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Administration

Lire le tableau de bord de l'équipe
Savoir en une minute ce qui attend un geste dans le back-office : tâches,
assistance, réseaux, argent.

A01  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Tout membre de l'équipe
IMMO-O qui ouvre le
back-office.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une liste ordonnée de
points à traiter, chacun relié à
l'onglet qui le règle.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes
•  Un compte de l'équipe,
avec la double
authentification activée

Les étapes
1 Ouvrez le tableau de bord

2 Lisez les points à regarder

3 Ouvrez le point à traiter
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1 Ouvrez le 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 l'argent encaissé chez Stripe. Chaque ligne mène à l'onglet qui la
traite. L'accès exige la double authentification (procédure T05).

1 L'onglet Tableau de bord.
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2 Lisez les points à regarder
Le cadre en tête donne le nombre de points à regarder et le nombre d'urgents. Un point Urgent est
en rouge, À faire en ambre, À suivre en bleu : tâches planifiées muettes, prestation payée sans
intervenant, commentaires des réseaux, conversations WhatsApp, campagne à venir, échéance de
dépense.

1 Les points à regarder.
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3 Ouvrez le point à traiter
Cliquez sur une ligne : elle ouvre l'onglet qui la traite. Une ligne disparaît quand le sujet est réglé.

1 Une ligne : un clic ouvre l'onglet.

Et ensuite
•  Gérer une demande d'assistance (procédure A03).
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Consulter les comptes clients
Lire les chiffres de la plateforme et la liste des comptes propriétaires, en lecture
seule.

A02  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe qui
aide un client ou suit la
plateforme.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Les chiffres de la
plateforme et le détail d'un
compte : formule, échéance,
biens, date d'inscription.

À PRÉVOIR

•  Durée : 2 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Comptes

2 Lisez les chiffres

3 Retrouvez un compte
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1 Ouvrez Comptes
Dans le menu, cliquez sur Comptes. Cette vue de support, en lecture seule, rassemble les chiffres
de toute la plateforme.

1 L'onglet Comptes.

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

1 Les chiffres de la plateforme.
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3 Retrouvez un compte
Comptes propriétaires liste chaque compte : email, nom, type, état de l'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.

1 Les comptes propriétaires.

BON À SAVOIR

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

Et ensuite
•  Gérer une demande d'assistance (procédure A03).
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Répondre à une demande
d'assistance
Suivre la file des demandes des utilisateurs, y répondre et les clore.
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe qui
tient l'assistance.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des demandes traitées
dans l'ordre, aucune laissée
sans réponse.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes par
demande

Les étapes
1 Ouvrez Assistance

2 Filtrez la file

3 Ouvrez, répondez, clôturez
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1 Ouvrez Assistance
Dans le menu, cliquez sur Assistance. La file suit le dernier mouvement : un nouveau message, du
demandeur comme de l'équipe, remonte sa demande en tête. Trois compteurs en tête : À traiter,
Sans réponse depuis 48 h, RGPD à échéance.

1 L'onglet Assistance.

2 Les compteurs.

2 Filtrez la file
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 Le statut.

2 La catégorie.
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3 Ouvrez, répondez, clôturez
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.

1 La file : une demande par ligne.

BON À SAVOIR

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

Et ensuite
•  Écrire aux clients (procédure A05).
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Ouvrir et fermer un domaine
Décider ce que les clients peuvent ouvrir : un domaine fermé disparaît du menu
de tout le monde.

A04  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable de la
plateforme.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un domaine ouvert ou
fermé pour tous, avec un
bandeau de rappel pour
l'équipe.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Domaines

2 Allumez ou éteignez les fonctions assistées par IA

3 Ouvrez l'envoi en recommandé
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1 Ouvrez Domaines
Dans le menu, cliquez sur Domaines. Un domaine décoché disparaît du menu de tout le monde et
ne s'ouvre plus, même par son adresse. L'équipe garde l'accès aux domaines fermés, avec un
bandeau de rappel, pour pouvoir terminer un domaine sans le rouvrir. Un changement met jusqu'à
une minute à se propager.

1 L'onglet Domaines.

2 Allumez ou éteignez les fonctions assistées par IA
Un seul interrupteur commande toutes les fonctions qui appellent le modèle : l'Assistant IA, le
résumé, l'extraction, le courrier rédigé depuis un bail et l'annonce rédigée. Éteintes, elles
disparaissent des écrans ; rien n'est supprimé. Cliquez sur Allumer les fonctions assistées ou sur
Éteindre.

