IMMO-O - Administration

Guide pas apas

Administration : 21 procédures, de la premiére a la derniere page.
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AO4 Ouvrir et fermer un domaine 12
AO5 Ecrire aux clients 15
AO6 Exécuter une prestation et régler les intervenants 20
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AO9 Lire la provenance des inscrits et suivre le trafic 29
A10 Saisir les dépenses du site 33
AN Traiter une déclaration de déces 36
A12 Organiser un webinaire 38
A13 Lancer un flyer, une campagne, un parrainage 41
A14 Modeérer les pages vitrines 45
A15 Suivre la prospection, WhatsApp et les réseaux 47
A16 Importer les données d'un client 51
A17 Mettre a jour les modeles d'emails 54
A18 Lire les taches planifiées 57
A19 Lire le journal d'audit et le journal des faits 61
A20 Régler son téléphone d'équipe 64

A21 Charger un bareme d'encadrement des loyers 67



65 immo-o

Administration

Lire le tableau de bord de l'equipe

Savoir en une minute ce qui attend un geste dans le back-office : taches,
assistance, réseaux, argent.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Tout membre de I'équipe o Une liste ordonnée de e Durée : 3 minutes
IMMO-O qui ouvre le points a traiter, chacunrelié¢ a « Un compte de |'équipe,
back-office. I'onglet qui le reégle. avec la double

authentification activée

Les étapes

o Ouvrez le tableau de bord
e Lisez les points & regarder
e Ouvrez le point a traiter
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Administration - Lire le tableau de bord de I'équipe

66 immo-o

ﬂ Ouvrezle tableau de bord

L'Administration s'ouvre sur son Tableau de bord : ce qui attend un geste dans les onglets du
back-office, les souscriptions et I'argent encaissé chez Stripe. Chaque ligne méne a I'onglet qui la
traite. L'acces exige la double authentification (procédure T05).

55 Immo-o  ADMIN

1 Tableau de bord
88 Tableau de bord Ce qui attend un geste dans les onglets du back-office, les souscriptions et I'argent encaissé chez Stripe. Chaque ligne méne & I'onglet ol le
traiter.

[J Mon téléphone
A Comptes

10 point(s) aregarder, dont 1urgent(s,
[E] Messages aux clients P s) 9 9 )

L dches planifiées muettes depuis plus de Urgent
® Assistance £\ 19 taches planif tes depuis plus de 26 h q >

Indiras da rdvielnm (INGEE] Adniratian dae lnuare Dinularicatinn dae rharnas at 18 aidealel

o L'onglet Tableau de bord.
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Administration - Lire le tableau de bord de I'équipe

66 immo-o

e Lisez les points aregarder

Le cadre en téte donne le nombre de points a regarder et le nombre d'urgents. Un point Urgent est
en rouge, A faire en ambre, A suivre en bleu : tiches planifiées muettes, prestation payée sans
intervenant, commentaires des réseaux, conversations WhatsApp, campagne a venir, échéance de
dépense.

Ce qui attend un geste dans les onglets du back-office, les souscriptions et I'argent encaisse chez stripe. Chaque ligne mene a lI'onglet ou le
traiter.

o X

10 point(s) a regarder, dont 1urgent(s)

/A 19 taches planifiées muettes depuis plus de 26 h >
Indices de révision (INSEE), Génération des loyers, Régularisation des charges et 16 autre(s)

(® 1 prestation payée attend un intervenant >

(© 4 commentaires ou messages des réseaux attendent une réponse >

(© 3 conversations WhatsApp sans réponse >

(© Lacampagne « Le nouvel IRL est sorti : révisez vos loyers » n'a pas encore son flyer >
Elle commence le 15 octobre.

(® 3 gestes du jour pour le trafic restent & faire >
Envoyer le brouillon Gmail de la semaine, Répondre sous la publication LinkedIn du jour et 1 autre(s)

@® 1question de webinaire en attente >

(O 1échéance de dépense passée sans relevé >
Supabase (Base de production)

@ 1dépense du site arrive 4 échéance sous 14 jours >
Vereel (Hébergement du site)

@ Campagne en cours : « Votre taxe fonciére, rangée avec le bien » >
Jusqu'au 14 octobre.

L. »

Souscriptions

o Les points a regarder.
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Administration - Lire le tableau de bord de I'équipe

66 immo-o

e Ouvrezle point a traiter

Cliquez sur une ligne : elle ouvre |'onglet qui la traite. Une ligne disparait quand le sujet est réglé.

/% 19 tiches planifiées muettes depuis plus de 26 h >
Indices de révision (INSEE), Génération des loyers, Régularisation des charges et 16 autre(s)

®Qprestation payée attend un intervenant ) Afaire IS

(© 4 commentaires ou messages des réseaux attendent une réponse >

(© 3 conversations WhatsApp sans réponse >

(O Lacampagne « Le nouvel IRL est sorti : révisez vos loyers » n'a pas encore son flyer >

Elle commence le 15 octobre.

o Une ligne : un clic ouvre I'onglet.

Et ensuite

o Gérer une demande d'assistance (procédure A03).
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65 immo-o

Administration

Consulterles comptes clients

Lire les chiffres de la plateforme et la liste des comptes propriétaires, en lecture
seule.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Un membre de I'équipe qui e« Les chiffres de la e Durée : 2 minutes
aide un client ou suit la plateforme et le détail d'un

plateforme. compte : formule, échéance,

biens, date d'inscription.

Les étapes

o Ouvrez Comptes
e Lisez les chiffres
e Retrouvez un compte
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Administration - Consulter les comptes clients

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Comptes

Dans le menu, cliquez sur Comptes. Cette vue de support, en lecture seule, rassemble les chiffres
de toute la plateforme.

oz ) ) . .
80 Tableau de bord Cette vue dle support, en lecture seule, rassemble les chiffres de toute la plateforme et la liste des comptes propriétaires.

[J Mon téléphone

1
X Comptes o ; i
A P Propriétaires Abonnements actifs Biens

= Messages aux clients 1 R‘ 1 E 5 CE]]

@ Assistance

83 Domaines )
Lots Baux actifs Locataites

afs Encadrement [e] @ [~ p A 93

° L'onglet Comptes.

e Lisez les chiffres

Six cartes : propriétaires, abonnements actifs, biens, lots, baux actifs, locataires (avec le nombre
de ceux qui ont un compte portail).

iR R T S

Cette vue de support, en lecture seule, rassemble les chiffres de toute la plateforme et la liste des comptes propriétaires.

Propriétaires Abonnements actifs Biens

: N =

a

Lots Baux actifs Locataires

n (I'h [ @ ~ (0]

° Les chiffres de la plateforme.
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/\:: iMMo-o Administration - Consulter les comptes clients

e Retrouvez un compte

Comptes propriétaires liste chaque compte : email, nom, type, état de I'abonnement (actif...),
échéance, nombre de biens et date d'inscription. On n'y modifie rien : un geste sur un compte
passe par l'assistance ou par les outils dédiés.

Comptes propriétaires

Email Nom Type Abonnement Echéance Biens Inscrit le
demo.captures@immo-o.fr Camille Durand Particulier 01/11/2026 5 13/08/2025

° Les comptes propriétaires.

BON A SAVOIR
Chaque consultation de cet écran laisse une trace dans le journal d'audit (procédure A19).

Et ensuite

o Gérer une demande d'assistance (procédure A03).
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65 immo-o

Administration

Repondre a une demande
d'assistance

Suivre la file des demandes des utilisateurs, y répondre et les clore.

POUR QUI
e Un membre de I'équipe qui
tient I'assistance.

Les étapes

o Ouvrez Assistance

o Filtrez la file

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Des demandes traitées

dans I'ordre, aucune laissée
sans réponse.

e Ouvrez, répondez, cldturez

A03 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes par

demande
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Administration - Répondre a une demande d'assistance

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Assistance

Dans le menu, cliquez sur Assistance. La file suit le dernier mouvement : un nouveau message, du
demandeur comme de I'équipe, remonte sa demande en téte. Trois compteurs en téte : A traiter,
Sans réponse depuis 48 h, RGPD a échéance.

e

95 Tableau de bord Les demandes que les utilisateurs adressent a I'assistance arrivent ici. La file suit le dernier mouvement : un nouveau message, du demandeur
comme de I'équipe, remonte sa demande en téte.

[J Mon téléphone

2 Comptes
A traiter Sans réponse depuis 48 h RGPD a échéance

[El Messages aux clients 0 0 0

:]

88 Domaines

Statut : = Ouvertes Nouvelle En cours Attente demandeur Résolue Close

o L'onglet Assistance.
e Les compteurs.

e Filtrezlafile

Filtrez par statut (ouvertes, nouvelle, en cours, attente du demandeur, résolue, close) et par
catégorie (quelque chose ne fonctionne pas, une information est fausse, connexion et compte,
abonnement et paiement, comment faire, idée d'amélioration, données personnelles, autre).

1
Statut Nouvelle En cours Attente demandeur Résolue Close

Catégoric 1 Toute; Quelque chose ne fonctionne pas Une information est fausse Connexion et compte Abonnement et paiement Comment faire
2
|dée d'amélioration Données personnelles Autre

Aucune demande ne correspond a ce filtre.

° Le statut.

© La catégorie.
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Administration - Répondre a une demande d'assistance

66 immo-o

e Ouvrez, répondez, cloturez

Cliquez sur une demande : le fil s'ouvre avec le message, les captures jointes et les informations
techniques transmises. Répondez dans le fil, puis changez le statut : En cours, En attente du
demandeur, Résolue, Close. Une demande RGPD a une échéance légale : elle remonte quand elle
approche.

Catégoric . Toutes Quelque chose ne fonctionne pas Une information est fausse Connexion et compte Abonnement et paiement Comment faire

|dée d'amélioration Données personnelles Autre

Aucune demande ne correspond a ce filtre.

0 La file : une demande par ligne.

BON A SAVOIR
La file de la démonstration est vide : I'écran de fil, qui s'ouvre au clic sur une demande, n'est pas
reproduit ici.

