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Espace intervenant

Accepter ou refuser une mission
Lire ce que IMMO-O vous confie, puis l'accepter, ou la refuser sans
conséquence.

I01  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  L'intervenant indépendant à
qui une mission est proposée.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une mission acceptée, qui
rejoint votre liste « à
réaliser », ou refusée et
reproposée à un autre.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes
•  Un compte intervenant
activé par l'équipe IMMO-O

Les étapes
1 Ouvrez Mes missions

2 Lisez la mission

3 Acceptez, ou refusez
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1 Ouvrez Mes missions
Dans le menu, cliquez sur Mes missions. Les missions en cours sont en haut, avec leur statut : À
accepter, Acceptée — à réaliser. L'historique est dessous : comptes rendus envoyés, visites sans
accès.

1 L'onglet Mes missions.

2 Une mission à accepter.

2 Lisez la mission
Cliquez sur la mission. Sur place donne l'adresse, le lot, le contact sur place, le créneau souhaité,
les précisions (accès, clés) et votre rémunération. Ces informations vous sont transmises pour
cette mission uniquement : elles ne doivent servir à rien d'autre.

1 Sur place : tout ce qu'il faut savoir.
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3 Acceptez, ou refusez
Cliquez sur Accepter la mission. Pour refuser, saisissez si vous le souhaitez un motif et cliquez sur
Refuser — sans conséquence : la mission repart vers IMMO-O, qui la confiera à quelqu'un d'autre.
Refuser ne vous est jamais reproché et n'est pas comptabilisé.

1 Accepter la mission.

2 Refuser, sans conséquence.

Et ensuite
•  Planifier et réaliser un état des lieux (procédure I02).
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Réaliser un état des lieux sur place
Planifier la mission, préparer l'état des lieux sur votre appareil, le remplir sans
réseau puis l'envoyer.

I02  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  L'intervenant chargé d'un
état des lieux d'entrée ou de
sortie.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un état des lieux constaté
pièce par pièce, avec ses
relevés de compteurs, envoyé
à IMMO-O.

À PRÉVOIR

•  Durée : 30 à 60 minutes sur
place
•  Une mission acceptée
(procédure I01)
•  Un téléphone ou une
tablette

Les étapes
1 Retrouvez la mission acceptée

2 Préparez le terrain avant de partir

3 Décrivez chaque pièce

4 Notez les compteurs, puis envoyez

5 Vérifiez le suivi
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1 Retrouvez la mission acceptée
Une mission acceptée porte le statut Acceptée — à réaliser. Sa fiche donne le rendez-vous fixé
avec le locataire ou le propriétaire, le contact sur place et vos précisions.

1 Sur place et le rendez-vous fixé.
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2 Préparez le terrain avant de partir
Cliquez sur Préparer pour le terrain : l'état des lieux se télécharge sur votre appareil, avec ses
pièces et ses relevés. Vous pourrez le remplir sans réseau et l'envoyer au retour. Faites-le avec du
réseau, avant d'entrer dans le logement.

1 Préparer pour le terrain.

BON À SAVOIR

L'écran de saisie terrain se lit depuis le stockage de votre appareil : il n'est pas reproductible dans ce
document. Il s'ouvre sur « pas préparé sur cet appareil » tant que vous n'avez pas cliqué sur le bouton
ci-dessus.
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3 Décrivez chaque pièce
Pour chaque pièce, saisissez le nom (séjour, cuisine, chambre 1…), l'état des murs, des sols, du
plafond et des ouvertures, et les équipements. Ajouter la pièce en crée une autre. Les champs
marqués d'une étoile rouge sont obligatoires.

1 Le nom de la pièce.

2 Ajouter la pièce.

4 Notez les compteurs, puis envoyez
Saisissez les relevés de compteurs (eau froide, eau chaude, électricité, gaz). Au retour, envoyez le
compte rendu : la mission passe à Compte rendu envoyé et vous n'avez plus rien à faire de votre
côté.

1 Les relevés de compteurs.
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5 Vérifiez le suivi
Une mission livrée affiche Suivi : elle n'attend plus d'action de votre part, et rappelle ce qui a été
rendu (pièces constatées, relevés photographiés).

1 Le suivi d'une mission livrée.

Et ensuite
•  Réaliser une visite technique (procédure I03).
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Réaliser une visite technique
Parcourir les postes du logement, noter leur état et rendre un rapport
photographique.

I03  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  L'intervenant chargé d'une
visite annuelle, d'un état avant
vente ou d'un constat.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une visite structurée : l'état
de chaque poste, des
observations et des photos,
rendu à IMMO-O.