1 Allumer les fonctions assistées.
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3 Ouvrez l'envoi en recommandé
L'interrupteur Envoi en lettre recommandée avec AR commande l'option payante de la page
Courriers : la case du formulaire de rédaction, le bouton de dépôt, la mise en demeure automatique
des relances. Fermée, la vitrine ne l'annonce plus.

1 L'envoi en recommandé.

BON À SAVOIR

Fermer un domaine coupe aussi son accès 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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Écrire aux clients
Envoyer un SMS à des clients choisis depuis votre iPhone, par un raccourci : rien
n'est consommé chez le prestataire.

A05  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe qui
prévient ou relance des
clients.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un message écrit, ciblé,
relu, puis envoyé depuis votre
téléphone.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Le raccourci iOS installé sur
votre iPhone

Les étapes
1 Ouvrez Messages aux clients

2 Ciblez

3 Écrivez

4 Envoyez depuis l'iPhone
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1 Ouvrez Messages aux clients
Dans le menu, cliquez sur Messages aux clients. L'écran se lit en trois temps : 1. Cibler, 2. Écrire,
3. Envoyer depuis l'iPhone.

1 L'onglet Messages aux clients.
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2 Ciblez
Choisissez la formule, l'abonnement, la date d'inscription, a parrainé, n'a pas reçu. La liste montre
les destinataires, chacun avec sa formule et son état. Décochez qui ne doit pas recevoir. Ne plus
écrire exclut un client.

1 1. Cibler.
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3 Écrivez
Les boutons de modèles (Parrainage, IRL à jour, Nouveauté, Renouvellement) remplissent le
message. Le titre ne sert qu'à l'historique, jamais envoyé. {{prénom}} est remplacé pour chacun ;
l'aperçu montre le message pour un destinataire, avec son pied de page.

1 2. Écrire.
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4 Envoyez depuis l'iPhone
L'étape 3 prépare l'envoi : le message part de votre iPhone par le raccourci, un SMS à la fois,
depuis votre numéro. Rien n'est consommé chez notre prestataire de SMS.

1 3. Envoyer depuis l'iPhone.

BON À SAVOIR

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

Et ensuite
•  Suivre les campagnes (procédure A13).
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Exécuter une prestation et régler
les intervenants
Affecter une commande payée à un intervenant, la marquer réalisée et facturée,
puis calculer les relevés du mois.A06  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire des
prestations à l'acte.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une prestation exécutée,
facturée, et les règlements
mensuels des intervenants
calculés.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Une commande payée
(procédure P35 ou O13)
•  Un intervenant actif et
assuré (procédure A08)

Les étapes
1 Ouvrez Prestations

2 Affectez un intervenant

3 Marquez réalisée et facturez

4 Calculez les règlements du mois
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1 Ouvrez Prestations
Dans le menu, cliquez sur Prestations. À 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.

1 L'onglet Prestations.

2 Les commandes à exécuter.

2 Affectez un intervenant
Une commande sans intervenant le dit : ajoutez-en un actif et assuré depuis « Intervenants » avant
d'affecter cette mission. Une fois affecté, l'intervenant la voit dans son espace (procédure I01).

1 Aucun intervenant disponible : à ajouter d'abord.
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3 Marquez réalisée 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 l'écriture comptable, et il est définitif.

1 Marquer réalisée et facturer.

4 Calculez les règlements du mois
Dans Règlements, saisissez la période (2026-10) et cliquez sur Calculer les relevés : le calcul
reprend les missions clôturées du mois. Une visite sans accès remboursée en entier n'y entre pas.
Un relevé déjà facturé ou réglé n'est jamais réécrit. Le virement se fait hors de l'application, sur la
facture de l'intervenant.

1 La période.

2 Calculer les relevés.

Et ensuite
•  Inscrire un intervenant (procédure A08).
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Piloter une étude énergétique
Créer un client, lui ouvrir une étude, puis suivre l'analyse, le rapport et la facture.

A07  ·  Procédure pas à pas

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

POUR QUI

•  Le responsable des études
pour des bailleurs ou des
copropriétés.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une étude ouverte pour un
client : fiche, analyse des
bâtiments à partir des
données publiques, rapport et
facture.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  La dénomination et les
coordonnées de facturation
du client

Les étapes
1 Ouvrez Études énergétiques

2 Créez le client

3 Ouvrez l'étude
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1 Ouvrez Études énergétiques
Dans le menu, cliquez sur Études énergétiques. L'analyse des bâtiments d'un bailleur ou d'une
copropriété part des données publiques : la fiche, l'analyse, le rapport et la facture. Les études liste
celles qui existent.