Et ensuite

« Ecrire aux clients (procédure A05).
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65 immo-o

Administration

Ouvrir et fermerun domaine

Décider ce que les clients peuvent ouvrir : un domaine fermé disparait du menu
de tout le monde.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le responsable de la ¢ Un domaine ouvert ou e Durée : 3 minutes
plateforme. fermé pour tous, avec un
bandeau de rappel pour
I'équipe.
’
Les etapes

o Ouvrez Domaines
e Allumez ou éteignez les fonctions assistées par IA

e Ouvrez I'envoi en recommandé
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Administration - Ouvrir et fermer un domaine

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Domaines

Dans le menu, cliquez sur Domaines. Un domaine décoché disparait du menu de tout le monde et
ne s'ouvre plus, méme par son adresse. L'équipe garde I'acces aux domaines fermés, avec un
bandeau de rappel, pour pouvoir terminer un domaine sans le rouvrir. Un changement met jusqu'a
une minute a se propager.

[E) Messages aux clients un bandeau de rappel sur chaque page : vous pouvez ainsi terminer un domaine sans le
rouvrir a tous. Les traitements automatiques (génération des loyers, relances, crons)
continuent de tourner, et fermer un domaine ne laisse donc aucun trou dans les données.

1 .
£ : Un changement met jusqu'a une minute & se propager a toutes les instances.
85 Domaines

&8 Encadrement

@ Assistance

Fonctions assistées par A
Un seul interrupteur commande toutes les fonctions qui appellent le modéle : I'onglet «

£ Prestations

 Etudes énergétiques Assistant IA », le résumé, 'extraction et le classement d'un document, le courrier rédigé
depuis un bail et I'annonce rédigée depuis une mise en location. Eteintes, elles disparaissent
& Intervenants des écrans, des routes d'API et de I'argumentaire du site ; le reste du produit ne bouge pas, et

€@ Longlet Domaines.

e Allumez ou éteignezles fonctions assistées par IA

Un seul interrupteur commande toutes les fonctions qui appellent le modéle : I'Assistant IA, le
résumé, I'extraction, le courrier rédigé depuis un bail et I'annonce rédigée. Eteintes, elles
disparaissent des écrans ; rien n'est supprimé. Cliquez sur Allumer les fonctions assistées ou sur
Eteindre.

QeEpUIs un pdi et rdannonce reqigee aepuls une mise en 1ocauon. cemnies, enes aisparalssent
des écrans, des routes d'AP| et de I'argumentaire du site ; le reste du produit he bouge pas, et
le modeéle de départ d'une annonce reste disponible.

Rien n'est supprimé : le code des fonctions assistées reste en place el revient tel guel a 'allumage. Comme
pour un domaine fermé, le changement met jusqu'a une minute & se propager.

Envoienlettre recommandée avec AR

at intarrimtanr cammanda 'antinn navanta dsa la nanas « Caorriare w [0 0N E nar ~oorriar

° Allumer les fonctions assistées.
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Administration - Ouvrir et fermer un domaine

66 immo-o

e Ouvrezl'envoi enrecommandeée

L'interrupteur Envoi en lettre recommandée avec AR commande I'option payante de la page
Courriers : la case du formulaire de rédaction, le bouton de dépét, la mise en demeure automatique
des relances. Fermée, la vitrine ne I'annonce plus.

Kien n'est supprime : 1e Code aes 1Toncuons assisiees resie en place el revient 12l quel a 'allumage. comme
pour un domaine fermé, le changement met jusqu'a une minute a se propager.

o )

Envoi enlettre recommandée avec AR

Cet interrupteur commande |'option payante de la page « Courriers » (9,00 € par courrier
déposé) : la case du formulaire de rédaction, le bouton de (re)dépdt de la liste, la case de
mise en demeure automatique en recommandé et le dépét fait par le cron des relances.
Fermée, elle laisse le courrier lui-méme entier et gratuit : le PDF est édité, archivé, déposé
dans I'espace du locataire et annoncé par email. La vitrine cesse alors d'annoncer I'option, et
les courriers déja déposés gardent leur suivi et leurs preuves.

@® Aucun opérateur postal n'est configuré (REGISTERED_MAIL_PROVIDER sur Vercel) :
ouvrir maintenant n'écrirait qu'une trace, sans rien poster ni rien facturer. Posez la
variable d'abord.

Rien n'est supprimé : la chaine compléte (dépdt, preuves, facturation, remboursements) reste en place et
revient telle quelle & I'ouverture. Comme pour un domaine fermé, le changement met jusqu'a une minute a se
propager.

o L'envoi en recommandé.

BON A SAVOIR
Fermer un domaine coupe aussi son acces par adresse : vérifiez qu'aucun client n'attend ce qu'il porte.
Les traitements automatiques, eux, continuent de tourner.

Et ensuite

 Lire le journal d'audit (procédure A19).
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65 immo-o

Administration

Ecrire aux clients

Envoyer un SMS a des clients choisis depuis votre iPhone, par un raccourci : rien
n'est consommé chez le prestataire.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Un membre de I'équipe qui « Un message écrit, ciblé, e Durée : 10 minutes
prévient ou relance des relu, puis envoyé depuis votre e Le raccourciiOS installé sur
clients. téléphone. votre iPhone
v
Les etapes

o Ouvrez Messages aux clients

o Envoyez depuis I'iPhone
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66 immo-o

ﬂ Ouvrez Messages aux clients

Administration - Ecrire aux clients

Dans le menu, cliquez sur Messages aux clients. L'écran se lit en trois temps : 1. Cibler, 2. Ecrire,

3. Envoyer depuis I'iPhone.

[J Mon téléphone

A Comptes
1
[E] Messages aux clients 1. Cibler
.. Formule Abonnement Inscrit depuis le A parrainé N'a pas regu
Toutes ~ Tous ~ mm/dd/yyyy O Peu importe ~ Peu importe ~

88 Domaines
1 destinataire coché sur 1 compte affiché.
38 Encadrement

Camille Durand - Sans formule - Payé

= +33612345678

i Prestations

° L'onglet Messages aux clients.

AO5 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr
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2N . Administration - Ecrire aux clients
OQ immo-o

Choisissez la formule, I'abonnement, la date d'inscription, a parrainé, n'a pas recu. La liste montre
les destinataires, chacun avec sa formule et son état. Décochez qui ne doit pas recevoir. Ne plus
écrire exclut un client.

1IN A ) e L W T e

Un SMS aux clients choisis, envoyé depuis votre iPhone par le raccourci : rien n'est consommeé chez SMSPartner.

o X

1. Cibler
Formule Abonnement Inscrit depuis le A parrainé N'a pas regu
Toutes v Tous v mm/dd/yyyy O Peu importe v Peu importe v

1 destinataire coché sur 1 compte affiché.

Camille Durand - Sans formule - Payé

+33612345678 MNe plus écrire
2. Ecrire
Parrainage IRL & jour MNouveauté Renouvellement

Titre (pour I'historique, jamais envoyé)

Message ({prénom} est remplacé pour chacun)

Apergu pour Camille, pied compris :

Choisissez un modéle ou écrivez le message.

3. Envoyer depuis |'iPhone

1. « Copier pour Raccourcis » met la liste dans le presse-papiers ;
2. lancez le raccourci d'envoi (celui de la campagne des amis, sans changement) ;
3. une fois les messages partis, « Noter comme envoyé ».

Copier pour Raccourcis MNoter comme envoyé

» Voir la liste copiée

o 1. Cibler.
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Administration -

Les boutons de modéles (Parrainage, IRL a jour, Nouveauté, Renouvellement) remplissent le
message. Le titre ne sert qu'a I'historique, jamais envoyé. {{prénom}} est remplacé pour chacun ;

I'apercu montre le message pour un destinataire, avec son pied de page.

1IN A ) e L W T e

Un SMS aux clients choisis, envoyé depuis votre iPhone par le raccourci : rien n'est consommeé chez SMSPartner.

Ecrire aux clients

1. Cibler
Formule Abonnement Inscrit depuis le A parrainé
Toutes v Tous v mm/dd/yyyy O Peu importe v

1 destinataire coché sur 1 compte affiché.

Camille Durand - Sans formule - Payé

+33612345678
2. Ecrire
Parrainage IRL & jour MNouveauté Renouvellement

Titre (pour I'historique, jamais envoyé)

Message ({prénom} est remplacé pour chacun)

Apergu pour Camille, pied compris :
Choisissez un modéle ou écrivez le message.

3. Envoyer depuis |'iPhone

1. « Copier pour Raccourcis » met la liste dans le presse-papiers ;
2. lancez le raccourci d'envoi (celui de la campagne des amis, sans changement) ;
3. une fois les messages partis, « Noter comme envoyé ».

Copier pour Raccourcis MNoter comme envoyé

» Voir la liste copiée

N'a pas recu

Peu importe b4

MNe plus écrire

o 2. Ecrire.
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2N . Administration - Ecrire aux clients
OQ immo-o

0 Envoyez depuis|'iPhone

L'étape 3 prépare I'envoi : le message part de votre iPhone par le raccourci, un SMS a la fois,
depuis votre numéro. Rien n'est consommé chez notre prestataire de SMS.

Apergu pour Camille, pied compris :
Choisissez un modéle ou écrivez le message.

?. Envoyer depuis I'iPhone )

1. « Copier pour Raccourcis » met la liste dans le presse-papiers ;
2. lancez le raccourci d'envoi (celui de la campagne des amis, sans changement) ;
3. une fois les messages partis, « Noter comme envoyé ».

Copier pour Raccourcis Noter comme envoyeé

» Voir la liste copiée

o 3. Envoyer depuis I'iPhone.

BON A SAVOIR
Les SMS d'IMMO-O aux clients restent rares : relisez le ciblage avant d'envoyer.

Et ensuite

e Suivre les campagnes (procédure A13).
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65 immo-o

Administration

Exécuter une prestation et regler

les intervenants

Affecter une commande payée a un intervenant, la marquer réalisée et facturée,

du mois.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ
o Le gestionnaire des * Une prestation exécutée,
prestations a |'acte. facturée, et les reglements

mensuels des intervenants
calculés.

Les étapes

o QOuvrez Prestations
e Affectez un intervenant
e Marquez réalisée et facturez

0 Calculez les réglements du mois

A06 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

* Une commande payée
(procédure P35 ou 013)
e Un intervenant actif et
assuré (procédure A08)
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Administration - Exécuter une prestation et régler les intervenants

66 immo-o

0 Ouvrez Prestations

Dans le menu, cliquez sur Prestations. A exécuter liste les commandes payées en attente : la
prestation, la date de paiement et le montant TTC, le créneau souhaité et les précisions du client.