À PRÉVOIR

•  Durée : 45 à 90 minutes sur
place
•  Une mission acceptée
(procédure I01)

Les étapes
1 Ouvrez la mission

2 Remplissez la visite

3 Si vous n'avez pas pu intervenir
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1 Ouvrez la mission
Sur la fiche de la mission, Rendre compte propose, pour une visite, le bouton Remplir la visite : le
formulaire reprend les postes du logement (toiture, chauffage, ventilation, réseaux…) selon le
gabarit du lot.

1 Remplir la visite.
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2 Remplissez la visite
Pour chaque poste, indiquez son état, vos observations et joignez des photos. Le formulaire garde
ce que vous avez saisi : vous pouvez le reprendre. Les photos sont datées. Le rapport est ensuite
envoyé à IMMO-O, qui le transmet au propriétaire.

1 Le formulaire de visite.
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BON À SAVOIR

La saisie sur le terrain, avec photos prises depuis l'appareil, n'est pas reproductible dans ce document :
elle utilise le stockage de votre appareil.

3 Si vous n'avez pas pu intervenir
Vous êtes sur place mais vous ne pouvez pas faire la visite (personne, accès impossible) ? Notez
ce que vous avez constaté et cliquez sur Je me suis déplacé sans pouvoir intervenir. Le motif est
obligatoire : c'est lui qui justifie le déplacement auprès du propriétaire.

1 Je me suis déplacé sans pouvoir intervenir.

Et ensuite
•  Suivre ses règlements (procédure I04).
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Suivre ses règlements
Voir ce qui vous est dû, mois par mois, et ce qui a été réglé.
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POUR QUI

•  Tout intervenant.
CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un relevé par mois :
missions, montant et statut du
règlement.

À PRÉVOIR

•  Durée : 2 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Mes règlements

2 Émettez votre facture
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1 Ouvrez Mes règlements
Dans le menu, cliquez sur Mes règlements. Chaque ligne est un mois : le nombre de missions, le
montant et le statut : À facturer, Facture reçue, Réglé (avec la date du règlement).

1 L'onglet Mes règlements.

2 Les règlements par mois.

2 Émettez votre facture
Pour un mois à facturer, émettez votre facture sur la base indiquée : vous êtes un prestataire
indépendant, et c'est vous qui facturez. Le virement suit, par mois.

1 Un mois à facturer.

BON À SAVOIR

Le règlement se fait par virement, hors de l'application.
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Modifier ses coordonnées et son
menu
Tenir à jour votre téléphone, votre adresse et vos mentions d'entreprise ;
n'afficher que les pages utiles.I05  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Tout intervenant.
CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Des coordonnées à jour,
sur lesquelles IMMO-O vous
joint.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Mes coordonnées

2 Lisez votre dossier

3 Personnalisez le menu
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1 Ouvrez Mes coordonnées
Dans le menu, cliquez sur Mes coordonnées. Modifiez votre prénom, votre nom, votre téléphone
mobile et l'adresse de votre établissement. Le téléphone sert à vous joindre pour une mission :
chaque mission confiée vous est annoncée par email, jamais par SMS.

1 L'onglet Mes coordonnées.

2 Identité et contact.
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2 Lisez votre dossier
Votre dossier rappelle votre email, votre SIRET, l'échéance de votre assurance RC professionnelle
et les codes postaux couverts. Ils se corrigent en écrivant à IMMO-O depuis « Aide ».

1 Votre dossier.

3 Personnalisez le menu
Personnaliser le menu liste les pages : Mes missions reste toujours affichée ; Mes règlements et
Mes coordonnées se masquent. Les pages décochées restent accessibles par leur adresse.

1 Une case par page.

2 Enregistrer.

Et ensuite
•  Exporter ses données (procédure I06).
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Exporter ses données
Obtenir une copie de votre fiche, de vos missions et de vos règlements, ou fermer
votre accès.
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POUR QUI

•  Tout intervenant qui exerce
ses droits sur ses données.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une archive téléchargeable
de votre fiche, vos missions
et vos règlements.

À PRÉVOIR

•  Durée : 3 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Mes données

2 Demandez l'export

3 Retrouvez vos demandes et vos acceptations
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1 Ouvrez Mes données
Dans l'en-tête, cliquez sur Personnaliser le menu puis, dans l'espace, ouvrez Mes données.
L'archive contient votre fiche, vos missions et vos règlements, tels que votre espace vous les
montre.

1 L'export de vos données.

2 Demandez l'export
Cliquez sur Demander un export. Nous préparons l'archive sous vingt-quatre heures ; vous êtes
prévenu quand elle est prête, et le lien de téléchargement reste valable 7 jours. Vous pouvez en
redemander une à tout moment, sans frais.

1 Demander un export.
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3 Retrouvez vos demandes et vos acceptations
Vos demandes liste vos demandes d'export ou d'effacement. Mes acceptations garde, avec leur
date et leur version, les conditions que vous avez acceptées.

1 Vos demandes.

2 Mes acceptations.
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