1 L'onglet Études énergétiques.

2 Les études.

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

1 Nouveau client.

2 Créer le client.
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3 Ouvrez l'étude
Une fois un client créé, Nouvelle étude l'ouvre. La fiche de l'étude permet de saisir les paquets de
bâtiments, de lancer l'analyse et les risques, d'écrire le rapport puis d'émettre la facture.

1 Nouvelle étude.

BON À SAVOIR

La page de démonstration n'a aucun client : l'écran de la fiche d'étude n'est pas reproduit ici.
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Inscrire un intervenant ou un
commissaire de justice
Recevoir les candidatures, ajouter un intervenant à la main, inscrire une étude de
commissaires de justice.A08  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable du réseau
d'intervenants.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un intervenant actif et
assuré, ou une étude inscrite
pour être indiquée aux
abonnés.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Pour un intervenant : SIRET,
RC professionnelle, codes
postaux couverts

Les étapes
1 Ouvrez Intervenants

2 Vérifiez avant d'activer

3 Inscrivez un commissaire de justice



Administration  ·  Inscrire un intervenant ou un commissaire de justice

A08 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 2

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

1 L'onglet Intervenants.

2 Ajouter un intervenant.

2 Vérifiez avant d'activer
Avant d'activer un intervenant, vérifiez son SIRET et son attestation de RC professionnelle : une
prestation ne peut être affectée qu'à un intervenant actif et assuré. L'échéance de l'assurance est
suivie.

1 Les candidatures.
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3 Inscrivez un commissaire de justice
Dans Commissaires de justice, Études 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 l'annuaire de la Chambre nationale. Une étude qui demande à sortir est
« retirée » : elle n'est plus indiquée à personne.

1 Les études inscrites.

Et ensuite
•  Exécuter une prestation (procédure A06).
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Lire la provenance des inscrits et
suivre le trafic
Savoir d'où viennent les inscrits, quel canal garder, et tenir la routine
hebdomadaire.A09  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable de
l'acquisition.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Deux lectures de la
provenance et un programme
de gestes à faire cette
semaine.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Provenance

2 Ouvrez Trafic

3 Cochez un geste fait
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1 Ouvrez Provenance
Dans le menu, cliquez sur Provenance. Deux lectures servent à 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 première visite a mesuré : canal, campagne, inscriptions, abonnés.

1 L'onglet Provenance.

2 Ce que la première visite a mesuré.
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2 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 à publier. Un lien collé fait passer le geste de
« déclaré » à « prouvé ».

1 L'onglet Trafic.

2 Le programme de la semaine.
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3 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.

1 Fait : le geste est coché.

Et ensuite
•  Lancer un flyer ou une campagne (procédure A13).
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Saisir les dépenses du site
Suivre ce que coûte le fonctionnement d'IMMO-O : hébergement, base de
données, IA, SMS, emails, nom de domaine.

A10  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable financier de
l'éditeur.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Les abonnements et leurs
relevés saisis, et une
projection du coût annuel.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  La facture ou le relevé du
fournisseur

Les étapes
1 Ouvrez Dépenses du site

2 Lisez les abonnements

3 Saisissez un relevé
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1 Ouvrez Dépenses du site
Dans le menu, cliquez sur Dépenses du site. Ce sont les dépenses de l'éditeur, sans aucun lien
avec la comptabilité des abonnés. En tête : le coût annuel projeté, ce que coûterait chaque palier
franchi, les relevés des douze derniers mois et la prochaine échéance.

1 L'onglet Dépenses du site.

2 Nouvel abonnement.

2 Lisez les abonnements
Abonnements liste chaque fournisseur avec son poste, son rythme, son montant, son coût sur 12
mois, sa prochaine échéance et l'effet de seuil : « à estimer » quand le coût dépend de l'usage. Un
abonnement résilié garde sa ligne et ses relevés : ce qui a été payé reste du coût.

1 Les abonnements.
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3 Saisissez un relevé
Sous une ligne, Saisir un relevé enregistre le montant réel d'une période : il remplace l'estimation. 
Modifier la fiche corrige l'abonnement.