B T OISO porT Les commandes payees attendent ici d'etre executees. Marquer une prestation realisee emet la facture et I'ecriture comptable, et ce geste est
deéfinitif.
[J Mon téléphone

A Comptes o o

Aexécuter

[E Messages aux clients
1 commande(s) payée(s) en attente.
@ Assistance

88 Domaines Visite annuelle de la maison
Payée le 05/10/2026 — 89,00 € TTC
a8 Encadrement Créneau souhaité : une matinée de la semaine du 12

1 C Le portail se bloque, sonner au 8.
= Prestations
Aucun intervenant actif et assuré : ajoutez-en un depuis « Intervenants » avant d'affecter cette mission.

(™ Etudes énergétiques
Compte rendu remis au propriétaire (optionnel)
& Intervenants

2 Réglements

@ Provenance

~ Trafic

@ Longlet Prestations.

e Les commandes a exécuter.

e Affectezunintervenant

Une commande sans intervenant le dit : ajoutez-en un actif et assuré depuis « Intervenants » avant
d'affecter cette mission. Une fois affecté, I'intervenant la voit dans son espace (procédure 101).

Payée le 05/10/2026 — 89,00 € TTC
Créneau souhaité : une matinée de la semaine du 12

Le portail se bloque, sonner au 8.

cun intervenant actif et assuré : ajoutez-en un depuis « Intervenants » avant d'affecter cette mission. )

Compte rendu remis au propriétaire (optionnel)

o Aucun intervenant disponible : a ajouter d'abord.
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/\:: [EATEVp Administration - Exécuter une prestation et régler les intervenants

e Marquezréalisée et facturez

Quand la prestation est faite, saisissez le compte rendu remis au propriétaire (facultatif) et cliquez
sur Marquer réalisée et facturer. Ce geste émet la facture et I'écriture comptable, et il est définitif.

Compte rendu remis au propriétaire (optionnel)

4

Derniéres commandes cléturées

€@ Marquer réalisée et facturer.

o Calculezles reglements du mois

Dans Réglements, saisissez la période (2026-10) et cliquez sur Calculer les relevés : le calcul
reprend les missions cléturées du mois. Une visite sans accés remboursée en entier n'y entre pas.

Un relevé déja facturé ou réglé n'est jamais réécrit. Le virement se fait hors de I'application, sur la
facture de l'intervenant.

LIRS TV, U TSISVE UL U6 YUl S0 UU O CHTYUS HHILST VST O YIGIISIIL 3% 18I 1V US | apPRIcaugn |, Sul 3o Iaoiunic.

?alculerune période )

Le calcul reprend les missions cldturées du mois. Une visite sans accés remboursée en entier n'y entre pas, alors que l'intervenant s'est
déplacé : ce cas se régle a la main.

Période

2026-10

i Calculer les relevés ]

Le calcul additionne, par intervenant, les missions cléturées du mois. Un relevé déja facturé ou réglé n'est jamais réécrit.

@ Lapériode.
e Calculer les relevés.

Et ensuite

e Inscrire un intervenant (procédure A08).
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Administration

Piloter une étude energetique

Créer un client, lui ouvrir une étude, puis suivre I'analyse, le rapport et la facture.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Leresponsable des études ¢ Une étude ouverte pour un e« Durée : 10 minutes

pour des bailleurs ou des client : fiche, analyse des o La dénomination et les
copropriétés. batiments a partir des coordonnées de facturation

données publiques, rapport et du client
facture.

Les étapes

o Ouvrez Etudes énergétiques
e Créez le client
e Ouvrez I'étude

A07 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Administration - Piloter une étude énergétique

66 immo-o

@ oOuvrezEtudes énergétiques

Dans le menu, cliquez sur Etudes énergétiques. L'analyse des batiments d'un bailleur ou d'une
copropriété part des données publiques : la fiche, I'analyse, le rapport et la facture. Les études liste
celles qui existent.

=]
oo

Tableau de bord L'analyse des batiments d'un bailleur ou d'une copropriété, a partir des données publiques : la fiche, I'analyse, le rapport et la facture.

O

Mon téléphone

A Comptes Les études

[E] Messages aux clients
Aucune étude pour l'instant.

@ Assistance

88 Domaines

Nouvelle étude
&8 Encadrement

£ Prestations Créez d'abord un client.

& Intervenants

Nouveau client

@ Longlet Etudes énergétiques.
e Les études.

e Créezle client

Dans Nouveau client, saisissez la dénomination, le SIREN, I'adresse et le courriel de facturation,
et cochez Professionnel s'il doit I'indemnité de recouvrement. Cliquez sur Créer le client.

Créez d'abord un client.

o X

Nouveau client

Dénomination SIREN

SA d'HLM de I'Aude 123 456 789

Adresse de facturation

Courriel de facturation

L. »

Professionnel (doit I'indemnité de recouvrement)

o Nouveau client.
e Créer le client.
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Administration - Piloter une étude énergétique

66 immo-o

e Ouvrezl'étude

Une fois un client créé, Nouvelle étude I'ouvre. La fiche de I'étude permet de saisir les paquets de
batiments, de lancer I'analyse et les risques, d'écrire le rapport puis d'émettre la facture.

Aucune étude pour I'instant.

Nouvelle étude

Créez d'abord un client.

Nouveau client

o Nouvelle étude.

BON A SAVOIR
La page de démonstration n'a aucun client : I'écran de la fiche d'étude n'est pas reproduit ici.
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Administration

Inscrire un intervenant ou un
commissaire de justice

Recevoir les candidatures, ajouter un intervenant a la main, inscrire une étude de

POUR QUI
e Le responsable du réseau

d'intervenants.

Les étapes

o QOuvrez Intervenants
e Vérifiez avant d'activer

CE QUE VOUS OBTENEZ
¢ Un intervenant actif et

assuré, ou une étude inscrite
pour étre indiquée aux
abonnés.

e Inscrivez un commissaire de justice

A08 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

e Pour unintervenant : SIRET,
RC professionnelle, codes
postaux couverts
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Administration - Inscrire un intervenant ou un commissaire de justice

ﬂ OuvrezIntervenants

Dans le menu, cliquez sur Intervenants. Candidatures recues liste celles du formulaire public. Tout
y est déclaratif : ni le SIRET ni la RC professionnelle n'ont été vérifiés au dépot. Ajouter un
intervenant en crée un a la main.

63 Immo-o  ADMIN

=]

[J Mon téléphone

A Comptes

[E] Messages aux clients
@ Assistance

85 Domaines

&8 Encadrement

£ Prestations

(7 Etudes énergétiques

1
& Intervenants

& Commissaires de justice

o
0 Tableau de bord Les indépendants du réseau IMMO-0 exécutent sur place les prestations vendues aux propriétaires.

Candidatures reqgues
Elles arrivent par le formulaire public /intervenants/candidature. Tout y est déclaratif : ni le SIRET ni la RC professionnelle n'ont été
vérifiés au dépot.

Aucune candidature regue.

Qintervenant(s)

Aucun intervenant enregistré.

o L'onglet Intervenants.

e Ajouter un intervenant.

e Veérifiezavant d'activer

Avant d'activer un intervenant, vérifiez son SIRET et son attestation de RC professionnelle : une
prestation ne peut étre affectée qu'a un intervenant actif et assuré. L'échéance de |'assurance est

suivie.

Intervenants

Les indépendants du réseau IMMO-0 exécutent sur place les prestations vendues aux propriétaires.

Candidatures regues
vérifiés au dépbt.

Aucune candidature regue.

Elles arrivent par le formulaire public /intervenants/candidature. Tout y est déclaratif : ni le SIRET ni la RC professionnelle n'ont été

° Les candidatures.
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Administration - Inscrire un intervenant ou un commissaire de justice

66 immo-o

e Inscrivezun commissaire de justice

Dans Commissaires de justice, Etudes inscrites liste les études indiquées aux abonnés de leur
secteur qui ont besoin d'un constat, sans commission ni rétrocession. Avant d'en référencer une,
vérifiez qu'elle figure dans I'annuaire de la Chambre nationale. Une étude qui demande a sortir est
« retirée » : elle n'est plus indiquée a personne.

Les etudes Inscrites pour etre indiguees aux abonnes de leur secteur qui ont besoin d'un constat. sans commission ni retrocession : I'abonne les
contacte directement.

o X

Etudes inscrites

Tout est déclaratif. Avant de référencer une étude, vérifiez gqu'elle figure dans I'annuaire de la Chambre nationale des commissaires de
justice. Une étude qui demande & sortir de la liste se « retire » : elle n'est plus indiquée a personne.

Aucune étude inscrite.

° Les études inscrites.

Et ensuite

o Exécuter une prestation (procédure A06).
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Administration

Lire la provenance des inscrits et
suivre le trafic

Savoir d'ou viennent les inscrits, quel canal garder, et tenir la routine

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le responsable de o Deux lectures de la e Durée : 10 minutes
['acquisition. provenance et un programme

de gestes a faire cette
semaine.

Les étapes

o Ouvrez Provenance
e Ouvrez Trafic
e Cochez un geste fait
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Administration - Lire la provenance des inscrits et suivre le trafic

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Provenance

Dans le menu, cliquez sur Provenance. Deux lectures servent a décider quel canal garder : ce que
les inscrits déclarent, par mois (réponse facultative, « sans réponse » se compte comme « c'est
tout »), et ce que la premiére visite a mesuré : canal, campagne, inscriptions, abonnés.

— PAVELVESIV] ] (] Nl

#[8 Encadrement

£ Prestations e ~
(3 Etudes énergétiques Ce que lapremiére visite amesuré
Paramétres de campagne du lien cliqué, ou site référent a défaut. « Accés direct » regroupe les visites sans lien d'origine : adresse tapée,
& Intervenants favori, application de messagerie.
# Commissaires de justice Canal Campagne Inscriptions Abonnés
2 0 Reglemsnis accueil fonciere-2026 1 1
~n Trafic guides - L .
[El Dépenses du site instagram fonciere-2026 1 0
) Déclarations de décés parrainage — 1 0
O Webinaires - ‘

Ed Flyers

o L'onglet Provenance.

e Ce que la premiére visite a mesuré.
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Administration - Lire la provenance des inscrits et suivre le trafic

e Ouvrez Trafic

Trafic donne le programme de la semaine (du lundi au dimanche) : chaque ligne est un geste, avec
son jour, sa durée et, pour certains, un texte a publier. Un lien collé fait passer le geste de
« déclaré » a « prouvé ».

