
Guide de navigation 
Espace Client 

Version 3.6

Pour accéder à votre Espace Client, 
rendez-vous sur : www.immocity.com/connexion
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I.	 Connexion  1ère connexion : Créez votre mot de passe  
Identifiant :Identifiant : Saisissez l’identifiant indiqué dans 
votre compte rendu de gérance, appels de fonds ou  
appels de loyers.

11

Mot de passe :Mot de passe :
Cliquez sur «mot de passe oublié».

En cas de difficulté voir page 5

Attention, si votre identifiant comporte un 
O, il faut saisir la lettre O et non le chiffre 0.
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I.	 Connexion 1ère connexion : Créez votre mot de passe  

Vous allez recevoir un mail avec un lien pour créer votre mot de passe.

22

Créez et personnalisez votre mot 
de passe en suivant les 

recommandations de sécurité.

33

Si vous rencontrez des difficultés pour vous connecter, cliquez sur 
"besoin d’aide" de la page d’accueil ou directement sur le lien suivant : 

https://aideenligneconnexion.monespaceclient.immo/Content/Home.htm
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I.	 Connexion 1ère connexion : Difficultés rencontrées 

Si l’une de ces fenêtres s’ouvre lorsque vous cliquez sur «mot de passe oublié», cela signifie que vous devez contacter votre gestionnaire.
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I.	 Connexions  Connexions suivantes

Identifiant :Identifiant : Saisissez l’identifiant 
indiqué dans le mail envoyé par le 
cabinet.

Mot de passe :Mot de passe :
Inscrivez le mot de 
passe.
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II.	 Page d’accueil 

Vos documents et 
interlocuteurs par bien. 
Votre solde 
Propriétaire et/ou 
Bailleur avec votre 
balance comptable.  
Déclaration et suivi  
d’un incident.

Assemblées Générales

Les     du Conseil Syndical Les     du Conseil Syndical 

Notifications de 
votre gestionnaire.  

Une visibilité sur la copropriété dans l’onglet "compte" : 
 Budget - Balance - Relevé Général des dépenses - Ordres bancaires - Factures 

Pour vous 
déconnecter
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Solde Locataire

Cliquez pour voir : 
- les coordonnées des 
copropriétaires.
- la liste des membres du conseil 
syndical. 
- les documents liés à la 
copropriété : 
	 • Les contrats,
	 • Les interventions,
	 • Les actions du syndic.

Solde  Copropriétaire

Cliquez pour voir les coordonnées 
du locataire ainsi que les 
documents liés à votre bien.

III.	 Biens  Les documents de vos biens
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III.	 Biens  Détail de vos biens

Uniquement pour les 
propriétaires* et copropriétaires

* Propriétaires = Bailleurs
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III.	 Biens  Détail de vos biens gérés avec état locatif

Vision d’ensemble de vos biens gérés avec 
l’état locatif : vacant, mise en location ou 
loué.
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Les     du Conseil Syndical Les     du Conseil Syndical 

Compte copropriétaire

IV.	 Comptes  Appels de fonds, compte rendu de Gérance, Appels de loyers et règlements par bien et par année & le plus du conseil syndical

Une visibilité sur la copropriété :
 Budget - Balance - Relevé Général des dépenses - Ordres bancaires - Factures 

ESPACE CONSEIL SYNDICAL



12

IV.	 Comptes : Payer votre solde par prélèvement  

Etapes pour « Payer votre solde » : Etapes pour « Payer votre solde » : 

1. Sélectionnez le bien pour lequel vous souhaitez 
souscrire un mandat de prélèvement SEPA.

2. Choisissez votre type de prélèvement : 
automatique ou manuel.

3. Inscrivez vos informations personnelles. 

4. Validez le récapitulatif. 

5. Saisissez le code à 4 chiffres reçu par SMS.

6. Payez.

7. Après validation, il est indiqué sur votre page 
« Situation financière » qu’un prélèvement est en 
cours. L’option « Payer votre solde » a disparu.