1 Saisir un relevé.
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Traiter une déclaration de décès
Vérifier une déclaration avant toute fermeture de compte : rien ne se ferme sans
trois vérifications.

A11  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable des
demandes sensibles.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une déclaration vérifiée
puis traitée, ou refusée, avec
la trace de chaque contrôle.

À PRÉVOIR

•  Durée : Variable

Les étapes
1 Ouvrez Déclarations de décès

2 Ouvrez la déclaration
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1 Ouvrez Déclarations de décès
Dans le menu, cliquez sur Déclarations de décès. Rien ne se remet ni ne se ferme avant trois
vérifications : le fichier des décès de l'INSEE, le courriel d'opposition resté sans réponse quatorze
jours, et la comparaison des pièces.

1 L'onglet Déclarations de décès.

BON À SAVOIR

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

2 Ouvrez la déclaration
Cliquez sur une déclaration : sa fiche rassemble les pièces et l'avancement des trois vérifications.
Chaque contrôle fait se coche à son tour ; une déclaration qui ne passe pas est refusée.

Et ensuite
•  Lire le journal d'audit (procédure A19).
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Organiser un webinaire
Annoncer une séance, l'ouvrir en direct, répondre aux questions, puis la clore
avec sa rediffusion.

A12  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable des
séances en ligne offertes aux
abonnés.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une séance annoncée,
tenue, puis rediffusée.

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes
•  La date, le titre et un
résumé de la séance

Les étapes
1 Ouvrez Webinaires

2 Ouvrez le direct

3 Clôturez avec la rediffusion
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1 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.

1 L'onglet Webinaires.

2 Nouvelle séance.
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2 Ouvrez le direct
À l'heure, cliquez sur Ouvrir le direct : les inscrits peuvent rejoindre la séance. Ouvrir l'écran
d'animation montre l'écran de l'animateur, avec les questions reçues. Annuler la séance la retire.

1 Ouvrir le direct.

2 Écran d'animation.

3 Clôturez avec la rediffusion
Après la séance, collez l'adresse de la rediffusion (vous pourrez l'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.

1 Clore la séance.



Administration

Lancer un flyer, une campagne,
un parrainage
Poser un message dans les espaces, suivre ce que rapporte une campagne, lire
les parrainages et leurs avoirs.A13  ·  Procédure pas à pas

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

POUR QUI

•  Le responsable de
l'acquisition.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un flyer en ligne, ses
affichages et ses clics ; les
inscriptions amenées par
chaque campagne ; les
parrainages.

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes
•  L'image du flyer, ses dates,
son lieu d'affichage

Les étapes
1 Ouvrez Flyers

2 Arrêtez un flyer

3 Lisez les campagnes

4 Lisez les parrainages
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1 Ouvrez Flyers
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.

1 L'onglet Flyers.

2 Nouveau flyer.

3 Importer les campagnes.

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

1 Arrêter maintenant.
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3 Lisez les campagnes
Campagnes liste chaque campagne avec son état (En cours, À 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 dépôt, sous brand/campagnes/campagnes.json.

1 L'onglet Campagnes.

2 Les campagnes.
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4 Lisez les parrainages
Parrainages liste chaque parrain et filleul avec l'état : Inscrit, Abonné, Avoir versé. Un avoir est
versé quinze jours après le premier paiement du filleul.

1 L'onglet Parrainages.

2 Les parrainages.

Et ensuite
•  Lire la provenance des inscrits (procédure A09).



Administration

Modérer les pages vitrines
Relire la page d'une conciergerie avant sa première mise en ligne, et retirer
promptement un contenu signalé.

A14  ·  Procédure pas à pas

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

POUR QUI

•  Le modérateur des
contenus de tiers.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une page relue puis
publiée, ou refusée, et une
trace de chaque décision.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes par page

Les étapes
1 Ouvrez Pages vitrines

2 Relisez et décidez
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1 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 première mise en ligne, et de retirer promptement un
contenu signalé. À relire liste les demandes de mise en ligne ; Toutes les pages les liste toutes.

1 L'onglet Pages vitrines.

2 Les pages à relire.

2 Relisez et décidez
Pour une page à relire, ouvrez son aperçu, vérifiez le contenu (activité réelle, mentions, absence de
promesse trompeuse) puis publiez ou refusez. Retirer du web dépublie une page déjà en ligne.

BON À SAVOIR

Aucune page n'attend dans la démonstration : l'écran de modération n'est pas reproduit ici.

