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Présentation succincte
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Présentation succincte du logiciel

Immofacile est la solution digitale de référence pour vous accompagner 
au quotidien dans la gestion de vos biens immobiliers. 
Il est un soutien efficace pour développer votre activité et satisfaire vos 
clients.
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Page d’accès au logiciel
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Page d’accueil : 7 zones distinctes
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Compte, formation, assistance et rappels

En haut à droite du logiciel, chaque icône déploie 
plusieurs menus. Au quotidien, en tant 
qu’administratif, vous aurez surtout besoin des 
éléments suivants :
• Le compte connecté (pour modifier votre mot de 

passe par exemple, mais aussi personnaliser votre 
profil comme l’ajout de votre photo) ;

• Votre annuaire ;
• Le bouton de votre compte vous permet aussi de 

vous déconnecter 
            (se déconnecter quotidiennement est important pour que les mises à 

              jour soient prises en compte sur votre interface personnel).
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Compte, formation, assistance et rappels

En cliquant sur le petit chapeau, vous avez accès 
aux formations :
• Les notices et vidéos (sur chaque thème du 

logiciel) ;
• Des webinaires (sur lesquels vous pouvez vous 

inscrire).

Ces deux fonctionnalités vous permettent de 
vous auto-former au quotidien, parfois juste 
pour vous faire un rappel, parfois sur des sujets 
que vous maîtrisez peu ou pas.
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Compte, formation, assistance et rappels

En cliquant sur le point d’interrogation, vous avez 
accès à toute la partie « assistance » du logiciel. 
Vous pourrez créer une demande d’assistance, 
suivre les demandes d’assistance en cours (pour 
en connaître l’avancée). 
Pour demander une assistance, vous pouvez aussi 
contacter le téléphone situé en bas à gauche de 
votre page, en transmettant le numéro de client. 
Votre demande fera ensuite partie des « suivis ».
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Gestion de votre portefeuille métier
Tous les boutons situés en haut du 
logiciel vous permettent de travailler 
votre portefeuille (clients, biens, 
affaires, …) au quotidien.
Le premier bouton « Créer » vous 
permet de créer :
- Un bien (estimation ou mandat) ;
- Un client (tous profils) ;
- Une offre ou une affaire (= vente) ;
- Une visite ou un rendez-vous autre 

dans votre agenda (accès rapide) ;
- Un échange avec un client.
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Gestion de votre portefeuille métier
Le bouton « Biens » vous permet :
• d’accéder aux biens (vente et location),
• de rechercher des clés, 
• d’accéder à l’argus, 
• d’accéder à Jestimo,
• d’accéder à Rhinov.
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Gestion de votre portefeuille métier
Le bouton « Contacts » vous permet :
• d’accéder aux clients (tous profils),
• aux messages et emails,
• au traitement de clients (import ou 

fusion).
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Gestion de votre portefeuille métier
Le bouton « Agenda » vous permet :
• d’accéder à votre agenda mais 

également à tous les agendas de vos 
collaborateurs,

• au journal d’activité.
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Gestion de votre portefeuille métier
Le bouton « Publicité » vous permet :
• d’accéder à la multi diffusion,
• aux différents portails de publicité,
• aux vitrines paramétrées,
• à la publicité papier,
• au suivi des panneaux.
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Gestion de votre portefeuille métier
Le bouton « Signatures » vous permet :
• d’accéder au suivi des affaires (vente, 

location),
• au suivi des offres,
• aux stocks de vente et location,
• aux témoignages clients (lien avec 

Opinion System).
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Vos modules choisis en page d’accueil
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Votre journal d’activité
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Le bouton « Rechercher »

Édition 2024



Le bouton « Personnaliser »
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Le panier
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Page d’accueil :
 La personnaliser selon 

vos attentes
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Personnaliser la page d’accueil
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Personnaliser la page d’accueil
Vous avez la possibilité  
de :
• choisir la ou les box 

que vous souhaitez voir 
apparaître sur votre 
page d’accueil ;

• définir l’ordre dans 
lequel elles 
apparaissent.
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Personnaliser la page d’accueil
Vous avez la possibilité  de choisir 
l’arrière-plan de votre choix (et les 
couleurs).
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La recherche de clients ou 
de biens
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La barre de recherche universelle
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Rechercher par un nom

0

Parfois compliqué 
avec un nom usuel
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Rechercher par un n° de téléphone

