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Espace conciergerie

Renseigner le profil de la
conciergerie
Saisir l'identité de votre entreprise : elle figure sur vos relevés, vos factures
d'honoraires et le portail de vos mandants.C01  ·  Procédure pas à pas

C01 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr

POUR QUI

•  Le titulaire d'un compte
conciergerie, à l'ouverture.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un profil professionnel
complet, repris tel quel sur les
documents que vous émettez.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  La raison sociale, la forme
juridique, le SIRET, l'adresse
du siège
•  Si vous les avez : carte
professionnelle, garant
financier, assurance RC

Les étapes
1 Ouvrez Ma conciergerie

2 Décrivez l'entreprise

3 Renseignez la conformité

4 Enregistrez
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1 Ouvrez Ma conciergerie
Dans le menu de gauche, cliquez sur Ma conciergerie. Le formulaire Profil professionnel s'affiche.
Les champs marqués d'une étoile rouge sont obligatoires.

1 L'onglet Ma conciergerie.

2 Le profil professionnel.
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2 Décrivez l'entreprise
Dans Identité de l'entreprise, saisissez le nom commercial, la raison sociale, la forme juridique, le
SIRET, le numéro de TVA intracommunautaire, l'adresse du siège, l'email de contact et le
téléphone. Ces informations identifient votre entreprise sur vos relevés, vos factures d'honoraires
et le portail de vos mandants.

1 L'identité de l'entreprise.
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3 Renseignez la conformité
La partie Conformité reçoit votre numéro de carte professionnelle, la CCI émettrice, votre garant
financier et votre assureur de responsabilité civile professionnelle. Ces mentions sont
déclaratives : IMMO-O les enregistre sans les vérifier et ne délivre aucun label. Les obligations
correspondantes restent les vôtres.

1 Les mentions de conformité.
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BON À SAVOIR

Le téléphone saisi ici est le contact de votre entreprise, affiché à vos clients. Le seul SMS qu'envoie
IMMO-O est le code de signature d'un bail : il part au numéro de votre compte (onglet Mes coordonnées).

4 Enregistrez
Cliquez sur Enregistrer, en bas du formulaire. Le profil se corrige à tout moment.

1 Le bouton Enregistrer.

Et ensuite
•  Ajouter un mandant et signer un mandat (procédure C02).
•  Publier la page vitrine (procédure C06).



Espace conciergerie

Ajouter un mandant
Enregistrer le propriétaire dont vous gérez les logements : particulier ou société.

C02  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire de la
conciergerie qui accueille un
nouveau client.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une fiche mandant, prête à
recevoir un mandat de gestion
et un accès au portail.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Le nom et l'adresse email
du mandant
•  Facultatif : adresse, IBAN
de reversement

Les étapes
1 Ouvrez Mandants

2 Décrivez le mandant

3 Ajoutez l'IBAN de reversement, si vous le connaissez

4 Enregistrez
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1 Ouvrez Mandants
Dans le menu de gauche, cliquez sur Mandants. Le portefeuille liste vos mandants avec leur
contact, leur nombre de mandats et de lots. Registre des mandats liste les mandats activés dans
l'ordre de leur numérotation.

1 L'onglet Mandants.

2 Nouveau mandant.

3 Le registre des mandats.



Espace conciergerie  ·  Ajouter un mandant

C02 · v1.0 · générée le 07/10/2026 immo-o.fr Page 3

2 Décrivez le mandant
Choisissez le type (particulier ou société), puis saisissez le prénom et le nom (ou la raison sociale),
l'email et le téléphone. L'adresse est facultative.

1 Le type : particulier ou société.

2 Le nom.

3 L'email : l'invitation au portail y sera envoyée.

3 Ajoutez l'IBAN de reversement, si vous le connaissez
L'IBAN de reversement sert à vos propres virements : IMMO-O n'encaisse rien et ne vire rien pour
vous. Les notes restent internes.

1 L'IBAN de reversement, facultatif.

BON À SAVOIR

IMMO-O n'encaisse jamais pour le compte d'un tiers : ni loyer ni honoraires.
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4 Enregistrez
Cliquez sur Ajouter le mandant. Sa fiche s'ouvre : c'est là que vous créerez son mandat et que
vous l'inviterez au portail.

1 Ajouter le mandant.

Et ensuite
•  Créer un mandat et rattacher des biens (procédure C03).
•  Donner l'accès en lecture au mandant (procédure C09).



