Guide Etat des Lieux

Master Report vous permet de rédiger des états des lieux en tant que Huissier de Justice ou
Administrateur de biens.

Les données des constats étant conservées dans I'application, lorsque vous créez un nouvel état
des lieux, les données du précédent sont dupliquées.

Cela vous permet de gagner du temps et de pouvoir faire des états des lieux comparatifs (valable
uniquement pour la gérance).

Afin d’initier votre document,

Cliquez sur « Nouveau document » et sélectionnez un client ou créez en un en cliquant sur « +
Nouveau Client ». Une fois ses coordonnées renseignées, cliquez sur « Enregistrer »

Dans la fiche du client, choisissez le lieu ou créez un nouveau lieu. Ensuite, choisissez le type de
bien.

Appartement F1
Appartement F2
Appartement F3
Appartement F4
Appartement F5 et plus
Atelier

Boutique
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Enfin, il va vous étre demandé s’il s’agit d’un état des lieux « Entrant » ou « Sortant », a la
demande du « Propriétaire » ou du « Locataire » et les modeéles de textes souhaités : « Huissier de
Justice » ou « Administrateur de biens ».

Type : entrant ou sortant

TF40%@
@ ‘t!] LES PLOMBIERS DU GATINAIS > 300 Avenue du Lion d'Or, Loury
ﬂ Clients

Coordonnées Liste des documents

Q Indique si le client est
propriétaire ou locataire

A

ACME FORMATION

e —
tat des lieux e

LA CHARMOISE

Propriétaire Locataire
LES PLOMBIERS LES PLOMBIERS DU LES PLOMBIERS DU
DU GATINAIS el 8 e b
TESTE PARTICULIER Etats des lieux Huissier de Justice Etats des lieux Administrateur de biens
mewa Indique si le client est le
TESTE SOCIETE ./ . .
propriétaire / locataire ou
TESTE TEXTE LIBRE Annuler .
son mandataire

Etat des lieux sous forme
d’huissier ou
d’administrateur de biens
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La saisie de I'état des lieux se fait en plusieurs étapes :

1. Saisie des informations générales (date, tarifs, ...)

2. Sélection des intervenants (propriétaires, locataires, ...)
3. Description de chaque piéece

4. Remise des clés

5. Relevés des compteurs

6. Remarques générales

7. Signature
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Etat des lieux

En cours

Préparation

Informations générales
Coordonnées du client
Localisation

Intervenants

Pigces

Entrée

SEU]

Salle a manger
Cuisine
Chambre 1
Chambre 2

Chambre 3

@ Afficher

i3<, Fermer
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Informations générales

= 81%EsA)

Etat général

Référence du document Date
référence 27/07/2020
Nombre de niveaux en sous-sol

Heure
15:20

0 —

+ étages

Tarification

Emoluments (Art A444-10)

Frais de transport

Acte soumis & la
taxe fiscale

Lettres
recommandées

Débours Art R.444-12

Quantité

0

Non

0,00 EUR

+

TVA (20.00 %)

Total

EUR HT

7,67 EURHT

14,89 EURTTC

1,53 EUR

24,09 EURTTC

Références du dossier, date
et heure, nombre d’étages

Possibilités de modifier les
informations Entrant,
Sortant,...

Etat général du bien (état
par défaut des éléments qui
seront décrits)

Paramétrage du colit selon
le tarif des Huissiers de
Justice ou honoraires libres

Acces a la saisie des
intervenants
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Huissiers de Justice ou
Clercs habilités aux constats

10:02 Lun. 23 aolt
Etat des lieux Suivi Intervenants
En cours

Préparation

Informations générales

Coordonnées du client

Benoit VALIDATION, Huissier de Justice associé

SEE Mandataire du propriétaire
ou du locataire (agence,
avocat, etc)

Localisation

Intervenants >

Pisces Mandataire(s) du propriétaire

Propriétaire(s)

LES PLOMBIERS DU GATINAIS agissant diligence de son représentant légal

. en exercice < Identité

Description

Arriére boutique

Liste du ou des propriétaires

Clés Locataire(s)

Liste du ou des locataires

Compteurs

Représentant(s)
Remarque générale et annexes
Locataire(s) : nouvelle adresse Autre(s) personne(s) présente(s) L IS te des rep resen tan tS des
— propriétaires et des
Mise on page locataires

B At

Liste des autres personnes
présentes
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Possibilité de modifier le nom de la
piéce (cliquer dans le cadre)

10:07 Lun. 23 aoit TY39%@ )

Etit&des lieux Suivi Description de la piéce

Préparation n de la piece’y Etage

) o i@ i rdc 0 @
Informations générales
PHOTOS ]
Coordonnées du client

Localisation

Intervenants

Acces

©) &=
Photo Pl

Etat des lieux Equipements Dimensions.

rdc

Arriére boutique
rdc

Boutique

Bati

Sol
Description

Utiliser comme modele @ Suivant

B (2 Afficher

Remarques sur la piece p— L)

Sélection de I'étage ou du
sous-sol

Prises de photos, avec
possibilité de mettre un
commentaire. Les photos
sont associées a la piece.
Vous pouvez mettre un
commentaire en cliquant sur
la photo.