0

La solution
la plus efficace
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Rechercher par une adresse @

0
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Rechercher par une référence

0
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Rechercher par une adresse postale

0
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La création d’une fiche 
client
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La création d’une fiche client

Lors de l’appel d’un client (tous profils), le premier réflexe est de vérifier si celui-ci 
est déjà enregistré ou non.
S’il est enregistré, il revient automatiquement au conseiller qui gère son suivi*. 
S’il est enregistré plusieurs fois, ne pas hésiter à supprimer les doublons qui 
polluent le logiciel et toutes les tâches afférentes (d’où parfois l’envoi en doublon de 
la revue immobilière).
Si la recherche est infructueuse, il faut enregistrer le client.

*si le suivi du client permet de justifier une activité commerciale récente. A défaut, il peut être réattribué (voir conditions auprès de la Direction 
commerciale).
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La création d’une fiche client

Pour enregistrer un client, cliquer sur : 

➢ 

➢ Sélectionner « Client »

Peu importe le profil de votre client, qu’il s’agisse 
d’acquéreurs, de vendeurs, de locataires, de 
bailleurs, ou même de Notaires ou de prospects par 
exemple.

0
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Remplir une fiche client : 3 zones distinctes 

0
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Les informations obligatoires

Dans la mesure du possible, 
remplir un maximum 
d’informations

Bien cocher le (ou les) 
profil(s) du client                     
(un client peut avoir plusieurs profils différents, 
l’idée étant de le créer une seule fois, avec 
plusieurs profils, plutôt que 3 fois avec 3 profils 
différents)

« Informations client » : On 
note ici toutes les 
informations qui n’ont pas 
d’endroit précis où être 
notées (ex : les précisions de 
recherche du client)

0
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Les informations obligatoires

La source du contact est très 
importante pour plusieurs 
raisons : D’une part, cela 
permet de connaître les 
supports qui fonctionnent ou 
non (pour les reconduire ou 
non l’année suivante), mais 
également pour permettre de 
nourrir les statistiques et de 
trier les clients.
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Les informations obligatoires

L’affectation du contact est 
primordiale également. 
        

         Bon à savoir !

Quand on enregistre un client, 
l’agence rattachée par défaut est la 
nôtre. En cas d’enregistrement d’un 
client pour un collaborateur d’une 
autre agence, pensez à modifier 
l’affectation de l’agence.
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Les informations obligatoires

Les cases d’acceptation de  
« Communications par email » 
et de « propositions de biens » 
sont cochées par défaut.
Lorsqu’un client émet le 
souhait de ne pas recevoir 
d’email, il suffit de les 
décocher.
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Les informations obligatoires

Par défaut, les fiches clients 
sont de couleur blanche.
Lorsqu’il s’agit d’un client 
acquéreur, il faut cocher la 
couleur rouge si vous avez 
son adresse postale précise. 
Cela permet que ce client 
reçoive (entre autres) la revue 
immobilière (car le tri des 
acquéreurs, lors de l’envoi de la 
revue, se fait par la couleur 
notamment).
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Rattacher un bien à un client

Si le client appelle sur 
une référence, il faut la 
rattacher à la fiche du 
client. 
Pour cela, rechercher le 
bien, le cocher puis 
« l’ajouter au suivi ».
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Rattacher un bien à un client
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Rattacher un bien à un client
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Rattacher un bien à un client

Au fur et à mesure de 
l’ajout de biens dans 
la fiche client, ils 
apparaîtront tous ici.
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Préciser une recherche client

Il est possible d’apporter de 
multiples précisions sur la 
recherche du client, mais 
également sur son profil, en 
complétant les onglets situés à 
gauche de la fiche du client.
Chaque onglet déploie de multiples 
critères.
 

         Bon à savoir !
Certaines précisions (notamment concernant 
l’état civil du client) seront automatiquement 
envoyées sur MyNotary lors de l’export entre les 
deux logiciels.
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Les actions de la fiche client

Toutes les actions de la fiche client 
s’historiseront automatiquement à 
cet endroit.
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La création d’une fiche de 
bien
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La création d’une fiche de bien

Pour enregistrer un bien, cliquer sur : 

➢ 

➢ Sélectionner « Bien »

Peu importe le type de bien (terrain, 
maison, appartement, etc.) et le type de 
fiche (estimation, mandat, etc.).