Espace conciergerie

Créer un mandat et rattacher des
biens
Fixer le périmètre, la commission et la durée d'un mandat, puis lui rattacher les
logements gérés.C03  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui signe
un mandat de gestion avec un
mandant.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un mandat numéroté au
registre, avec sa grille de
commission et ses lots.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Un mandant enregistré
(procédure C02)
•  Les conditions du mandat :
périmètre, durée,
commission, TVA

Les étapes
1 Ouvrez la fiche du mandant

2 Décrivez le mandat

3 Fixez la commission

4 Rattachez les lots

5 Suspendez ou résiliez si besoin
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1 Ouvrez la fiche du mandant
Dans Mandants, cliquez sur le nom du mandant. Sa fiche réunit l'accès au portail, les accès
partagés, ses mandats et le formulaire pour en créer un nouveau.

1 Le mandant : un clic ouvre sa fiche.

2 Décrivez le mandat
Dans Nouveau mandat, choisissez le périmètre (courte durée, longue durée ou les deux), la date
de début et, si besoin, la date de fin. Un mandat porte une grille de commission et un périmètre :
deux grilles différentes, par exemple 20 % en saison et 7 % en longue durée, demandent deux
mandats distincts.

1 Le périmètre.

2 La date de début.
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3 Fixez la commission
Choisissez le mode de commission : un pourcentage du revenu brut ou de la recette encaissée, ou
un forfait. Saisissez le taux ou le forfait et le taux de TVA. Cliquez sur Créer le mandat : il rejoint le
registre, avec son numéro.

1 Le mode de commission.

2 Le taux.

3 Le taux de TVA.

4 Créer le mandat.

4 Rattachez les lots
Sur le mandat, Lots couverts liste les logements gérés. Choisissez un lot dans la liste et cliquez sur
Rattacher un lot. Pour en retirer un, cliquez sur la corbeille à côté de son nom (Détacher ce lot).

1 Rattacher un lot.
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5 Suspendez ou résiliez si besoin
Suspendre met le mandat en pause, Résilier le termine. Le registre des mandats garde la trace de
chaque mandat, dans l'ordre de leur numérotation.

1 Suspendre le mandat.

2 Résilier le mandat.

Et ensuite
•  Produire un relevé de gérance (procédure C04).



Espace conciergerie

Produire un relevé de gérance
Calculer, envoyer à votre mandant et clôturer le compte rendu d'une période.

C04  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui rend
ses comptes à un mandant.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un relevé calculé à partir
des loyers et des séjours de la
période, envoyé au mandant,
puis marqué reversé.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes
•  Un mandat actif avec ses
lots (procédure C03)
•  Les loyers, séjours et
charges de la période saisis

Les étapes
1 Ouvrez Relevés de gérance

2 Calculez le relevé

3 Relisez le brouillon

4 Envoyez au mandant

5 Marquez le relevé reversé
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1 Ouvrez Relevés de gérance
Dans le menu de gauche, cliquez sur Relevés de gérance. Le formulaire de calcul est en tête de
page ; les relevés existants sont listés dessous avec leur état : brouillon, envoyé, reversé.

1 L'onglet Relevés de gérance.

2 Le bouton Calculer le relevé.
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2 Calculez le relevé
Choisissez le mandat et la période, puis cliquez sur Calculer le relevé. IMMO-O réunit les recettes
(loyers encaissés, séjours), les charges et votre commission, et en tire le net à reverser. Locations
saisonnières et loyers de longue durée se lisent ensemble : c'est le même logement et le même
compte.

1 Le mandat.

2 La période.

3 Relisez le brouillon
Le relevé s'ouvre en brouillon. À gauche, le détail ligne à ligne ; à droite, le décompte : recettes,
charges, commission (TTC) et net à reverser. Recalculer le refait si des données ont changé.

1 Le décompte et le net à reverser.

2 Recalculer.
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4 Envoyez au mandant
Cliquez sur Envoyer au mandant : le relevé devient visible dans son portail et n'est plus modifiable.
Une correction se porte en ajustement sur le relevé suivant : libellé, date et montant.

1 Envoyer au mandant.

5 Marquez le relevé reversé
Une fois votre virement fait, cliquez sur Marquer reversé. Le versement se fait par virement, hors
de l'application.