Affichage des dimensions ou
de la superficie de la piece

Affichage de la liste des
équipements de la piéce

Liste des descriptions (Acces,
sol, plinthes, mur, ...)

Saisie d’une remarque sur la
piéce (optionnel)
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10:07 Lun. 23 ao(t TI39%@ )
Etat des lieux Suivi Description de la piéce
En cour

Préparation Nom de la piéce : Etage

Arriere boutique rdc ° , . .
'f e ‘ ~ Il faut décrire chaque partie
Coordonnées du client . .

- (1 ligne par partie).

Localisation

Etat des lieux Equipements Dimensions
Bément __Nature Il faut renseigner la

_ premiere partie (carrelage)

Arriére boutique
Bati

et cliquer sur ajouter un

Sol

élément pour décrire la
seconde partie (peinture).
Il'y aura 2 lignes dont
I'élément est « Murs ».

BECUEY [ Aficher Remarques sur la piece Prévisualisation Utiliser comme modgle ® Suivant

Boutique
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10:07 Lun. 23 ao(t TI39%@ )
tht des lieux Suivi Description de la piéce

Préparation Nom de la piéce : Etage

“ Arriére boutique rdc °

Informations générales OTOS y ‘ ) . .
= 1. Decrivez entierement une
piéce, puis cliquez sur le
Etat des lieux Equipements Dimensions b o u tOn (( Uti/iser Com m e

Pisces ;
Elément Nature \
modéle ».

Acces
rdc

Arriére boutique
Bati

st 2. Sélectionnez toutes les

Sol

piéces qui sont identiques et
: cliquez sur « Appliquer ».
Locataire(s) : nouvelle adresse Cloison 3. I_a descrip tion sera
o | recopiée dans toutes les
Miseonipads 1 jouter un élément Hp z H z
: o pieces sélectionnées.

BECUEY [ Aficher Remarques sur la piece Prévisualisation Utiliser comme modgle ® Suivant
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1. Cliquez sur le bouton

Etat des lieux Suh Description de la piece « Ordre »

Préparation Déplacer les pieces dans leur étage a I'aide de la poignée

Informations générales
Arriére boutique

Coordonnées du client
Boutique

Localisation

2. Restez appuyé sur les 3

traits horizontaux d’une
piéece et faites glisser pour la
positionner a l'endroit
souhaité.

rdc
Arriére boutique

rdc

Boutique

Description

e 3. Une fois toutes les pieces
e positionnées, appuyez sur le

plé it
bouton « Fermer ».
[ Afficher ese PlUs Remarques sur la piéce Prévisualisation Utiliser comme modéle w

,o,o,u,u,u,u,u,ul
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Sélection de I'élément

g 3§ Etat de ['élément

Mogquette

R <

Dégradations observées

Précisions Dégradations & anomalies

Couleur

Sélection des précisions

m Type de format | (fa cu / ta tlf )

Type de moquette
Carrelage

Saisie d’une remarque
(facultatif)

Parquet

Revétement plastifié

+ 2. Sols d'extérieur

Autre

S rapide de toutes les précisions

Chape brute Cliquez ici pour saisir votre texte

Enregistrement d’'un mémo
vocal pour une
retranscription ultérieure
(facultatif)

Dalles

Pierre naturelle




Guide Etat des Lieux

Parquet

Précisions Dégradations & anomalies

- Sol un carreau(x) cassé(s) | quelques multiples quantité

- 1. Eléments courants un carreau(x) félé(s) | quelques multiples quantité
un crochet(s) | quelques multiples quantité
Carrelage
un écaillement(s) | quelques multiples quantité
Moquette un éclat(s) D I quelques multiples quantité . 0 E
N\
Parquet un |é(s) déchiré(s) | quelques "aoultiples  quantité
un tag(s) | quelques multiples . quantité
Revétement plastifié
un trou(s) | quelques multiples quantité
Al
+ 2. Sols d'extérieur un trou(s) de cheville(s) | quelques multiples quantité
un trou(s) de clou(s) | quelques multiples quantité

