
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
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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).