1 Marquer reversé.

BON À SAVOIR

Un relevé envoyé n'est plus modifiable. IMMO-O n'encaisse ni ne reverse aucun argent.

Et ensuite
•  Facturer ses honoraires (procédure C05).



Espace conciergerie

Facturer ses honoraires à un
mandant
Lire les factures de commission émises avec chaque relevé, les corriger par un
avoir, suivre leur règlement.C05  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui suit ses
honoraires.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des factures d'honoraires
numérotées, une facture PDF
par relevé, et un suivi de ce
qui reste à encaisser.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Un relevé envoyé
(procédure C04)

Les étapes
1 Ouvrez Honoraires

2 Lisez la liste

3 Ouvrez une facture

4 Enregistrez un règlement
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1 Ouvrez Honoraires
Dans le menu de gauche, cliquez sur Honoraires. Chaque facture de commission part avec le
relevé de la même période. Trois indicateurs en tête : encours à encaisser, montants, retards.

1 L'onglet Honoraires.

2 Le livre des factures (CSV).
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2 Lisez la liste
Chaque ligne donne le mandant, la période, la date d'émission, le montant HT et TTC et le
règlement : en attente, partiel, payé, ou compensé quand la commission est retenue sur le net du
relevé.

1 La liste des factures d'honoraires.

3 Ouvrez une facture
La facture montre les montants (total HT, TVA, total TTC), le relevé de la période et un bouton
Facture (PDF). Une facture émise ne se modifie pas : une erreur de montant s'annule par un avoir,
numéroté dans la même série.

1 Les montants de la facture.

2 Facture (PDF).
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4 Enregistrez un règlement
Quand la commission n'est pas retenue sur le relevé, la facture porte un formulaire de règlement : 
date, montant et mode. La capture montre une facture déjà compensée : elle n'en a plus besoin.

1 Ici, la facture est compensée sur le net du relevé.

BON À SAVOIR

IMMO-O n'encaisse jamais d'honoraires : il enregistre un paiement que vous avez reçu.

Et ensuite
•  Produire un relevé de gérance (procédure C04).
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Publier la page vitrine
Présenter votre conciergerie sur le web et recevoir les demandes de vos
visiteurs.

C06  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le titulaire qui veut se faire
connaître.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une page publique à votre
nom, relue par l'équipe
IMMO-O avant sa mise en
ligne.

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes
•  Le profil de la conciergerie
(procédure C01)
•  Un texte de présentation,
vos zones d'intervention

Les étapes
1 Ouvrez Ma page vitrine

2 Choisissez l'adresse et rédigez la page

3 Choisissez l'apparence et les contacts

4 Demandez la mise en ligne
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1 Ouvrez Ma page vitrine
Dans le menu de gauche, cliquez sur Ma page vitrine. La page est à votre nom : elle présente votre
activité et reçoit les demandes de vos visiteurs. Elle porte l'état Brouillon tant qu'elle n'est pas
publiée.

1 L'onglet Ma page vitrine.

2 Voir l'aperçu de la page.
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2 Choisissez l'adresse et rédigez la page
Choisissez l'adresse de la page : elle devient publique et définitive dès que vous la communiquez à
vos clients, changez-la tant qu'elle n'est pas diffusée. Rédigez ensuite le titre, la description, vos
services et vos zones d'intervention (une commune par ligne).

1 L'adresse de la page.

2 Le titre.

3 La description.

4 Les zones d'intervention.
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3 Choisissez l'apparence et les contacts
Choisissez un modèle et une couleur d'accent, puis l'email et le téléphone de contact. Le lien vers
votre propre site et l'année de création sont facultatifs. Cliquez sur Enregistrer.

1 Le modèle.

2 La couleur.

3 L'email de contact.

4 Demandez la mise en ligne
Cliquez sur Demander la mise en ligne : l'équipe IMMO-O relit la page avant de la publier. Annuler
la demande la retire de la file ; Retirer du web dépublie une page en ligne.

1 Demander la mise en ligne.

Et ensuite
•  Traiter les contacts reçus (procédure C07).