0

0
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La fiche d’un bien : 5 zones distinctes
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Le résumé succinct de la fiche
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Le résumé succinct de la fiche

Type de bien

Localisation

Nb de pièces 

Nb de m²

Adresse du bien

Nom du vendeur

Téléphone du vendeur

Numéro et type 
de mandat Prix du bien

Date de création initiale de la 
fiche

Date de dernière mise à jour 
de la fiche
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Les points importants de la fiche
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Les points importants de la fiche

Photo principale 
du bien

Statut de la fiche 
de bien

Bouton « WEB »

Agence rattachée du bien
Personne ayant créée la 
fiche
Négociateur en charge du 
bien

Type de bien

Nb de pièces et de chbs

M² habitables / M² cadastral

Étage

Détails financiers (net 
vendeur / frais d’agence)

Charge du mandat
Référence 
de la fiche

Couleur de la fiche 
et boutons annexes
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Les détails de la fiche
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Les détails de la fiche
Déployer chaque onglet est 
nécessaire pour n’oublier aucune 
information

Bon à savoir !
La géolocalisation 

est importante pour 
les publicités, les 

rapprochements et 
le suivi des 
panneaux !
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La communication de la fiche
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La communication de la fiche

Chaque encart publicitaire a 
son importance et il est 
nécessaire de tous les 
remplir.
Le texte publicitaire ne doit 
comporter que le minimum 
d’abréviations dès lors que 
vous le pouvez, afin d’aider 
au référencement naturel 
de votre annonce.
Il faut veiller à cocher 
uniquement les supports 
publicitaires autorisés.
Ajouter des médias ou des 
options à votre fiche ne la 
rendra que plus attractive !
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Les boutons d’action
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Les boutons d’action

Chaque bouton conditionne une action précise sur votre bien ou vous 
dirige vers un autre support pour compléter le suivi de votre bien (Jestimo, 
MyNotary, etc.)
La plupart de ces boutons est en doublon car les actions ainsi réalisées 
peuvent être gérées à d’autres endroits du logiciel ou d’une autre façon.
Avec ImmoFacile, vous avez la possibilité de réaliser la même action, de 
plusieurs façons différentes, ou en partant d’un endroit différent. Ce qui 
permet de trouver toujours une solution rapide pour générer votre action.
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La création d’une offre
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La création d’une offre

Pour enregistrer une offre, cliquer sur : 

➢ 

➢ Sélectionner « Vente/Location »

➢ Sélectionner « Offre »

0
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La création d’une offre
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Rechercher le bien et l’ajouter
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Ajouter l’acquéreur

Si votre bien ou votre 
acquéreur ne sont 
pas enregistrés, vous 
avez la possibilité de 
les créer directement 
en cliquant sur 
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Rajouter le montant de l’offre et la date de 
validité
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Enregistrement de l’offre

Votre offre est enregistrée, 
bravo !
Son statut actuel se met 
automatiquement « en 
attente » (jusqu’au moment 
où vous la validerez 
définitivement ou que vous 
l’annulerez en cas de refus 
de votre vendeur ou 
d’annulation tout court).
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Enregistrement de l’offre

Si vous ne souhaitez pas modifier le statut de votre 
offre pour le moment, il vous suffit d’enregistrer.
 

         Bon à savoir !
Créer une offre et la laisser en statut « en attente » permet de 
conserver votre bien en publicité (au prix du mandat), tout en 
mettant votre bien en statut « sous offre ». 
Dès lors que vous modifierez le statut de l’offre en « accepté », 
le bien se décochera automatiquement de la publicité et le 
statut de votre bien deviendra « sous compromis ».
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La création d’une affaire
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La création d’une affaire

Deux choix s’offrent à vous :
• Soit vous venez de créer votre offre et vous la transformez directement 

en affaire ;
• Soit il y a eu un délai de latence pour la défense d’offre et vous retournez 

dans la liste de vos offres pour aller modifier le statut.