Et ensuite
•  Publier la page vitrine côté conciergerie (procédure C06).



Administration

Suivre la prospection, WhatsApp
et les réseaux
Charger une liste de prospects, répondre aux conversations WhatsApp, traiter les
commentaires des réseaux.A15  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le responsable de la
relation avec les prospects et
les visiteurs.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des prospects joignables,
des conversations traitées,
des commentaires qui ont
reçu une réponse.

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Prospection

2 Répondez sur WhatsApp

3 Traitez les commentaires des réseaux
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1 Ouvrez Prospection
Dans le menu, cliquez sur Prospection. Trois compteurs : Prospects, Joignables par email,
Désinscrits. Charger une liste reçoit un fichier CSV : choisissez le public visé et la provenance
(obligatoire : un prospect peut demander d'où 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.

1 L'onglet Prospection.

2 Nouvelle campagne.

BON À SAVOIR

Mode console : aucun email ne part réellement tant que le prestataire d'envoi n'est pas configuré.
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2 Répondez sur WhatsApp
WhatsApp reçoit les questions envoyées depuis le bouton du site. Vous répondez dans les 24
heures qui suivent le dernier message ; au-delà, WhatsApp n'accepte plus de réponse libre. 
Allumer l'assistant lui confie les premières réponses : seule l'équipe répond au-delà d'une
question hors offre. Mesure du canal donne les chiffres.

1 L'onglet WhatsApp.

2 Allumer l'assistant.
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3 Traitez les commentaires des réseaux
Réseaux rassemble les commentaires laissés sous nos publications YouTube, Facebook et
Instagram, et les messages privés reçus sur Facebook et Instagram. Filtrez À traiter, Traités, Tous.
Rédigez la réponse puis Répondre publiquement ; Répondre en privé écrit à l'auteur.

1 L'onglet Réseaux.

2 Répondre publiquement.

BON À SAVOIR

Sans les clés du service de publication, aucune réponse ne peut partir : un encadré rouge l'annonce.



Administration

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

A16  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  L'équipe qui accompagne
un client lors de son arrivée.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un patrimoine importé
depuis un classeur : biens,
lots, locataires, baux.

À PRÉVOIR

•  Durée : 20 minutes
•  Le classeur Excel du client,
au format du modèle

Les étapes
1 Ouvrez Import client

2 Choisissez le compte et le fichier

3 Analysez, puis importez
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1 Ouvrez Import 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, à partir d'un classeur Excel. Télécharger le modèle
donne le classeur à remplir.

1 L'onglet Import client.

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

1 Le compte et le fichier.

3 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 l'import.

1 Analyser sans rien écrire.

2 Lancer l'import.



Administration

Mettre à jour les modèles d'emails
Coller dans le tableau de bord de Supabase les modèles des emails
d'authentification.

A17  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe
technique.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Les cinq emails
d'authentification
(confirmation, mot de passe,
invitation…) aux couleurs
d'IMMO-O.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Un accès au tableau de
bord de Supabase

Les étapes
1 Ouvrez Modèles d'emails

2 Copiez l'objet et le corps
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1 Ouvrez Modèles d'emails
Dans le menu, cliquez sur Modèles d'emails. Supabase envoie lui-même les emails
d'authentification : aucun déploiement ne les met à jour, chaque modèle se colle à la main dans son
tableau de bord.

1 L'onglet Modèles d'emails.

2 Où coller : la marche à suivre.
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2 Copiez l'objet et le corps
Pour chaque modèle, Copier l'objet puis Copier le corps (HTML). Dans Supabase, menu
Authentication, puis Emails, choisissez l'onglet indiqué (« Confirm signup »…), collez l'objet dans
« Subject heading » et le HTML dans le corps du message, puis enregistrez. Les variables comme 
{{ .ConfirmationURL }} restent telles quelles.

1 Copier l'objet.



Administration

Lire les tâches planifiées
Vérifier que chaque tâche quotidienne a bien tourné : une tâche qui ne repasse
plus a cessé de tourner.

A18  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe
technique.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un journal de ce que
chaque tâche a fait, et une
marque « En retard » sur
celles qui se sont tues.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Tâches planifiées

2 Lisez le tableau
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1 Ouvrez Tâches planifiées
Dans le menu, cliquez sur Tâches planifiées. Le journal garde ce que chaque tâche planifiée a
réellement fait, et quand. En tête, le nombre de tâches sans passage depuis plus de 26 heures.