Espace conciergerie

Traiter les contacts reçus par la
vitrine
Lire les demandes envoyées depuis votre page vitrine et les classer : traité,
ignoré, à rouvrir.C07  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui répond
aux visiteurs de la vitrine.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des demandes classées
par état, aucune laissée sans
réponse.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes
•  Une page vitrine publiée
(procédure C06)

Les étapes
1 Ouvrez Contacts reçus

2 Répondez au visiteur

3 Classez la demande
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1 Ouvrez Contacts reçus
Dans le menu de gauche, cliquez sur Contacts reçus. Chaque demande envoyée depuis votre
page vitrine s'affiche avec le nom, l'email, le téléphone et le message du visiteur. L'état Nouveau
signale celles qui attendent.

1 L'onglet Contacts reçus.

2 Répondez au visiteur
Répondez par email ou par téléphone, avec les coordonnées affichées sur la demande. IMMO-O ne
répond pas à votre place.

1 Une demande nouvelle.
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3 Classez la demande
Cliquez sur Marquer traité quand vous avez répondu, ou sur Ignorer pour l'écarter. Rouvrir remet
en Nouveau une demande classée par erreur.

1 Marquer traité.

2 Ignorer.

Et ensuite
•  Ajouter un mandant (procédure C02).



Espace conciergerie

Inviter un salarié et gérer son
équipe
Donner à vos collaborateurs un accès à vos dossiers, avec leur propre compte et
un rôle.C08  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le titulaire de la
conciergerie.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des collaborateurs invités,
chacun avec son compte, son
rôle et un accès que vous
retirez à tout moment.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  L'adresse email du
collaborateur

Les étapes
1 Ouvrez Mon équipe

2 Invitez la personne

3 Choisissez son rôle

4 Retirez un accès
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1 Ouvrez Mon équipe
Dans le menu de gauche, cliquez sur Mon équipe. L'entrée est réservée au titulaire : un salarié fait
le métier, il n'invite personne et n'engage pas l'entreprise. Vous pouvez inviter jusqu'à 5 personnes
de plus, sans rien payer en plus.

1 L'onglet Mon équipe.

2 Invitez la personne
Saisissez l'adresse email du collaborateur et cliquez sur Inviter. Chacun a son propre compte, avec
son mot de passe. L'accès s'ouvre quand la personne a accepté l'invitation.

1 L'email du collaborateur.

2 Inviter.
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3 Choisissez son rôle
Un gestionnaire voit les relevés de tous les mandants ; un comptable a un accès adapté aux
comptes. Les boutons Passer comptable et Passer gestionnaire changent le rôle. Il s'applique dès
la prochaine action de la personne.

1 Changer le rôle.

4 Retirez un accès
Retirer coupe l'accès de la personne à tout moment, sans toucher au reste. La section Derniers
actes garde la trace de ce que l'équipe a fait.

1 Retirer l'accès.

Et ensuite
•  Ajouter un mandant (procédure C02).



Espace conciergerie

Donner à un mandant l'accès à
son portail
Inviter votre mandant à consulter ses relevés en ligne, en lecture seule.

C09  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le gestionnaire qui veut
rendre ses comptes en ligne.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un mandant qui consulte
ses relevés, ses séjours et ses
honoraires sans rien pouvoir
modifier ni payer.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes
•  Un mandant avec une
adresse email (procédure
C02)

Les étapes
1 Ouvrez la fiche du mandant

2 Invitez-le

3 Lisez les accès partagés

4 Retirez l'accès si besoin
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1 Ouvrez la fiche du mandant
Dans Mandants, cliquez sur le nom du mandant. La carte Accès au portail dit où en est son accès.

1 Le mandant.

2 Invitez-le
Cliquez sur Inviter au portail : le mandant reçoit un email pour créer son accès. Il consulte ses
relevés en ligne, en lecture seule : il ne peut rien payer, rien modifier, rien contester. Si l'invitation
est perdue, le bouton devient Relancer l'invitation.

1 L'accès au portail.

BON À SAVOIR

L'envoi de l'email part de notre prestataire d'envoi : la capture s'arrête au bouton.
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3 Lisez les accès partagés
Accès partagés par le mandant liste les personnes que le mandant a lui-même invitées (un
associé, un conjoint). Elles voient son portail ; c'est lui qui les invite et lui seul qui peut les retirer.
Vous pouvez seulement lire la liste.

1 Les accès partagés.

4 Retirez l'accès si besoin
Retirer l'accès ferme le portail du mandant. Ses relevés restent chez vous.

1 Retirer l'accès.

Et ensuite
•  Produire un relevé de gérance (procédure C04).
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