A

® W X»

ao
-]

)

MDD 4 & & @ B 0 &= @ @ » b 2

23

Q

< @ ©

Mon téléphone
Comptes

Messages aux clients
Assistance
Domaines
Encadrement
Prestations

Etudes énergétiques
Intervenants
Commissaires de justice
Reglements

Provenance

Dépenses du site
Déclarations de décés
Webinaires

Flyers

Campagnes
Parrainages

Pages vitrines
Prospection
WhatsApp

Réseaux [ 4]
Import client

Modéles d'emails
Taches planifiées
Journal d'audit

Journal des faits

L'onglet Trafic.

Semaine1- du05/10 au11/10

0 geste sur 12. Un lien collé fait passer un geste de « déclaré » & « prouveé ».

Lundi Lire le point de la semaine, noter les chiffres de la Search Console - 10 min
Pages indexées, impressions, clics et premiéres requétes, a saisir sur cette page.

Lundi Deux réponses a des bailleurs dans les communautés - 20 min

rfimmobilier, forum Gestion locative d'ImmobilierLoyer, Finary sans lien
(brand/reseaux/communautes.md).

Lundi Relire le bilan du mois et décider quel canal abandonner - 15 min

Mardi Répondre sous la publication LinkedIn du jour - 10 min

Le texte 01 du kit part seul vers 8 h 30 depuis le profil personnel : ne pas le republier.
Répondre aux commentaires dans la journée.

» Texte 01: Pourquoi 12 € par an, sans palier

Mardi Deux réponses a des bailleurs dans les communautés - 20 min

rfimmaobilier, forum Gestion locative d'ImmobilierLoyer, Finary sans lien
(brand/reseaux/communautes.md).

Mercredi Envoyer le brouillon Gmail de la semaine - 15 min
investissement-locatif-avis.fr

Mercredi Répondre sous la publication Linkedin du jour - 10 min

Le texte 25 du kit part seul vers 8 h 30 depuis le profil personnel : ne pas le republier.

Répondre aux commentaires dans la journée.
» Texte 25 : IMMO-0 en 40 secondes

Mercredi Deux réponses a des bailleurs dans les communautés - 20 min

rfimmobilier, forum Gestion locative d'ImmobilierLoyer, Finary sans lien
(brand/reseaux/communautes.md).

Jeudi Répondre sous la publication LinkedIn du jour - 10 min

Le texte 02 du kit part seul vers 8 h 30 depuis le profil personnel : ne pas le republier.

Répondre aux commentaires dans la journée.
» Texte 02 : Pourguoi IMMO-0 n'encaisse jamais les loyers

Jeudi Deux réponses a des bailleurs dans les communautés - 20 min

rfimmobilier, forum Gestion locative d’lmmobilierLoyer, Finary sans lien
(brand/reseaux/communautes.md).

Vendredi Remplir une fiche d'annuaire - 30 min
Fiche Appvizer

Vendredi Deux réponses a des bailleurs dans les communautés - 20 min

rfimmobilier, forum Gestion locative d'ImmobilierLoyer, Finary sans lien
(brand/reseaux/communautes.md).

Semaine précédente Semaine suivante

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

Lien (facultatif)

e Le programme de la semaine.

AQ9 - v1.0 - générée le 07/10/2026
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/\:: [EATEVp Administration - Lire la provenance des inscrits et suivre le trafic

e Cochez un geste fait

Quand un geste est fait, collez si possible son lien dans Lien (facultatif) et cliquez sur Fait.
Semaine précédente et Semaine suivante changent de semaine.

2emaine 1 -auuasivaulifsiu Semaine preceaente  semaine suivante

0 geste sur 12. Un lien collé fait passer un geste de « déclaré » a « prouvé ».

Lundi Lire le point de la semaine, noter les chiffres de la Search Console - 10 min

Lundi Deux réponses a des bailleurs dans les communautés - 20 min Lien (facultatif)

rfimmaobilier, forum Gestion locative d'lmmaobilierLoyer, Finary sans lien
(brand/reseaux/communautes.md).

Lundi Relire le bilan du mois et décider quel canal abandonner - 15 min

Lien (facultatif) D
Pages indexées, impressions, clics et premiéres requétes, a saisir sur cette page.

Lien (facultatif)

o Fait : le geste est coché.

Et ensuite

o Lancer un flyer ou une campagne (procédure A13).
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Administration

Saisir les depenses du site

Suivre ce que coute le fonctionnement d'IMMO-0 : hébergement, base de
données, IA, SMS, emails, nom de domaine.

POUR QUI
o Le responsable financier de

|'éditeur.

Les étapes

o Ouvrez Dépenses du site
o Lisez les abonnements

e Saisissez un relevé

A10 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ
¢ |Les abonnements et leurs

relevés saisis, et une
projection du codt annuel.

A PREVOIR
e Durée : 10 minutes

e La facture ou le relevé du
fournisseur

immo-o.fr



Administration - Saisir les dépenses du site

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Dépenses du site

Dans le menu, cliquez sur Dépenses du site. Ce sont les dépenses de I'éditeur, sans aucun lien
avec la comptabilité des abonnés. En téte : le colt annuel projeté, ce que colterait chaque palier
franchi, les relevés des douze derniers mois et la prochaine échéance.

/TTIIDED UU JILC

(=]
oo

Tableau de bord Ce que colte le fonctionnement d'IMMO-0 : hébergement, base de données, 1A, SMS, emails, nom de domaine. Ce sont les dépenses de
I'éditeur, sans aucun lien avec la comptabilité des abonnés.

Mon téléphone
m comptes E

[E Messages aux clients

o]

. Co(t annuel projeté Une fois les seuils franchis Relevés des douze Prochaine échéance
@ Assistance derniers mois
554,90 € 854,90 € 04/10/2026
393 Domaines 72 r 40 €
s Encadrement 4 abonnements a j-mmam M 300,00 € sur 1 palier connu - Supabase — Base de
connu - 1 poste & |'usage, non 2 lignes & estimer, complées 4 relevés saisis - 1 payer production
projetable au prix d'aujourd'hui
£ Prestations
(3 Etudes énergétiques
& Intervenants 5 abonnements

o o Ce qui est prévu. Un abonnement résilié garde sa ligne et ses relevés : ce qui a été payé reste du colt.
& Commissaires de justice

B Reglements Fournisseur Poste Rythme Montant Sur 12 mois Prochaine échéance Effet de seuil

@ Provenance 1811012028
Vercel Hébergement Mensuel 20,00 € 240,00 €

Hebergement du site @

~n Trafic

1
B] Dépenses du site Seuil : 1 To de transfert et 1 M de requétes CDN inclus

» Saisir un relevé

) Déclarations de décés » Modifier la fiche

° L'onglet Dépenses du site.
e Nouvel abonnement.

e Lisezles abonnements

Abonnements liste chaque fournisseur avec son poste, son rythme, son montant, son cout sur 12
mois, sa prochaine échéance et I'effet de seuil : « a estimer » quand le co(t dépend de I'usage. Un
abonnement résilié garde sa ligne et ses relevés : ce qui a été payé reste du co(t.

o )

Colt annuel projeté Une fois les seuils franchis Relevés des douze Prochaine échéance
derniers mois

554,90 € 854,90 € 04/10/2026
72,40 €

4 abonnements 3 montant + 300,00 € sur 1 palier connu - Supabase — Base de
connu - 1 poste & |'usage, non 2 lignes & estimer, comptées 4 relevés saisis - 13 payer production
projetable au prix d'aujourd'hui

L. 7

o Les abonnements.
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Administration - Saisir les dépenses du site

66 immo-o

e Saisissezunreleveé

Sous une ligne, Saisir un relevé enregistre le montant réel d'une période : il remplace I'estimation.
Modifier la fiche corrige I'abonnement.

vercel L e iezT
Hebergement du site Hébergement Mensuel 20,00 € 240,00 € m

Qﬂ;il :1To de transfert et 1 M de requétes CDN inclus

Saisir un relevé

» Modifier la fiche

Supabase X 04/10/2026 b
i
Base de production Base de données Mensuel 25,00 € 300,00 €

Relevé a saisir (3 ])

Seuil : 8 Go de base et 100 Go de fichiers inclus

» Saisir un relevé

o Saisir un relevé.
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Administration

Traiter une declaration de deces

Vérifier une déclaration avant toute fermeture de compte : rien ne se ferme sans
trois vérifications.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Leresponsable des o Une déclaration vérifiée e Durée : Variable
demandes sensibles. puis traitée, ou refusée, avec

la trace de chaque contrdle.

Les étapes

o Ouvrez Déclarations de décés

o Ouvrez la déclaration

A11-v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Administration - Traiter une déclaration de décés

66 immo-o

0 Ouvrez Déclarations de déces

Dans le menu, cliquez sur Déclarations de décés. Rien ne se remet ni ne se ferme avant trois
vérifications : le fichier des déceés de I'INSEE, le courriel d'opposition resté sans réponse quatorze
jours, et la comparaison des pieces.

~ Trafic

[E Dépenses du site

1
L3 Déclarations de décés

1 Webinaires
(Ed Flyers
B Campagnes

8 Parrainages

o L'onglet Déclarations de déces.

BON A SAVOIR
Aucune déclaration n'existe dans la démonstration : la fiche d'une déclaration n'est pas reproduite ici.

e Ouvrezla déclaration

Cliguez sur une déclaration : sa fiche rassemble les pieces et I'avancement des trois vérifications.
Chaque contréle fait se coche a son tour ; une déclaration qui ne passe pas est refusée.

Et ensuite

o Lire le journal d'audit (procédure A19).
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Administration

Organiser un webinaire

Annoncer une séance, I'ouvrir en direct, répondre aux questions, puis la clore
avec sa rediffusion.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Leresponsable des o Une séance annoncée, e Durée : 15 minutes
séances en ligne offertes aux tenue, puis rediffusée. e La date, le titre et un
abonnés. résume de la séance

v
Les etapes

o Ouvrez Webinaires
o Quvrez le direct
e Cléturez avec la rediffusion

A12 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Administration - Organiser un webinaire

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Webinaires

Dans le menu, cliquez sur Webinaires, puis sur Nouvelle séance. Chaque séance porte son état :
Annoncée, En direct, Terminée, avec sa date, sa durée, le nombre d'inscrits et les questions en
attente.

63 Immo-o  ADMIN
Webinaires
Tableau de bord

2 .
0 4 séances.

