
Espace propriétaire

Ranger un document et le
partager avec un locataire
Déposer un PDF ou une photo, le rattacher à un bien, un bail ou un locataire, et
choisir qui le voit.P17  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le propriétaire qui garde
ses pièces dans IMMO-O :
assurance, factures,
diagnostics, constats.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un document classé,
retrouvable depuis son bien
ou son bail, privé ou partagé
avec le locataire.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Le fichier à déposer

Les étapes
1 Ouvrez Documents

2 Déposez le fichier

3 Choisissez la confidentialité et le rattachement

4 Déposez, puis retrouvez
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1 Ouvrez Documents
Dans le menu de gauche, cliquez sur Documents. La liste montre le nom, le type, la confidentialité
(privé ou partagé), l'échéance et la date de dépôt de chaque pièce.

1 L'onglet Documents.

2 Le bouton Déposer un document.

2 Déposez le fichier
Cliquez sur Déposer un document, choisissez le fichier et son type (assurance, facture,
diagnostic…). Une photo prise au téléphone peut être convertie en PDF.

1 Le fichier.

2 Le type de document.
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3 Choisissez la confidentialité et le rattachement
Privé : vous seul le voyez. Partagé : le locataire le retrouve dans son portail. Rattachez le document
à un bien, un lot, un locataire ou un bail pour le retrouver depuis sa fiche. Une date d'échéance
(assurance, diagnostic) le fait apparaître dans le calendrier réglementaire.

1 Privé ou partagé.

2 Le bien concerné.

3 La date d'échéance, facultative.

4 Déposez, puis retrouvez
Cliquez sur Déposer le document. Dans la liste, l'œil ouvre la pièce, le crayon modifie son type, sa
confidentialité et son rattachement, la corbeille la supprime.

1 Le bouton Déposer le document.

Et ensuite
•  Envoyer un courrier au locataire (procédure P19).