 
      Bon à savoir !
Si votre offre est expirée, il vous faudra modifier sa date de validité afin de pouvoir la 
transformer. 
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L’acceptation directe de l’offre 

Par exemple, lorsque vous créez 
une offre au prix du mandat 

Modifier simplement le statut de 
l’offre en la passant en 
« Acceptée » puis en cliquant sur 
« Passer en compromis ».
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Le passage en « affaire » après une 
certaine durée

Aller dans « Signatures » 
puis « Suivi des offres »

0
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Le passage en « affaire » après une 
certaine durée

Rechercher l’offre souhaitée et cliquer sur 
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L’acceptation de l’offre 

Comme pour le premier exemple, 
il faut juste modifier le statut de 
l’offre en la passant en 
« Acceptée » puis en cliquant sur 
« Passer en compromis ».
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Le suivi des fiches clients
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Le suivi des fiches clients

Pour assurer un bon suivi, l’essentiel se résume à avoir l’adresse email du client car 
pourront être paramétrés de multiples fonctions (son projet, qui, bien rempli, peut 
générer l’envoi automatique de biens correspondant à sa recherche).

La cartographie est 
intéressante aussi pour 
un secteur plus vaste 
que de simples villes, ou 
pour plusieurs quartiers
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Le suivi des fiches clients
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Le suivi des fiches clients

Dès lors qu’une affaire est modifiée ou plus d’actualité, il faut 
immédiatement mettre à jour la fiche. Il est important de mettre à jour 
régulièrement le fichier client, afin de le rendre dynamique.
 

      Bon à savoir !
Lorsqu’un nouveau bien correspondant à la recherche de votre client est rentré dans le 
logiciel, il est automatiquement envoyé par email à votre client, si vous avez 
préalablement opté pour l’envoi automatique dans sa fiche.
Cependant, si le bien était déjà en fichier lors de la création de votre client, il ne sera pas 
envoyé automatiquement. C’est à vous de générer un rapprochement afin de vérifier le 
fichier mandats lui correspondant et lui envoyer les fiches trouvées.
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Le suivi des fiches de biens
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Le suivi des fiches de biens
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Le suivi des fiches de biens
Possibilité de filtrer par type d’action

Bon à savoir !
Le point rouge est une action 
non réalisée (soit parce 
qu’elle nécessite une action 
que la personne n’a pas 
réalisée, soit parce que la date 
à laquelle faire l’action n’est 
pas encore passée)
Le point vert est une action 
terminée
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Les rapprochements
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Les rapprochements

Les rapprochements peuvent être faits :
➢ depuis la fiche d’un client
➢ depuis la fiche d’un bien

La seule condition pour que les rapprochements fonctionnent est de remplir le 
projet des clients demandeurs (acheteurs), sans être trop précis, en gardant 
de la largesse autour de sa recherche.

Exemple : Un client cherche une maison, 2 chbs mini, tous quartiers au Mans sauf 
Sablons / Épau, jardin 200 m², budget 220 000€, garage ou parking
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Les rapprochements depuis la fiche client
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Les rapprochements depuis la fiche client

Quand vous constatez une différence entre le nombre de biens possibles et ceux mis dans 
le suivi, c’est tout simplement parce que le client a déjà refusé certains biens
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Les rapprochements depuis la fiche du bien
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Les rapprochements depuis la fiche du bien

Les critères du bien se génèrent automatiquement.
Le rapprochement est fait avec l’ensemble des clients du fichier par défaut (même ceux sans email). 
Si vous souhaitez faire le rapprochement sur les clients de votre agence, il vous suffit de la 
sélectionner.
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L’envoi d’emailings
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L’envoi d’emailings

Il est possible de créer des emailings sur des 
sujets différents, adressés à des profils de 
clients différents.
Par exemple, un emailing « cartes de vœux » est 
adressé chaque année à tout notre fichier 
« vendeurs actifs » et « demandeurs » de moins de 
2 ans.

La base des envois d’emailings est, comme 
beaucoup d’autres actions sur ImmoFacile, le fait 
que vos fiches clients soient pourvues 
d’adresse email.
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Envoyer un emailing

Rechercher les clients souhaités en fonction de 
l’emailing à adresser.
Il faut impérativement sélectionner le « menu complet » 
afin de pouvoir ensuite rechercher uniquement les 
clients « avec emails » (car sans email, pas d’emailing 
évidemment !)
 

      Bon à savoir !
L’emailing doit être paramétré en amont dans le logiciel (pour rappel, les paramétrages 
sont gérés par la Direction)
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Envoyer un emailing
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Envoyer un emailing
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Envoyer un emailing

Sélectionner l’emailing souhaité 
et surtout le signataire de celui-ci 
(si par exemple, il s’agit de clients 
vendeurs d’un commercial en 
particulier, il est mieux de mettre 
ce négociateur en « signataire » de 
manière à ce que l’emailing soit 
signé de son nom).

