | Fietard / Avance | BrEwilE
5'400.00 Charges 450.00 0.00 04.11.2008
G00.00 Finances 50,00 0.00 Feriode:
0.00 Divers 0.00 0.0 11,2008
E'000.00 Tatal: R00.00 Calcul manuel "Awvance/Fetard"
Annuel Solde foo Solde chauffage

Conptabilization et retaur propriétaires

Comme vous le remarquerez certaines données du propriétaire sont automatiquement reprise, soit son
numéro, son nom ainsi que l'adresse de son immeuble.

De plus, afin de faciliter la tache de 1'utilisateur, il est rappelé a gauche les acomptes actuels du
propriétaire. A droite en haut se trouve indiqués 1'éventuel retard ou avance d'acompte ainsi que
la date de "Pay¢ au" actuel avant la passation de I'écriture.

Veuillez noter que la date de "Payé au" sera automatiquement avancée du nombre de jours payés (un
mois, deux mois, un trimestre, etc.) au moment ou vous vous cliquer sur le bouton "Comptabilisation
et retour propriétaires". Cette date peut tre manuellement modifiée dans I'enregistrement du
propriétaire.
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Sous la colonne "Versement regu" les montants que le propriétaire doit théoriquement, en fonction de
la périodicité de paiement choisie, vous verser seront automatiquement indiqué. Vous avez tout loisir
de modifier ces montants si le propriétaire vous a versé plus ou moins que ses charges.

Sous la colonne "Retard/Avance" le logiciel calculera automatiquement les éventuels montants
manquants ou payé€s en trop pour les acomptes de charges, finances chauftage et/ou les divers. Il vous
est possible d'indiquer manuellement, au niveau du propriétaire le montant de I'avance ou du retard
induit par le paiement qui sera enregistrer. Dans ce cas n'oubliez pas de cocher la case "Calcul manuel
"Avance/Retard" afin d'éviter que vos chiffres soient écrasés par PC PPE.

Date valeur : Indiquer ici la date valeur a laquelle vous avez regu I'acompte de charges PPE.

Période : Dans ce champ, dont 1'utilisation est facultative, vous pouvez indiquer la période concernée
par le versement du propriétaire. Par exemple pour le mois de mars 2006, inscrivez 31.03.2006 et sous
le propriétaire sera indiqué 03.2006.

IMPORTANT ! Si vous cochez la case "Calcul manuel Avance/Retard" PC PPE ne calculera pas un
montant d'avance ou de retard et la date de "Payé au" ne sera pas modifiée ! Cette option a été
notamment prévue dans le cas ou un propriétaire a un retard qu'il vous rembourse par tranches. Aussi
dans ce cas fallait t-il éviter que soient calculé un retard indu.

Si le propriétaire vous regle le montant, en faveur de la PPE, dans le cadre du décompte de chauffage
ou du décompte fcc, n'oubliez pas de cocher la case idoine afin que le montant soit correctement
comptabilisé. Si vous procéder au remboursement du solde en faveur du propriétaire, la procédure est
identique a la seule différence, que le montant comptabilisé devra étre précédé du signe négatif (-).

Comment corriger ou effacer un écriture propriétaire ?

Dans le menu "Comptabilité" choisissez l'option "Correction des écritures Propriétaires" puis
sélectionner I'écriture que vous désirez modifier.

Pour effacer une écriture, sélectionner la depuis le formulaire "Gestion des Propriétaires" puis appuyer
simplement sur la touche "Delete" de votre clavier. Pour sélectionner plusieurs écritures, maintenez la
touche "Maj" ou "Shift" enfoncée et cliquer sur les écritures a sélectionner.

Vous retrouvez les écritures effacées dans la poubelle en choisissant dans le menu "Gestion" I'option
"Ouvrir la corbeille".

N'oubliez pas apres la correction d'aller sous I'immeuble et de procéder au recalcul des soldes via la
bouton

Recaloul des soldes

Comment effacer définitivement le contenu de la corbeille ?

Pour effacer une écriture, dans le menu "Gestion" choisissez "Ouvrir la corbeille" puis sélectionner la
ligne a effacer définitivement et appuyer simplement sur la touche "Delete" de votre clavier. Pour
sélectionner plusieurs écritures, maintenez la touche "Maj" ou "Shift" enfoncée et cliquer sur les
écritures a sélectionner. Pour vider définitivement tout le contenu de la corbeille, allez sous
Gestion/Vider la corbeille.

page 50



6.4.3) Menus frais

Gestion des menus frais de gestion

oooz2 Rue du Mont 3-5 Crnissier

Date: 573,06, 2008

Libellé récurrent: | jﬂ Copie
Libelle: |Errvoi notification hausse de loyer

tontant; | R0.00

En premier lieu il vous faut choisir sur quel immeuble vous voulez enregistrer un menu frais en
cliquant sur le premier texte "pas spécifié". Puis il vous faudra indiquer une date. Par défaut la date du
jour sera inscrite.