=]

[J Mon téléphone

& Comptes le 15/10/2026 12:49 - 60 min - O inscrit

Révision des loyers : les cinq erreurs a ne pas faire
[E] Messages aux clients

Ce que dit I'IRL, quand on peut réviser, et ce qui se passe quand on a oublié I'an dernier.
@ Assistance

- Annuler la séance
85 Domaines

Clare et publier |a rediffusion (I'adresse peut &tre ajoutée plus tard)

&8 Encadrement
https://youtu.be/... Clore la séance

£ Prestations
» Modifier la séance

(7 Etudes énergétiques o o
Quvrir I'écran d'animation
Intervenants

Commissaires de justice
le 17/09/2026 12:49 - 30 min - 0 inscrit Plust destinée aux conciergeries

o

&

3@ Réglements ) .
Prendre en main IMMO-0O en trente minutes

@ Provenance Le tour du propriétaire : biens, baux, quittances, et ce qui se fait tout seul.

~ Trafic
Quuvrir I'écran d'animation
[E] Dépenses du site

I3 Déclarations de décés

le 18/08/2026 12:49 - 45 min - 0 inscrit

Régularisation des charges : |a faire une fois, bien

G Fiyers Quelles charges sont récupérables, comment les répartir, et ce qu'on doit au locataire en décompte.

o L'onglet Webinaires.

e Nouvelle séance.
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Administration - Organiser un webinaire

66 immo-o

e Ouvrezle direct

A I'heure, cliquez sur Ouvrir le direct : les inscrits peuvent rejoindre la séance. Ouvrir I'écran
d'animation montre I'écran de |'animateur, avec les questions recues. Annuler la séance la retire.

Révision des loyers : les cinqg erreurs a ne pas faire

Ce que dit I'IRL, quand on peut réviser, et ce qui se passe quand on a oublié 'an dernier.

Clore et publier |a rediffusion (I'adresse peut étre ajoutée plus tard)

https:/fyoutu.be/... Clore la séance

» Modifier la séance

euwir I'écran d'animatim’)

o Ouvrir le direct.
e Ecran d'animation.

e Cloturez avec larediffusion

Aprés la séance, collez I'adresse de la rediffusion (vous pourrez I'ajouter plus tard) et cliquez sur
Clore la séance. Elle devient Terminée et rejoint les rediffusions des abonnés. Modifier la séance
corrige titre, date et résumé.

- Annuler la séance

Clore et publier la rediffusion (I'adresse peut étre ajoutégplus tard)
il
https:/fyoutu.be/... | Clore laseance I

» Modifier la séance

Ouvrir I'écran d'animation

AT - 17/09/2026 12:49 - 30 min - 0 inscrit_Plutdt destinée aux concleraeries

o Clore la séance.
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Administration

Lancer un flyer, une campagne,
un parrainage

Poser un message dans les espaces, suivre ce que rapporte une campagne, lire
IVOIrs.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Leresponsable de o Un flyer en ligne, ses e Durée : 15 minutes
['acquisition. affichages et ses clics ; les o L'image du flyer, ses dates,
inscriptions amenées par son lieu d'affichage
chaque campagne ; les
parrainages.
Les étapes

o Ouvrez Flyers
e Arrétez un flyer

e Lisez les campagnes
0 Lisez les parrainages
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Administration - Lancer un flyer, une campagne, un parrainage

66 immo-o

a OuvrezFlyers

Dans le menu, cliquez sur Flyers. Chaque flyer en cours montre son image, son emplacement
(accueil du site, portail locataire, espaces), ses dates, ses affichages et ses clics. Nouveau flyer en
crée un ; Importer les campagnes reprend le calendrier des campagnes.

riy<ias

(=]
oo

Tableau de bord En ce moment : « Webinaire d'octobre » (accueil du site) jusqu'au le 14/10/2026 12:49 ; « Attestation d'assurance » (portail locataire) jusqu'au le

14/10/2026 12:49 ; « Parrainage d'octobre » (espace propriétaire, espace occupant) jusqu'au le 19/10/2026 12:49.

Mon téléphone
2 Comptes i & Importer les campagnes @

[E Messages aux clients

o]

@ Assistance

Webinaire d'octobre

88 Domaines Accuell du site

Réviser son loyer

&5 Encadrement avec I'IRL, pas 4 Du le 06/10/2026 12:49 au le 14/10/2026 12:49
pas

128 affichages - 17 clics (13,3 %)

P )
i> Prestations Bouton « S'inscrire au webinaire » vers /webinaires

= 5 st Dépose par demo.caplures@immo-o.fr.
%1 Etudes énergétiques pose pi caplures@ir T

Arréter maintenant
Intervenants

Reglements

@ Attestation d'assurance

Portail locataire

©]

o

& Commissaires de justice
]

@ Provenance

~n Trafic Du le 06/10/2026 12:49 au le 14/10/2026 12:49
0 affichage - 0 clic

[E] Dépenses du site
Bouton « Déposer mon attestation » vers /portal/documents

L3 Déclarations de décés Déposé par demo.caplures@immo-o.fr.

1 Webinaires Arréter maintenant

1
(4 Flyers

Campagnes

| m Parrainane d'nrtnhra

0 L'onglet Flyers.
o Nouveau flyer.
o Importer les campagnes.

e Arrétezun flyer

Arréter maintenant retire un flyer avant sa date de fin. Chaque personne voit un flyer une seule
fois.

148 attichages - 1/ clics (13,3 %)

Bouton « S'inscrire au webinaire » vers /webinaires

Eposé par demo.captures@immo-o.fr.
Arréter maintenant

Attestation d'assurance

Portail locataire

Reéviser son lover

o Arréter maintenant.
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66 immo-o

Administration - Lancer un flyer, une campagne, un parrainage

e Lisezles campagnes

Campagnes liste chaque campagne avec son état (En cours, A venir), ses dates, son offre, le flyer
vu, les clics, les inscriptions par canal, les payants et le code utilisé. Le calendrier des campagnes
vit dans le dépét, sous brand/campagnes/campagnes.json.

[0 Mon téléphone
2 Comptes

[E Messages aux clients

®

Assistance

oo

2 Domaines

#[8 Encadrement

£ Prestations

(3 Etudes énergétiques
& Intervenants

& Commissaires de justice
2 Réglements

@ Provenance

~n Trafic

[El Dépenses du site

) Déclarations de décés

g

Webinaires

Ed Flyers

1
Campagnes

i Parrainages
@ Pages vitrines
& Prospection

(D WhatsApp

€@ Longlet Campagnes.
o Les campagnes.

A13 - v1.0 - générée le 07/10/2026

~

Campagne Flyervu Clics Inscriptions  Payants Code utilisé
fonciere-2026 1240 61 3 1
5 octobre . 14 oclobre - sans offre 4,9 % accueil 1 - facebook 1 - instagram 1 333%
LELLly irl-t3-2026
aD o O ; 0 2
15 octobre - 31octobre - 1an 4 6 € - IRLOCT26 - -
black-friday-2026 o O 0 0 2
23 novembre - 30 novembre - 1an & 6 € - BLACKFRIDAY26 - - :
janvier-2027 q 0 o 0 4
ler décembre - 31décembre - 2 ans au prix d'un - JANVIER27 * * :
irl-t4-2027 @ 0 & 0
14 janvier - 31janvier - Parrainage - -
charges-2027 o 0 0 0
ler féurler . 28 février - sans offre - -
declaration-2027 @ 0 0 0 2
12 avril —~ 10 mai - 2 ans au prix d'un - DECLARATIONZ27 o o )
INCI® derniers-jours-2027 o 0 0 0 2
M mai ~ 5juin-1an 4 6 € - DERNIERSJOURS27 — — :
IXTL irl-12-2027 0 0 0 0
14 juiller — 31]uillet - Parrainage - -
rentree-2027 0 0 0 0 2
16 aolt ~ 5 septembre - 1an & 6 € - RENTREE27 - - )
avis-foncier-2027 o 0 0 0 ?
6 septembre -~ 30 septembre - 2 ans au prix d'un - FONCIER27 o o )
irl-13-2027 @ 0 o 0 2
14 octobre . 31 octobre - 1an 4 6 € - IRLOCTZ7 - -
" ’
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66 immo-o

o Lisezles parrainages

Administration -

Lancer un flyer, une campagne, un parrainage

Parrainages liste chaque parrain et filleul avec I'état : Inscrit, Abonné, Avoir versé. Un avoir est

versé quinze jours apres le premier paiement du filleul.

[ Mon téléphone

A Comptes

[E Messages aux clients Parrain
@ Assistance
23 Domaines

& Encadrement

demo.captures@immo-o.fr

demo.captures@immo-o.fr

demo.captures@immo-o.fr

Filleul
demo.captures@immo-o.fr

demo.captures@immo-o.fr

demo.captures@immo-o.fr

Etat

Avoir versé

Inscrit

06/10/2026

01/10/2026

28/08/2026

Abonné

02/10/2026

30/08/2026

Avoir

14/09/2026

cbhtxn_demo

£ Prestations

(3 Etudes énergétiques
& Intervenants

4> Commissaires de justice
B Réglements

@ Provenance

~ Trafic
Dépenses du site

) Déclarations de décés
1 Webinaires

4 Fiyers

Campagnes

1
8 Parrainages

@ Pages vitrines

@ L onglet Parrainages.
e Les parrainages.

Et ensuite

o Lire la provenance des inscrits (procédure A09).

A13 - v1.0 - générée le 07/10/2026
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65 immo-o

Administration

Modeérer les pages vitrines

Relire la page d'une conciergerie avant sa premiere mise en ligne, et retirer
promptement un contenu signalé.

POUR QUI
e Le modérateur des

contenus de tiers.

Les étapes

o Ouvrez Pages vitrines
o Relisez et décidez

A14 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Une page relue puis

publiée, ou refusée, et une
trace de chaque décision.

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes par page

immo-o.fr



Administration - Modérer les pages vitrines

66 immo-o

a Ouvrez Pages vitrines

Dans le menu, cliquez sur Pages vitrines. Héberger le contenu d'un tiers sous notre domaine
impose de relire chaque page avant sa premiére mise en ligne, et de retirer promptement un
contenu signalé. A relire liste les demandes de mise en ligne ; Toutes les pages les liste toutes.

[l=]
oo

Tableau de bord Héberger sous notre domaine le contenu d'un tiers impose de relire chaque page avant sa premiére mise en ligne, et de retirer promptement un
contenu signalé.

o]

Mon téléphone

A Comptes Qrellre(m )

Aucune page n'attend de relecture.

