
vii 

TABLE OF CONTENTS 
SECTION 1.   Landlording Prerequisites  1 

Reality Check – Are You Ready, Willing and Able? 2 

Property “Owner” plus “Manager” Makes a Successful Landlord 2 

Establishing a Business Entity  5 
Sole Proprietorship; The Partnership; The Limited Liability Company; The Corporation 

Opening a Business Bank Account  6 

Accounting Software  6 

Understanding LandlordTenant Laws 7 
Ø  Doing Your Due Diligence 7 
Ø  Where to Find Help 8 

Finding An Attorney  9 

Insurance 9 

Getting SetUp for Credit Reports10 

Determining Principles and Practices 10 

Preparing Your Property to Rent 11 

Summary 12 

SECTION 2.   Principles and Practices of Property Management13 

Determining Rent and Security Deposit Amounts 14 
Ø  Determining Your Rental Rate 14 
Ø  Security Deposits and Prepaid Rents 15 

Attracting Good Tenants15 

Secrets to Success in Advertising16 

Your Property Sales Pitch 17 
Ø  Offering Financial Incentives18 
Ø  Preparing for Inquiries 18 

Screening Tenants 18 
Ø  Policies and Standards19 
Ø  Reviewing the Application 20 
Ø  Declining an Application 21 

Understanding Credit Reporting 22 
Ø  Credit Reports 22



viii 

Ø  Full Background Checks23 
Ø  Criminal Reports 23 
Ø  Tenant History 23 

Negotiating Lease Terms and Understanding the Lease 23 
Ø  Negotiating Lease Terms23 
Ø  Understanding the Lease Contract23 

Roommate Tenancies 25 

MoveIn Procedures27 
Ø  Landlord’s MoveIn Checklist27 
Ø  The Property Inspection Form27 
Ø  The Tenant’s Notice to Vacate Form28 

Maintaining Tenants28 

Keeping Up on Maintenance and Repairs 30 

Dealing with Difficult Tenants30 
Ø  Default Notices 31 
Ø  Respecting the Law 31 

Collecting Rent 32 
Ø  No Rent, No Way! 32 
Ø  Late Fees 33 
Ø  Early Pay Discounts33 
Ø  The Rent Due Date33 

Evicting a Tenant 33 
Ø  The Eviction Process 34 
Ø  Abandoned Property 35 
Ø  Alternatives to Eviction 35 
Ø  Collecting Past Due Rent and Expense Reimbursements 36 

MoveOut Procedures  36 
Ø  Notice of Intent to Vacate36 
Ø  The MoveOut Process37 
Ø  Normal Wear and Tear vs. Damage and Repair 37 
Ø  The Closing Statement 38 

Collection Strategies 38 
Ø  Collection Agencies 38 
Ø  Small Claims Actions 38 
Ø  Reporting Delinquent Tenants 39 

SECTION 3. Continuing Education: 
Additional Information & Resources 40 

Ø  The Landlord’s Resource Directory41 
Ø  Technical Support 42 

Conclusion – A Final Message from the Authors 43



ix 

SECTION 4.   Appendices44 

Appendix A: Sample Policies and Procedures45 

Appendix B: Sample Credit Report 47 

Appendix C: Landlord Quick Tips 50 

Appendix D: LandlordTenant Law Research Checklist53 

Appendix E: Glossary of Real Estate Terms 54 

Appendix F: Explanation of Forms, Templates, and Samples64 

Appendix G: Landlord Form Templates  79128 

Ø  MoveIn Forms 
§  Application for Residency 
§  CoSigner Agreement 
§  Declined Application Notice 
§  MoveIn Procedures Checklist 
§  LandlordTenant Rental Agreement 
§  Lead Paint Law Fact Sheet 
§  Lead Paint Law Disclosure Form 
§  Pet Agreement 
§  Property Inspection Form 
§  Roommate Agreement 
§  Tenant Log 

Ø  MoveOut Forms 
§  Notice to Pay Rent or Quit 
§  Notice to Quit for Breach of Contract 
§  Notice to Pay Rent and Surrender Possession 
§  Landlord’s Notice to Vacate 
§  Tenant’s Notice to Vacate 
§  Termination of Lease obligation) 
§  Lease Violation Notice 
§  Security Deposit Settlement Agreement 
§  Tenant Closing Statement 
§  MoveOut Checklist 

Ø  Miscellaneous Forms 
§  Notice of Change of Rent 
§  Commercial Office Lease and Deposit Receipt 
§  Lease Extension Addendum 
§  Management Transfer Letter 
§  OwnerAgent Property Management Agreement 
§  Rental Inquiry Phone Log 
§  Utility Responsibility Reminder 
§  Utility Billing Request Letter