Le champ "Libell¢ récurrent" vous permet de créer et de sélectionner des libellés revenant
fréquemment afin de les copier directement dans le champ "Libell¢" au moyen du bouton "Copie" ceci

vous évitant des frappes répétitives.

C'est le contenu du champ "Libellé" quant a lui qui sera utilisé dans la liste "Récapitulatif menus
frais".

Dans le champ "Montant" inscrivez la somme des frais que vous avez engagé.
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7) Sauvegarde et entretien de la base de donnée

Sauvegarde

Votre base de données contient toutes les informations concernant vos Propriétaires, vos immeubles,
vos comptabilités, etc. il est donc ABSOLUMENT IMPERATIF de faire hebdomadairement ou au
minimum mensuellement une sauvegarde de ce fichier sur un support externe tel que CD-Rom, DVD,
clé USB ou disque dur externe. C'est bien entendu le dossier C:\PC PPE 1.0 qui doit étre enregistré
dans son entier !

Si vous le ne faites vous vous exposer a perdre irrémédiablement toutes vos données en cas de crash
de votre disque dur, de vol de votre PC ou d'incendie a votre bureau !

Pour augmenter encore le niveau de sécurité, il est recommandé de déposer vos sauvegarde dans un
endroit différent de celui ou se trouve votre ordinateur.

Entretien

En utilisant fréquemment votre base de données, les fichiers se trouvent au fil du temps dispersés sur
votre disque dur, aussi afin de maintenir des bons temps d'acces aux données il convient de procéder

régulierement a une défragmentation de votre base de données.

Pour ce faire choisissez I'option "Maintenance de la base de données" dans le menu "Fichier"

[l Propriétés de la base de données.. ﬁm
I| | Dptimization | Backup | .ﬁ.vancél

[]Fragments de données Bl Fragments de données Bl Donnée compléte
rivveau 1 niveau 2

12Lazt ID Mumber: 5820

[ | »

MHuméra de l'enreqgistrement: 2
Muméro du doz=ier: 14
Murméra du fichier; 33

Analyser ] ’ Optimizer ]

| side || oK Appliquer

Le bouton "Analyser" vous permet de voir le niveau de fragmentation, le bouton "Optimiser" quant a
lui vous permet de défragmenter votre base de données.
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8) Trucs et astuces

Date : pour introduire rapidement un date dans un champ date vous pouvez simplement introduire la
date du jour et du mois selon le format suivant : JJ.MM, pour entrer la date du 24 aott 2010, il vous
suffit donc de taper 24.8 pour obtenir en sortant du champ date : 24.08.2010.

Attention 1'année complétée sera I'année en cours, si vous devez inscrire par exemple la date du 8
janvier 2008, il vous faudra taper 8.1.8.

Filtrer vos données : vous avez la possibilité de trier et de filtrer vos données afin de chercher un
enregistrement précis par exemple. Pour ce faire cliquer avec le bouton gauche de votre souris sur une
entéte de colonne (selon l'illustration ci-dessous) et choisissez "Ajouter un filtre pour" puis choisissez

votre critére de sélection.

Il est possible de filtrer les données selon plusieurs criteres successives (par exemple les propriétaires
entrés avant le 01.01.2008, puis qui paient des charges supérieur 8 CHF 800.00)

Pour voir a nouveau TOUS les enregistrements cliquer & nouveau sur l'entéte de colonne puis

choisissez "Effacer un filtre" ou "Effacer tous les filtres".

‘{L. Gestion ™| K5 Comptabiité ™ 83 Propriétaires ™ = Listes diverses ™

k2 Proprietaires

Comments:

-

D Q07 0.001.01

0070.001.02
0o10.002.m
0070.003.M
0070.004.02
0028.002.m
0038.002.03

Mo du lct

Tartanpion Jules
Miizter Paul
Dpont Fierre
Qulianoy Wadirir
Duschmall Piere
Rouge Piere

Forney vour

Entree

01.07 2004
01.10.2008
01.08.2004
0.07.2004
01.10.2007
01.05.1335
01.04.2003

Chauffage ™

.03

Annuler les modifications : vous avez la possibilité d'annuler les derni¢res modifications effectuées
sur les champs d'un méme enregistrement. Pour ce faire il vous suffit de cliquer avec le bouton droit
de la souris sur le champ modifié par erreur et de choisir la fonction "Annuler". Attention, il vous est
possible de revenir en arriere dans vos modifications tant que vous n'avez pas quitter l'enregistrement
en cours mais dés que vous aurez cliquer sur un autre enregistrement ou quittez le dossier actuel, il ne
vous sera plus possible de revenir en arricre.
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	2) Par où commencer
	Charges actuelles :Indiquer respectivement le montant mensuel des acomptes de charges et des finances de chauffage et des divers pour l'exercice en cours.
	Charges futures :En fonction du budget du futur exercice, les acomptes de charges seront automatiquement calculés et pourront être injecté dans les charges actuelles lorsque le budget aura été approuvé.