W

Messages aux clients

® Assistance Toutes les pages (0)
898 Domaines

& Encadrement

£ Prestations

(3 Etudes énergétiques
& Intervenants

4> Commissaires de justice
B Réglements

@ Provenance

~ Trafic

Dépenses du site

) Déclarations de décés
1 Webinaires

4 Fiyers

Campagnes

8 Parrainages

1
@ Pages vitrines

& Prospection

0 L'onglet Pages vitrines.
e Les pages arelire.

a Relisez et décidez

Pour une page a relire, ouvrez son apercu, véerifiez le contenu (activité réelle, mentions, absence de
promesse trompeuse) puis publiez ou refusez. Retirer du web dépublie une page déja en ligne.

BON A SAVOIR
Aucune page n'attend dans la démonstration : I'écran de modération n'est pas reproduit ici.

Et ensuite

e Publier la page vitrine cété conciergerie (procédure C06).

A14 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 2



65 immo-o

Administration

Suivre la prospection, WhatsApp
et lesréseaux

Charger une liste de prospects, répondre aux conversations WhatsApp, traiter les
ux.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
o Le responsable de la o Des prospects joignables, e Durée : 15 minutes

relation avec les prospects et des conversations traitées,
les visiteurs. des commentaires qui ont
recu une réponse.

Les étapes

o Ouvrez Prospection
e Répondez sur WhatsApp

e Traitez les commentaires des réseaux

A15 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



66 immo-o

Administration - Suivre la prospection, WhatsApp et les réseaux

ﬂ Ouvrez Prospection

Dans le menu, cliquez sur Prospection. Trois compteurs : Prospects, Joignables par email,
Désinscrits. Charger une liste recoit un fichier CSV : choisissez le public visé et la provenance
(obligatoire : un prospect peut demander d'ou IMMO-O tient ses coordonnées), puis Analyser sans

rien écrire avant Importer. Les campagnes vont aux conciergeries, aux intervenants et aux

commissaires de justice : un propriétaire particulier peut figurer au fichier, mais aucune campagne

ne lui est écrite.

lableau de bord

oc
-]

o]

Mon téléphone

A Comptes

[E Messages aux clients
@ Assistance

898 Domaines

& Encadrement

£ Prestations

(3 Etudes énergétiques
& |ntervenants

4> Commissaires de justice
B Réglements

@ Provenance

~ Trafic
Dépenses du site

) Déclarations de décés
1 Webinaires

(4 Flyers

Campagnes

8 Parrainages

@ Pages vitrines

:]

(D WhatsApp

Cet écran tient le fichier des prospects, les campagnes d'email et le registre de tout ce qui est parti. Les campagnes vont aux conciergeries, aux
intervenants et aux commissaires de justice : un propriétaire particulier peut figurer au fichier, mais aucune campagne ne lui écrit, faute de

I'accord préalable que la loi exige.

Prospects Joignables par Désinscrits
Q) emai Ox
0 m— mll ﬁ 0 —
Chargerune liste
Public visé Provenance du fichier Fichier (.csv)
Choisir un segment Annuaire des meublés de Bretagnhe, mar Choose File No file chosen

La provenance esl obligatoire : un prospect peut demander d'ol IMMO-O tient ses coordonnées, el « on ne sait plus » n'est pas une réponse recevable (RGPD
art. 14).

&, Importer les prospects

» Colonnes reconnues

Campagnes

@® Mode console : aucun email ne part réellement. Les messages sont écrits au journal du serveur, mais les envois seront quand méme
comptés comme réussis a I'écran. Pour que les messages partent vraiment, posez EMATIL_PROVIDER=resend et RESEND_API_KEY
dans les variables d'environnement Vercel (Settings . Environment Variables, portée Production), puis redéployez.

Historique des envois

Toutes les campagnes, annulées comprises, forment le registre de ce qui est parti : il ne se purge pas, et seul un envoi de plus de trois
ans perd son destinataire et son texte. OQuvrez une campagne pour voir le sort de chaque destinataire.

Aucune campagne. Importez une liste, puis rédigez-en une depuis « Nouvelle campagne ».

0 L'onglet Prospection.

e Nouvelle campagne.

BON A SAVOIR

Mode console : aucun email ne part réellement tant que le prestataire d'envoi n'est pas configuré.

A15 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 2



66 immo-o

Administration -

e Répondez sur WhatsApp

WhatsApp recoit les questions envoyées depuis le bouton du site. Vous répondez dans les 24
heures qui suivent le dernier message ; au-dela, WhatsApp n'accepte plus de réponse libre.
Allumer I'assistant lui confie les premiéres réponses : seule I'équipe répond au-dela d'une

question hors offre. Mesure du canal donne les chiffres.

®

2 88

@ D Yy B Y @

Al

4 & B @ 8 @

2

Vercel (portée Production), puis redéployez.

Assistance
Domaines

Assistant éteint
Encadrement

Suivre la prospection, WhatsApp et les réseaux

les réponses partent vraiment, posez WHATSAPP_PROVIDER=meta, WHATSAPP_PHONE_NUMBER_ID et WHATSAPP_ACCESS_TOKEN sur

Seule I'équipe répond. Allumé, I'assistant se présente comme une IA, ne parle que de I'offre et des contenus publics, et passe la main a I'équipe dés qu'une question le

Prestations. depasse.

ANTHROPIC_API_KEY n'est pas posée : allumé, I'assistant passerait chaque conversation & I'éguipe avec la réponse d'atiente.

Etudes énergétiques
Intervenants

Commissaires de justice

Personne
Réglements
Claire M.
Provenance +33612345678
. Julien
Trafic 133698765432
Dépenses du site Nadia

+33655443322
Déclarations de décés

Webinaires
Flyers
Campagnes
Parrainages
Pages vitrines

Prospection

Réseaux [ 4]

L'onglet WhatsApp.

Allumer I'assistant.

A15 - v1.0 - générée le 07/10/2026

- Fenétre ouverte Toutes

Dernier message

Et c'est bien 12 € par an pour trois appartements ?

Oui merci

Je préfére en parler a quelqu'un

immo-o.fr

Regu

le 07/10/2026 10:50

le 08/10/2026 08:20

le 05/10/2026 10:50

Page

PRIX

GUIDE

Etat

Atraiter | Fenétre ouverte
YNIETE®  Fenétre fermée
YNIETE  Fenétre fermée

Page 3



66 immo-o

e Traitezles commentaires des réseaux

Administration - Suivre la prospection, WhatsApp et les réseaux

Réseaux rassemble les commentaires laissés sous nos publications YouTube, Facebook et

Instagram, et les messages privés recus sur Facebook et Instagram. Filtrez A traiter, Traités, Tous.

Rédigez la réponse puis Répondre publiquement ; Répondre en privé écrit a I'auteur.

EonaeD Votre réponse, visible de tous...

) Déclarations de décés
Publiée sous le commentaire, au nom d'IMMO-0
Webinaires

» Répondre en privé

(=]
(4 Flyers
Traité sans réponse Ignorer Masquer

Campagnes

Parrainages

Marc Lefévre @marclefevre le 07/10/2026 12:10

Est-ce que ¢a marche pour une colocation avec un bail unique ?

Prospection N _ _ _ _
Sous la publication La visite compléte d'IMMO-0 en 50 secondes

i}
@ Pages vitrines
w
O

WhatsApp

1
) Réseaux 4
i Import client _ Publiée sous le commentaire, au nom d'IMMO-0.

€@ Longlet Réseaux.
e Répondre publiquement.

Votre réponse, visible de tous...

BON A SAVOIR
Sans les clés du service de publication, aucune réponse ne peut partir

A15 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr

: un encadreé rouge I'annonce.
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65 immo-o

Administration

Importer les données d'un client

Reprendre le patrimoine, les locataires et les baux d'un client qui vient d'une autre

plateforme.

POUR QUI
e L'équipe qui accompagne
un client lors de son arrivée.

Les étapes

o Ouvrez Import client

CE QUE VOUS OBTENEZ
o Un patrimoine importé

depuis un classeur : biens,
lots, locataires, baux.

o Choisissez le compte et le fichier

e Analysez, puis importez

A16 - v1.0 - générée le 07/10/2026

A PREVOIR
e Durée : 20 minutes

o Le classeur Excel du client,
au format du modéle

immo-o.fr



Administration - Importer les données d'un client

66 immo-o

ﬂ Ouvrezimport client

Dans le menu, cliquez sur Import client. Vous reprenez ici le patrimoine, les locataires et les baux
d'un client qui arrive d'une autre plateforme, a partir d'un classeur Excel. Télécharger le modéle
donne le classeur a remplir.

LU Ug uesunduun LIdSSEUl UU CHEIL LEISA)

W

Messages aux clients Choisir un compte propriétaire Choose File No file chosen

Assistance 2
A, Lancer I'import ¥ Télécharger le modéle)

88 Domaines

®

o
o

=

Encadrement
Contenu attendu du classeur
Prestations

L}

) Etudes énergétiques Onglet « Biens » Onglet « Lots »
Immeubles et biens isolés. Une ligne par bien. Lots et logements. Une ligne par lot, rattachée a un bien de la
& |ntervenants . .
feuille Biens.
refi 1cex + nomx -« ad complement_a
ﬁ Commissaires de justice code_postalx - villex - pays annee_construction references - biens - types - etage - surface_m2 - pieces -
copropriete - syndic dpe
£ Reglements
@ Provenance
Onglet « Locataires » Onglet « Baux »
~n Trafic Fiches locataires. Une ligne par personne ; 'email sert de clé. Baux en cours ou passés. Une ligne par bail, rattachée a des
. lots et & des locataires.
B] Dépenses du site emailx - prenomk - nomx telephone - date_naissance

referencex - lots# . locatairess . typex . loyer_hc+ -
charges* type_cha: depot_garantie - date_debuts
date_fin duree_mo: indice_revision statut -

conditions_particulieres

) Déclarations de décés

Webinaires

B 9

Flyers * colonne obligatoire. Les colonnes peuvent étre réordonnées et les intitulés varier a la casse, aux accents et aux espaces prés ; le modéle
téléchargeable documente chague colonne. Un onglet absent est simplement ignoré, et un fichier déja importé peut étre rejoué sans créer de
Campagnes doublon.