      Bon à savoir !
Lorsque vous sélectionnez le « Négociateur 
responsable du bien/client », celui-ci reçoit la 
copie de tous les emailings envoyés.
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Le suivi des offres
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Le suivi des offres

Aller dans « Signatures » 
puis « Suivi des offres »

0
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Le suivi des offres

Rechercher l’offre souhaitée et cliquer sur 
Édition 2024



Le suivi des offres

Le suivi de chaque offre dépend du 
statut que vous lui attribuez.
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Le suivi des affaires
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Le suivi des affaires

Aller dans « Signatures » 
puis « Suivi des ventes »

0
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Le suivi des affaires

Rechercher l’affaire souhaitée et cliquer sur 
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Le suivi des affaires
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L’agenda et la création de 
rendez-vous et de visites
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Présentation de l’agenda

Édition 2024



Présentation de l’agenda

Il est possible de rechercher l’agenda de tous les 
collaborateurs du réseau, en cliquant sur le nom de la 
personne souhaitée.
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Créer un rendez-vous dans l’agenda

Choisir le type d’évènement (= de rendez-vous), la 
date et l’horaire.
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Créer une visite dans l’agenda

Pour une visite, il vous faudra sélectionner le (ou les) bien(s) visité(s), le 
(ou les) client(s) concernés, la date et horaire de la visite, mais 
également le nom du Négociateur qui conduira ces visites.

Édition 2024



Vos actions à réaliser
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Vos actions à réaliser
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Vos actions à réaliser

Pour traiter les actions à réaliser, il suffit de les « exécuter » (soit en les supprimant si elles n’ont pas lieu d’être, soit en les 
validant).

         Bon à savoir !
Lorsqu’un bien passe « archivé » ou « vendu » entre-temps, toutes les actions automatiques programmées ne sont 
malheureusement pas supprimées lors du changement de statut du bien. Il vous faut donc faire preuve d’une grande 
vigilance afin de ne pas valider d’actions automatiques sur des biens qui par exemple ne seraient plus à la vente.
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La publicité
( internet et papier )
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La publicité ( internet et papier )
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Comprendre la gestion de 
la multi diffusion
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Comprendre la gestion de la multi diffusion
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Comprendre la gestion de la multi diffusion
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La mise en vitrine
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La mise en vitrine

Bon à savoir !
Les vitrines sont personnalisées en amont par la Direction, afin que vous n’ayez qu’à fournir la vitrine « virtuelle » sur le 
logiciel. En ajoutant les biens dans la vitrine virtuelle sur le logiciel, l’action « mise en vitrine » s’historise automatiquement 
dans la fiche du bien (ainsi le Vendeur est informé de la mise en vitrine de son bien, ainsi que de la durée de mise en vitrine).
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La mise en vitrine

Sélectionner la vitrine souhaitée afin de voir apparaître la 
vitrine « virtuelle » attendue
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La mise en vitrine

En fonction de la vitrine choisie, le nombre de références à placer est déjà indiqué. Vous pouvez 
supprimer et choisir autant de références que d’emplacements. 
Il est aussi possible de « bloquer » certains emplacements (par exemple, pour des affiches de 
communication ponctuelle comme sur le RSE ou des évènements).
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La mise en vitrine

En fonction de la vitrine choisie, et notamment du format de votre affiche (portrait ou 
paysage), il vous faudra choisir entre deux modèles : « Burgundy » pour les formats 
« paysage » et « Spiro Disco » pour les formats « portraits ». 
Ensuite, vous pourrez imprimer en format A3 ou A4 en fonction de la grandeur de votre 
affiche.
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Modèle « Burgundy » ( format paysage )
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Modèle « Spiro Disco » ( format portrait )
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Le suivi des poses de 
panneaux
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Le suivi des poses de panneaux
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Le suivi des poses de panneaux

Il est possible de rechercher les panneaux posés par période, par 
agence, par type de mandat, par secteur, par type de panneaux (« à 
vendre » ou « vendu »), etc.
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Le suivi des poses de panneaux

Il est possible de zoomer et dézoomer, mais également 
de passer en Google Map grâce au bouton 
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Débat / Échange
Autre(s) suggestion(s)
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Débat / Échange – Autre(s) suggestion(s)
Statistiques

Édition 2024



Débat / Échange – Autre(s) suggestion(s)
Marketing
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Merci pour votre présence 
et votre participation !
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