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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 l’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.

Nouveauté – EDL Huissiers (vue 15)
Affichage sous forme de tableau
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Enfin, il va vous être demandé s’il s’agit d’un état des lieux « Entrant » ou « Sortant », à la
demande du « Propriétaire » ou du « Locataire » et les modèles de textes souhaités : « Huissier de
Justice » ou « Administrateur de biens ».

Indique si le client est le 
propriétaire / locataire ou 
son mandataire

Etat des lieux sous forme 
d’huissier ou 
d’administrateur de biens

Type : entrant ou sortant

Indique si le client est 
propriétaire ou locataire
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La saisie de l’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 pièce

4. Remise des clés

5. Relevés des compteurs

6. Remarques générales

7. Signature
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Informations générales

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

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

Accès à la saisie des 
intervenants

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

Possibilités de modifier les 
informations Entrant, 
Sortant,…
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Huissiers de Justice ou
Clercs habilités aux constats

Liste du ou des propriétaires

Liste du ou des locataires

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

Liste des représentants des 
propriétaires et des 
locataires 

Liste des autres personnes 
présentes

Intervenants
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Description des pièces

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

Liste des descriptions (Accès, 
sol, plinthes, mur, …)

Sélection de l’étage ou du 
sous-sol

Possibilité de modifier le nom de la 
pièce (cliquer dans le cadre)

Affichage de la liste des 
équipements de la pièce

Affichage des dimensions ou 
de la superficie de la pièce

Saisie d’une remarque sur la 
pièce (optionnel)
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Description des pièces

Astuce : Comment décrire un élément qui est composé de deux parties ?
Exemple : mur comprenant une partie carrelage et une partie peinture.

Il faut décrire chaque partie 
(1 ligne par partie).

Il faut renseigner la 
première partie (carrelage) 
et cliquer sur ajouter un 
élément pour décrire la 
seconde partie (peinture).

Il y aura 2 lignes dont 
l’élément est « Murs ».
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Description des pièces

Astuce : Plusieurs pièces sont identiques.
Comment dupliquer la description d’une pièce ?

1. Décrivez entièrement une 
pièce, puis cliquez sur le 
bouton « Utiliser comme 
modèle ». 

2. Sélectionnez toutes les 
pièces qui sont identiques et 
cliquez sur « Appliquer ».

3. La description sera 
recopiée dans toutes les 
pièces sélectionnées.
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Description des pièces

Astuce : Comment changer l’ordre des pièces ?

1. Cliquez sur le bouton 
« Ordre »

2. Restez appuyé sur les 3 
traits horizontaux d’une 
pièce et faites glisser pour la 
positionner à l’endroit 
souhaité.

3. Une fois toutes les pièces 
positionnées, appuyez sur le 
bouton « Fermer ».
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Description des éléments de la pièce

Etat de l’élément

Sélection de l’élément

Sélection des précisions 
(facultatif)

Saisie d’une remarque 
(facultatif)

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

Dégradations observées



Guide Etat des Lieux 11/17

Dégradations & anomalies

Sélection de la quantité de 
dégradations

Liste des dégradations 
disponibles

Saisie du nombre exact

Saisie d’une remarque sur la 
dégradation (pour la 
localiser par exemple)
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Remise des clés

Liste des clés remises, avec 
marque et numéro de série 
si nécessaire

Prise de photo des clés
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Relevés des compteurs

Relevés des compteurs

Prise de photo des 
compteurs



Guide Etat des Lieux 14/17

Remarques générales

Remarque générale sur l’état 
des lieux. Cette remarque 
sera affichée 
à la fin du procès verbal.

Possibilité d’enregistrer des 
mémos vocaux pour les 
retranscrire ultérieurement 
ou le faire faire par votre 
secrétariat
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Mise en page (Nouveauté – EDL Huissiers)
Possibilité d’afficher la description des éléments des différentes pièces sous forme de tableau
depuis le menu « Mise en page » :

Tableau

Standard
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Astuce : Les règles à suivre pour gagner du temps

Duplication des descriptions

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

Commencez par une pièce représentative (celle qui ressemble à toutes les autres,
comme le salon), de préférence équipée d’une fenêtre (sinon, vous devrez ajouter une
fenêtre dans toutes les autres pièces).

Décrivez précisément la partie « Etats des lieux ».

Utilisez cette pièce comme modèle pour l’application aux autres pièces : cliquez sur le
bouton « Utiliser comme modèle » et sélectionner toutes les pièces semblables.

Il vous restera uniquement à corriger les différences dans les autres pièces.
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Astuce : Les règles à suivre pour gagner du temps

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 l’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 l’élément et seulement après ses équipements.

Il apparaitront à côté de l’élément dans le rapport.

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