Parrainages

Pages vitrines

Prospection

O 4 & &

WhatsApp

2 Réseaux [ 4]

B Modéles d'emails

€@ Longlet Import client.
o Télécharger le modéle.

A16 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 2



Administration - Importer les données d'un client

66 immo-o

e Choisissezle compte et le fichier

Choisissez le compte de destination et déposez le classeur du client (.xIsx). Le classeur compte
quatre onglets : Biens, Lots, Locataires, Baux. Les colonnes obligatoires sont marquées d'un
astérisque.

VUUS ISRISIHISL 1Ll IS Patiiiiginieg, IS Ve aldil S TL IS DauA U Ul CIISHL Yul ainive u Ul duul s pidausiviigngs, a palil o Uil Ligassul CALSL

Choose File Mo file chosen

mpte de destination Classeur du client (.xlsx)
Choisir un compte propriétaire

2, Lancer I'import Télécharger le modéle

Contenu attendu du classeur

° Le compte et le fichier.

e Analysez, puis importez

Cliquez d'abord sur Analyser sans rien écrire : le rapport dit ce qui sera créé et ce qui est refusé.
Corrigez le classeur, puis Lancer I'import.

Compte de destination Classeur du client (.xlsx)

Choisir un compte propriétaire Choose File No file chosen

i! Ii? X, Lancer I'import ] Télécharger le modéle

Contenu attendu du classeur

Onglet « Biens » Onglet « Lots »

° Analyser sans rien écrire.
© ‘Lancerl'import.

A16 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3



65 immo-o

Administration

Mettre ajour les modeles d'emails

Coller dans le tableau de bord de Supabase les modeles des emails
d'authentification.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Un membre de I'équipe e Les cing emails e Durée : 10 minutes
technique. d'authentification e Un accés au tableau de

(confirmation, mot de passe, bord de Supabase
invitation...) aux couleurs
d'IMMO-O0.

Les étapes

o Ouvrez Modeéles d'emails
e Copiez I'objet et le corps

A17 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Administration - Mettre a jour les modéles d'emails

66 immo-o

0 Ouvrez Modeles d'emails

Dans le menu, cliquez sur Modeéles d'emails. Supabase envoie lui-méme les emails
d'authentification : aucun déploiement ne les met a jour, chaque modéele se colle a la main dans son
tableau de bord.

BU TE OIS HO O DT Supabase envole lu-meme les emails d'authentification (confirmation, mot de passe, Invitation). Aucun deplolement ne les met a jour : chaque

modéle se colle & la main dans son tableau de bord.
[J Mon téléphone

A Comptes a ~

Ou les coller

[E Messages aux clients
1. Ouvrez le tableau de bord Supabase, menu « Authentication », puis « Emails » (Supabase garde ses libellés anglais).

® Assistance 2. Choisissez I'onglet indiqué pour chague modéle ci-dessous.
3. Recopiez I'objet dans « Subject heading », puis le HTML dans le corps du message.
83 Domaines . . N .
4. Enregistrez : le modéle s'applique aussitét, sans redéploiement.
#s Encadrement Supabase remplace les variables comme 4 .ConfirmationURL 1} au moment de I'envoi : laissez-les telles quelles.

Depuis un poste de développement, la commande npm run supabase:emails pose les cing modéles d'un coup ; il lui faut un jeton d'acces
personnel Supabase (voir docs/09_INTEGRATIONS.md).

£ Prestations

(3 Etudes énergétiques

Intervenants
£ Onglet « Confirm signup »

Commissaires de justice
Envoyé a la création d'un compte propriétaire. Tant que le lien n'est pas suivi, la connexion est refusée.

&y

&

& Réglements
Objet (Subject heading) () Copier

@ Provenance

Confirmez votre adresse email — IMMO-O
“
~ Trafic
Corps du message (HTML) (D) Copier
[#] Dépenses du site

<!doctype html>

53 Déclarations de décés <html lang="fr">

<head>

<meta chars utf-8">
O Webinaires P —— e e [ oy i U GG oG 4
(Ed Flyers
B Campagnes

&9 Onglet « Reset Password »
&8 Parrainages Envoyé depuis « Mot de passe oublié 7 ». Le lien ouvre le formulaire de choix d'un nouveau mot de passe.
@ Pages vitrines Objet (Subject heading) (01 Copier
%3 Prospection Réinitialisez votre mot de passe — IMMO-0
“

O WhatsApp Corps du message (HTML) () Copier
K Réseaux (4] <!doctype html>

<html lang="fr">

<head>
<meta chars

A, Import client

1
& Modéles d'emails

& Taches planifiées

utf-8">

" WO RSORRPRSTISE RO 3 T SR TR DRIV X 1Y N TR TS P, PR, DR Y T s

L T P S T

@ L onglet Modéles d'emails.
e Ou coller : la marche a suivre.

A17 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 2



Administration - Mettre a jour les modéles d'emails

66 immo-o

e Copiezl'objetetle corps

Pour chaque modéle, Copier I'objet puis Copier le corps (HTML). Dans Supabase, menu
Authentication, puis Emails, choisissez I'onglet indiqué (« Confirm signup »...), collez I'objet dans
« Subject heading » et le HTML dans le corps du message, puis enregistrez. Les variables comme
{{ .ConfirmationURL }} restent telles quelles.

£9 Onglet « Confirm signup »
Envoyé a la création d'un compte propriétaire. Tant que le lien n'est pas suivi, la connexion est refusée.

1
Objet (Subject heading) (D) Copier

Confirmez votre adresse email — IMMO-0O
#

Corps du message (HTML) [0y Copier

<!doctype html>
<html lang="fr">
<head>

0 Copier I'objet.

A17 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3



65 immo-o

Administration

Lire les taches planifiees

Vérifier que chaque tache quotidienne a bien tourné : une tache qui ne repasse
plus a cessé de tourner.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Un membre de I'équipe e Unjournal de ce que e Durée : 3 minutes
technique. chaque tache a fait, et une

marque « En retard » sur
celles qui se sont tues.

Les étapes

o Ouvrez Taches planifiées
e Lisez le tableau
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66 immo-o

ﬂ OuvrezTaches planifiées

Administration -

Lire les taches planifiées

Dans le menu, cliquez sur Taches planifiées. Le journal garde ce que chaque tache planifiée a
réellement fait, et quand. En téte, le nombre de taches sans passage depuis plus de 26 heures.

NEISYE UL UL S0 LU IS U @R

2, Import client trafic

B Modéles d'emails Rattrapage des commentaires des réseaux

reseaux

1
 Taches planifiées
Codes des campagnes et avoirs de parrainage

campagnes
B Journal d'audit mpag

Courriel du tableau de bord (7 h)
A+ Journal des faits tableau-de-bord

Rappels de webinhaire
webinars

° L'onglet Taches planifiées.

A18 - v1.0 - générée le 07/10/2026
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Administration - Lire les taches planifiées

66 immo-o

e Lisezle tableau

Chaque ligne donne la tache et son identifiant, I'horaire (UTC), le dernier passage, l'issue et la
durée. Une tache En retard n'a pas tourné depuis plus de 26 heures. Dans la démonstration,
aucune n'a de passage, d'ou toutes les lignes en retard.

19 tache(s) sans passage depuis plus de 26 heures

Tache Horaire (UTC) Dernier passage lssue  Durée
:Zfii_c;‘edseﬁ:srévision (INSEE) 01%** jamais — —
Gindraons oers .
i 3020 jamas - -
Fpueen e esesanee -
Eeel ater  jonas - -
ft:j;fil_];:“icalendriers, taches) 05 *** jamais — —
Zerzsi;:izz:r:omplémentaires 06 =*** jamais — —
Tfi;erlgrwge régles 306 *** jamais — —
o Finouis - -
raes dos ecommandé - -
e - -
pere eomeees -
T e e ot - -
Signalement des pages aux moteurs (IndexNow) 45 1]+ *+ jamais _ _
indexnow

5:::;% du trafic et courriel du matin A5G+ ¥ * jamais — —
::Lt;jfage des commentaires des réseaux 208+ ** jamais — —

Codes des campagnes et avoirs de parrainage

SDg**x* jamais (EEEER] — —
e jamais IR

kgt jamais - -

Rappels de webinaire 15 % * + * jamais — —

webinars
L. 7

L'hébergeur déclenche une tadche quotidienne dans I'heure qui suit ['horaire déclaré, pas a la minute : un passage a 02:54 pour un horaire de 02:00 est normal.
C'est pourquoi un retard ne s'annonce qu'aprés 26 heures sans passage.

0 Les taches et leur dernier passage.
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Administration - Lire les taches planifiées

66 immo-o

BON A SAVOIR
Un run rouge en quatre secondes, sans journal, est un forfait Actions épuisé, pas une régression.

Et ensuite

o Lire le journal d'audit (procédure A19).
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65 immo-o

Administration

Lire le journal d'audit et le journal

des faits

Retrouver qui a fait quoi dans le back-office, et ce que la plateforme a enregistré.

POUR QUI
e Un membre de I'équipe qui
contréle une action ou instruit
un incident.

Les étapes

o Ouvrez Journal d'audit
o Ouvrez Journal des faits

A19 - v1.0 - générée le 07/10/2026

CE QUE VOUS OBTENEZ
e Les 100 derniers

événements de chaque
journal, filtrables.

A PREVOIR
e Durée : 5 minutes

immo-o.fr



Administration - Lire le journal d'audit et le journal des faits

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Journal d'audit

Dans le menu, cliquez sur Journal d'audit. Il liste les 100 derniers événements, tous comptes
confondus : date, auteur, action et entité. Chaque consultation de cet écran laisse aussi sa trace,
sous une action « admin.* ».

R T L TR Y

88 Tableau de bord Les 100 derniers événements, tous comptes confondus. Chague consultation de cet écran y laisse aussi sa ligne, sous une action « admin.* ».
[J Mon téléphone

A Comptes Date Auteur Action Entité

[E) Messages aux clients le 07/10/2026 12:51 demo.captures@immo-o.fr = propriétaire admin.audit.list admin/u-demo

® Assistance le 07/10/2026 12:51 demo.captures@immo-o.fr  propriétaire auth.mfa_enabled auth_user/u-demo

28 pomaines le 07/10/2026 12:51 demo.captures@immo-o.fr  propriétaire auth.login auth_user/u-demo

&8 Encadrement
£ Prestations
(% Etudes énergétiques
& Intervenants
& Commissaires de justice
& Réglements
@ Provenance
~7 Trafic
[#] Dépenses du site
L3 Déclarations de décés
Webinaires
Flyers

Campagnes

=]

[7z]

B2

ff Parrainages
@ Pages vitrines

& Prospection

O WhatsApp

) Réseaux [ 2]
A, Import client

B Modéles d'emails

(& Taches planifiées

1
B Journal d'audit

A+ Journal des faits

o L'onglet Journal d'audit.

e Les événements.
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Administration - Lire le journal d'audit et le journal des faits

66 immo-o

e Ouvrez Journal des faits

Journal des faits liste les 100 derniers évenements tous comptes confondus : chaque service écrit
les siens au moment du geste (loyer généré, paiement encaissé...). Filtrez par type de fait avec
Filtrer. Les consommateurs indiquent ou en est le curseur de chaque régle.