Autre

Chape brute

Dalles

Pierre naturelle

e

Fermer Thémes @

Liste des dégradations
disponibles

Sélection de la quantité de
dégradations

Saisie du hombre exact

Saisie d’une remarque sur la

dégradation (pour la
localiser par exemple)
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10:18 Lun. 23 aoiit TY36%@ )

Etat des lieux ciés Prise de photo des clés

Préparation

Informations générales

PHOTOS

Coordonnées du client
€ 2
. . Photo Plus
Localisation

Intervenants

Pieces Nom / Numéro Quantité

Elément
g Badge(s)

rde magnétique(s) 1

Arriére boutique
Clé(s) 1

rdc
Boutique

Description
Clés
Compteurs

Remarque générale et annexes

Locetairels) : nouvelle adresse Liste des clés remises, avec
snatres marque et numéro de série
Miss en page si nécessaire

B B Aficher S e
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10:20 Lun. 23 aolt

. T Prise de photo des
Etat fies lieux Suivi Compteurs
compteurs

Préparation

Informations générales
PHOTOS

Coordonnées du client
Localisation

Intervenants

Pieces A
Elémel

Compteur d'eau
rdc

Arriére boutique
Compteur de gaz

LD Compteur
Description électrique
Clés

Compteurs

Remarque générale et annexes

Relevés des compteurs

rmer @ Afficher Remarques Prévisualisation

Ajouter un compteur

@ Suivant
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Informations générales
Coordonnées du client
Localisation

Intervenants

Pieces

rdc

Arriere boutique
rdc

Boutique

Description

Clés

Compteurs

Suivi

Remarque générale et annexes

Locataire(s) : nouvelle adresse

Signatures

Mise en page
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T 935%@ )
Remarque générale et annexes
REMARQUES GENERALES
Cliquez ici pour saisir votre texte Pre
Modeles de textes Thémes @_j .
)

PHOTOS D'ANNEXES (elles seront affichées en pleine page a la fin du document)

© e
Photo Plus

Remarque générale sur ['état
des lieux. Cette remarque
sera affichée

a la fin du proces verbal.

Possibilité d’enregistrer des
meéemos vocaux pour les
retranscrire ultérieurement
ou le faire faire par votre
secrétariat
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Possibilité d’afficher la description des éléments des différentes piéces sous forme de tableau
depuis le menu « Mise en page » :

. Description sous forme d'un tableau (comme ADB) Non . Oui
Mise en page >

Séjour

Page 2/9
Cuisine

Chambre

ENTREE

=

Standard

L'accés s'effectue par une porte d'entrée en état d'usage normal, de couleur blanche, ouverture
battant simple, serrure multi-points.

Salle de bain

Le sol est recouvert de carrelage en état d'usage normal, de couleur blanche, en marbre, en forme de

Description dalle.

Compteurs

Clés

[ﬁ Description sous forme d'un tableau (comme ADB) Non —. Oui
Mise en naae

ENTREE

S T

Accés une porte d'entrée de couleur blanche, ouverture battant en état d'usage normal

simple, serrure multi-points.

Sol carrelage de couleur blanche, en marbre, en forme de dalle. ~ en état d'usage normal
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Duplication des descriptions

Lorsque vous entrez dans le bien, parcourez les pieces afin d’avoir une vue globale.
Cela vous permet d’identifier toutes les piéces qui se ressemblent.

Commencez par une piece représentative (celle qui ressemble a toutes les autres,
comme le salon), de préférence équipée d’une fenétre (sinon, vous devrez ajouter une
fenétre dans toutes les autres pieces).

Décrivez précisément la partie « Etats des lieux ».

Utilisez cette piece comme modele pour l'application aux autres pieces : cliquez sur le
bouton « Utiliser comme modele » et sélectionner toutes les piéeces semblables.

Il vous restera uniquement a corriger les différences dans les autres piéces.
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Liste des équipements

Une fois que vous avez décrit la partie « Etat des lieux », décrivez les équipements. Pour
cela, cliquez sur « Equipements » puis « Ajouter un élément ».

Ajouter les éléments dans 'ordre du menu.
Cela vous permet d’éviter les aller-retour et d’oublier des équipements.

Pour les éléments pour lesquels il existe des équipements (lavabo, baignoire, etc),
commencez par sélectionner I'élément et seulement apreés ses équipements.

Il apparaitront a coté de I'élément dans le rapport.

Exemple :
- Lavabo en bon état (mitigeur en bon état, bouchon en mauvais état)