1 L'onglet Tâches planifiées.
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2 Lisez le tableau
Chaque ligne donne la tâche et son identifiant, l'horaire (UTC), le dernier passage, l'issue et la
durée. Une tâche En retard n'a pas tourné depuis plus de 26 heures. Dans la démonstration,
aucune n'a de passage, d'où toutes les lignes en retard.

1 Les tâches et leur dernier passage.
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BON À SAVOIR

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

Et ensuite
•  Lire le journal d'audit (procédure A19).



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.

A19  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe qui
contrôle une action ou instruit
un incident.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Les 100 derniers
événements de chaque
journal, filtrables.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Journal d'audit

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

1 L'onglet Journal d'audit.

2 Les événements.
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2 Ouvrez Journal des faits
Journal des faits liste les 100 derniers évènements 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 où en est le curseur de chaque règle.

1 L'onglet Journal des faits.

2 Filtrer.



Administration

Régler son téléphone d'équipe
Recevoir les alertes de l'équipe sur l'écran du téléphone et le point du matin lu par
Siri.

A20  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Un membre de l'équipe.
CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Les alertes de l'équipe sur
votre téléphone et un
raccourci qui lit le point du
matin.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Un iPhone avec l'app
Raccourcis

Les étapes
1 Ouvrez Mon téléphone

2 Lisez ce que l'équipe reçoit

3 Créez le raccourci Siri
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1 Ouvrez Mon téléphone
Dans le menu, cliquez sur Mon téléphone. Les mêmes alertes que par email, sur l'écran du
téléphone : révision de loyer prête, message ou préavis d'un locataire, échéance qui approche,
alarme de la maison. Les notifications sur téléphone ne sont pas encore ouvertes.

1 L'onglet Mon téléphone.

2 Les notifications.

2 Lisez ce que l'équipe reçoit
Ce que l'équipe reçoit : 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.

1 Les alertes de l'équipe.
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3 Créez le raccourci Siri
« Dis Siri, point IMMO-O » lit le point du matin. Dans l'app Raccourcis : action « Obtenir le contenu
de l'URL » vers l'adresse du point (méthode POST, corps JSON avec le secret du point), puis
« Énoncer le texte ». Une automatisation à 7 h 05 peut le lancer chaque matin.

1 Le raccourci Siri.



Administration

Charger un barème
d'encadrement des loyers
Importer le barème d'une commune, arrêté par arrêté, pour que les bailleurs
voient le plafond de référence.A21  ·  Procédure pas à pas

A21 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr

POUR QUI

•  Le responsable des
données de référence.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un barème chargé : chaque
plafond affiché au bailleur
porte la référence de l'arrêté
et la phrase « vérifiez-le avant
de signer ».

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes
•  Le barème en CSV, tel que
publié par l'arrêté préfectoral

Les étapes
1 Ouvrez Encadrement

2 Choisissez la commune et la date

3 Référencez l'arrêté, chargez le barème
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1 Ouvrez Encadrement
Dans le menu, cliquez sur Encadrement. Les barèmes de loyers de référence se chargent ici, arrêté
par arrêté, et tous les comptes les lisent. Aucune mise à jour automatique n'existe : les arrêtés
sont annuels, publiés en PDF et en jeux open data hétérogènes. Le chargement est un geste
humain, à refaire chaque année.

1 L'onglet Encadrement.

BON À SAVOIR

L'application ne certifie aucune conformité. Un barème faux chargé ici produirait des plafonds faux chez
tout le monde.

2 Choisissez la commune et la date
Choisissez la commune (seules les communes en encadrement des loyers sont proposées) et
l'entrée en vigueur : recharger un barème à la même date remplace le barème ; une autre date en
pose un nouveau et laisse l'ancien pour les baux qui s'y réfèrent.

1 La commune.

2 L'entrée en vigueur.
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3 Référencez l'arrêté, chargez le barème
Saisissez la référence de l'arrêté telle que publiée : c'est elle que chaque plafond affiche au
bailleur. Choisissez le fichier CSV (colonnes : zone, époque de construction, pièces, meublé, loyer
de référence, loyer majoré, loyer minoré, en euros par m²) et cliquez sur Charger le barème. Une
seule ligne illisible suffit pour que rien ne soit chargé : un arrêté chargé à moitié ferait l'air complet.

1 Charger le barème.
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