Messages aux clients Aucun curseur pour I'instant : aucune régle n'a encore Iu le journal.

=

® Assistance Type de fait "

88 Domaines

& Encad 2 Aucun fait journalisé. Le journal se remplit au fil des gestes (loyer généré, paiement encaissé...) et du passage quotidien du moteur de régles.
ncadremen

£ Prestations

2 Etudes énergétiques

Intervenants

o]

=

&> Commissaires de justice

& Réglements

@ Provenance

~7 Trafic

Dépenses du site

£3 Déclarations de décés
Webinaires

Flyers

Campagnes

(]

[7Z]

B8

8 Parrainages
@ Pages vitrines

& Prospection

(O WhatsApp

) Réseaux [ 4]
&, Import client

B Modeéles d'emails

© Taches planifiées
2

Journal d'audit

1
Journal des faits

s

0 L'onglet Journal des faits.

e Filtrer.
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65 immo-o

Administration

Regler son téelephone d'equipe

Recevoir les alertes de I'équipe sur I'écran du téléphone et le point du matin lu par
Siri.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

e Un membre de I'équipe. o Les alertes de I'équipe sur o Durée : 10 minutes
votre téléphone et un e Un iPhone avec I'app
raccourci qui lit le point du Raccourcis
matin.

Les étapes

o Ouvrez Mon téléphone
e Lisez ce que I'équipe recoit
e Créez le raccourci Siri

A20 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Administration - Régler son téléphone d'équipe

66 immo-o

ﬂ Ouvrez Mon téléphone

Dans le menu, cliquez sur Mon téléphone. Les mémes alertes que par email, sur I'écran du
téléphone : révision de loyer préte, message ou préavis d'un locataire, échéance qui approche,
alarme de la maison. Les notifications sur téléphone ne sont pas encore ouvertes.

45 Immo-o  ADMIN L
Montelephone

o8 L . . : -
o0 Tableau de bord Les alertes de I'équipe sur I'écran du téléphone, et le point du matin lu par Siri.

1
[J Mon téléphone

A Comptes

Notifications sur votre téléphone

[E] Messages aux clients Les mémes alertes que par e-mail, sur I'écran du téléphone : révision de loyer préte, message ou préavis d'un locataire, échéance qui
approche, alarme de la maison. L'écran verrouillé n'en montre que le titre, jamais un montant ni un nom.

® Assistance o . R
Les notifications sur téléphone ne sont pas encore ouvertes. Revenez bient6t.

83 Domaines

&8 Encadrement

° L'onglet Mon téléphone.
© Les notifications.

e Lisez ce que I'équipe recoit

Ce que I'équipe recoit : un abonnement qui devient payé, un paiement d'abonnement refusé, un
abonnement qui prend fin. L'écran verrouillé ne montre que le titre ; le détail est dans le tableau de
bord.

Les notifications sur téléphone ne sont pas encore ouvertes. Revenez bientdt.

o )

Ce quel'équiperecoit « Dis Siri, point IMMO-0 »
Sur les appareils branchés ci-dessus, dés que Stripe le Ce que Siri lira maintenant :
signale :

Point IMMO-0. 1 abonné, aucun nouveau ces derniéres
vingt-quatre heures. Réseaux sociaux : O clic vers le site
hier, O sur sept jours. Site, mardi : 30 visiteurs, en baisse de
27 % sur lundi.

* un abonnement qui devient payé ;
* un paiement d'abonnement refusé ;
* un abonnement qui prend fin.

L'écran verrouillé ne montre gue le titre ; le détail est dans

le tableau de bord. Le reste (tdches planifiées, files de Le raccourci, 4 créer une fois dans I'app Raccourcis :
travail) arrive par le courriel de 7 h.
1. action « Obtenir le contenu de I'URL » sur http://127.0.0.1:

3311 /api/vl/admin/point , méthode POST ;

2. « Corps de la requéte » : JSON, un champ texte secret dont
la valeur est le secret POINT_IMMO_O_SECRET (variable Vercel),
sans « Bearer ». Pas d'en-téte : un iPhone a refusé de
I'envoyer ;

3. action « Enoncer le texte » ;

4. nommer le raccourci « Point IMMO-0 ». Une automatisation &
7 h 05 peut le lancer chagque matin.

o Les alertes de I'équipe.
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/\:: iMMo-o Administration - Régler son téléphone d'équipe

e Créezleraccourci Siri

« Dis Siri, point IMMO-O0 » lit le point du matin. Dans I'app Raccourcis : action « Obtenir le contenu
de I'URL » vers I'adresse du point (méthode POST, corps JSON avec le secret du point), puis
« Enoncer le texte ». Une automatisation & 7 h 05 peut le lancer chaque matin.

Les notifications sur téléphone ne sont pas encore ouvertes. Revenez bientdt.

© )

Ce quel'équiperecgoit « Dis Siri, point IMMO-0 »
Sur les appareils branchés ci-dessus, dés que Stripe le Ce que Siri lira maintenant :
signale :

Point IMMO-0. 1 abonné, aucun nouveau ces derniéres
vingt-quatre heures. Réseaux sociaux : O clic vers le site
hier, O sur sept jours. Site, mardi : 30 visiteurs, en baisse de
27 % sur lundi.

* un abonnement qui devient payé ;
* un paiement d'abonnement refusé ;
* un abonnement qui prend fin.

L'écran verrouillé ne montre que le titre ; le détail est dans

le tableau de bord. Le reste (tdches planifiées, files de Le raccourci, 4 créer une fois dans I'app Raccourcis :

travail) arrive par le courriel de 7 h.

1. action « Obtenir le contenu de I'URL » sur http://127.0.0.1:
3311/api/vl/admin/point , méthode POST ;

2. « Corps de la requéte » : JSON, un champ texte secret dont
la valeur est le secret POINT_IMMO_O_SECRET (variable Vercel),
sans « Bearer ». Pas d'en-téte : un iPhone a refusé de
I'envoyer ;

3. action « Enoncer le texte » ;

4. nommer le raccourci « Point IMMO-0 ». Une automatisation a
7 h 05 peut le lancer chague matin.

o Le raccourci Siri.
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65 immo-o

Administration

Charger un bareme
d'encadrement des loyers

Importer le bareme d'une commune, arrété par arrété, pour que les bailleurs
rence.

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR
e Leresponsable des o Un baréme chargé : chaque e« Durée : 15 minutes
données de référence. plafond affiché au bailleur e Le bareme en CSV, tel que

porte la référence de l'arrété  publié par I'arrété préfectoral
et la phrase « vérifiez-le avant
de signer ».

Les étapes

o QOuvrez Encadrement
e Choisissez la commune et la date

e Référencez I'arrété, chargez le baréme
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Administration - Charger un baréme d'encadrement des loyers

66 immo-o

a Ouvrez Encadrement

Dans le menu, cliquez sur Encadrement. Les barémes de loyers de référence se chargentici, arrété
par arrété, et tous les comptes les lisent. Aucune mise a jour automatique n'existe : les arrétés
sont annuels, publiés en PDF et en jeux open data hétérogénes. Le chargement est un geste
humain, a refaire chaque année.

® Assistance produit des plafonds faux chez tout le monde.

83 Domaines

1
58 Encadrement Commune Entrée en vigueur

" Choisir une commune mm/dd

£ Prestations fadfyyyy O

communes en encadrement des loyers sont Recharger la méme commune a la méme date remplace son
ne commune absente se charge d'abord dans le  baréme ; une autre date en pose un nouveau et laisse
I'ancien pour les baux qui 'y référent

(3 Etudes énergétiques

& |ntervenants

Référence de I'arrété

4 Commissaires de justice Arrété préfectoral n® _ du 25 iuin 2026

€@ Longlet Encadrement.

BON A SAVOIR
L'application ne certifie aucune conformité. Un baréme faux chargé ici produirait des plafonds faux chez
tout le monde.

e Choisissezla commune et la date

Choisissez la commune (seules les communes en encadrement des loyers sont proposées) et
I'entrée en vigueur : recharger un bareme a la méme date remplace le baréme ; une autre date en
pose un nouveau et laisse I'ancien pour les baux qui s'y réferent.

Proauit aes plaronas raux cnes iUt e monae.

oommune ﬁtrée en vigueur )

Choisir une commune mm/dd/yyyy 0
Seules les communes en encadrement des loyers sont Recharger la méme commune & la méme date remplace son
proposées. Une commune absente se charge d'abord dans le baréme ; une autre date en pose un nouveau et laisse
référentiel, par migration. I'ancien pour les baux qui s'y référent.

Référence de I'arrété

Arrété préfectoral n® ... du 25 juin 2026

@ Lacommune.
e L'entrée en vigueur.
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Administration - Charger un baréme d'encadrement des loyers

66 immo-o

e Référencezl'arrété, chargezle baréme

Saisissez la référence de I'arrété telle que publiée : c'est elle que chaque plafond affiche au
bailleur. Choisissez le fichier CSV (colonnes : zone, époque de construction, pieces, meublé, loyer
de référence, loyer majoré, loyer minoré, en euros par m?) et cliquez sur Charger le baréme. Une
seule ligne illisible suffit pour que rien ne soit chargé : un arrété chargé a moitié ferait I'air complet.

Colonnes attendues : zone, epoque_de_construction, pieces, meuble, loyer_de_reference, loyer_majore,
loyer_minore. Les loyers sont en euros par métre carré. || suffit d'une ligne illisible pour que rien ne soit chargé : un arrété
chargé a moitié aurait |'air complet.

Barémes chargés

Aucun baréme chargé pour |'instant. Les baux des communes en encadrement n'affichent donc aucun

0 Charger le baréme.
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