Vous avez la possibilité de cliquer sur « Payer votre solde » si vous souhaitez la mise en place 
d’un prélèvement.

Cliquez pour télécharger 
vos Appels de Fonds 
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Cliquez sur « Déclarer un   
nouvel incident ».

V.	 Interventions Déclaration et suivi des incidents

Historique des incidents 
en cours et passés. 
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V.	 Interventions  Déclaration des incidents

Sélectionnez le type d’incident 
dans le menu déroulant.

Indiquez l’adresse de l’incident. 

11

22
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V.	 Interventions  Déclaration des incidents

 Validez le récapitulatif.

Ajoutez les informations complémentaires ainsi que les 
photos de « l’incident ». 

44

55

Ajoutez les informations sur l’emplacement exacte de 
l’incident. 

33
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Sur la page « Interventions », retrouvez l’incident 
déclaré, cliquez sur « Voir le détail » pour suivre son 
avancement. 

Consultez les documents 
liés à votre déclaration 

d’incident. 

Visualisez les coordonnées des 
personnes concernées. 

V.	 Interventions  Suivi des incidents
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Sur la page « Interventions », cliquez sur votre bien 
pour suivre et/ou demander des interventions.

Consultez l’historique et l’avancement 
des interventions en cours.

V.	 Interventions Demande et suivi des interventions des biens en location
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VI.	 Profils Agence - Documents - Aide 

Aide en ligne 
exhaustive.

Cliquez ici pour vous déconnecter 

Modifiez vos infomations personnelles 
en cliquant sur le crayon.
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VII.	Assemblées Générales

Visualisez les Assemblées 
Générales à venir : 

• La date, 
• L’heure,

• La copropriété 
concernée. 

Retrouvez les informations 
concernant l’Assemblée 

Générale : 

• le nombre de 
résolutions,

• La date limite de 
participation en cas de 

vote par correspondance. 
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VII.	Assemblées Générales vote par correspondance

Accédez au vote par correspondance de votre copropriété en cliquant sur « voter par correspondance ».

Votez chaque résolution grâce aux trois boutons situés en bas de votre 
écran

Signez le formulaire de vote par correspondance pour valider vos votes. 
Votre formulaire restera accessible et modifiable jusqu’à 72 h avant l’assemblée 
générale.

11

22

33

https://www.youtube.com/watch?v=kPAzEVNTMecPour en savoir plus : 

Signez le formulaire et 
validez vos votes

Liste des résolutions
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VII.	Assemblées Générales vote en ligne par visioconférence 
Accédez à votre assemblée générale en ligne via l’onglet « Autres »

Accédez à l’Assemblée Générale. Signez la feuille de présence puis 
accédez aux votes. 

Cliquez sur « Accéder à la visioconférence », une nouvelle page s’ouvrira 
suivant l’outil utilisé.

Votez chaque résolution grâce aux trois boutons situés en bas de 
votre écran.

Le résultat des votes de la résolution apparaîtra sur votre écran 
une fois tous les votes enregistrés.

11

22

https://www.youtube.com/watch?v=-brDXdLffcQPour en savoir plus : 

ATTENTION : l'ouverture de la visioconférence ouvrira un nouvel onglet 
de votre navigateur et ne vous permettra pas d'accéder à la séance de 
vote. Pour cela, vous devez IMPÉRATIVEMENT revenir sur l’onglet de 
votre espace client et cliquer sur "Participer à l'AG"
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Retrouvez le détail des règlements du locataire et 
téléchargez le récapitulatif en format Excel.

Sur la page « Locataires », visualisez et accédez 
au solde de chacun de vos locataires.

VIII. Locataires suivi des règlements



23

Pour en savoir plus : 
Consultez l’aide en ligne de l’Espace 
Client située dans « Autre / Aide ».
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