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Espace Client Septeo

Tutoriel de Prise en Main

Septeo Real Estate Solutions
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Accès & Authentification
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Mail d’information:

• Réception d’un mail dès
que votre espace sera 

accessible
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Création du compte:

Renseigner votre mail et cliquer sur 

« réinitialiser le mot de passe »
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Accès : 

• Réception d’un mail contenant un lien pour personnaliser votre mot de passe :
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Mise à jour de votre Mot de Passe:

Renseigner le mot de passe que vous 

souhaitez utiliser
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Acceptation des Conditions Générales d’Utilisation :

Lire les CGU jusqu’à la fin , cocher la 

case «  j’ai lu et j’accepte les conditions 

générales d’utilisation , puis cliquer sur 

« Accepter »
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Liens entre MySepteo et l’Espace ClientChoix de l’entité

Si vous êtes client de plusieurs entités SEPTEO et que vous accédez à l’Espace Client depuis une URL externe, l’écran ci-dessous 

vous sera proposé à la suite de votre authentification.

Dans le cas de multi 

sociétés au sein de 
SEPTEO, Sélectionnez 
l’entité de l’Espace Client 

auquel vous souhaitez 
accéder
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Ecran d’Accueil (ou Dashboard)
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Liens entre MySepteo et 
l’Espace ClientAccueil: Vision à 360 de votre activité

Vos statistiques de Support:
- tickets à renseigner et clôturés sur les 2 dernières années

- tickets en cours (non clôturés) sur le mois glissant

Vos 6 derniers tickets créés

Vos contacts référents

Vos 5 prochaines 

interventions confirmées
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Liens entre MySepteo et 
l’Espace Client

Basculez vers vos autres espaces 

client (pour les clients multi-entités)

Accédez aux détails de vos 

interventions

Accédez aux détails 

des tickets
Accédez aux 

différents écrans

Accueil: Actions possibles Consultez/modifiez 

vos coordonnées

Accédez à l’Aide en Ligne

Adressez des tickets au Support 

ou au Service Administratif

Modifiez la langue 

de l’interface
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Gestion des Coordonnées
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Consultation/Modification des coordonnées (1/2)
1- Sélectionnez -

« informations générales » 

depuis « Espace Client »

2- Cliquez sur « Modifier 

les informations »
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Consultation/Modification des coordonnées (2/2)

4 – Pour modifier le nom de la 

société ou l’adresse, veuillez 

joindre un K-Bis en justificatif

4 – Pour modifier l’adresse email, 

saisissez la nouvelle adresse 

email valide

6 – La demande de mise à jour 

sera validée par nos services 

avant d’être effective

3 - Sélectionnez les informations 

que vous souhaitez modifier

5 – Validez en cliquant sur 

« Demander la modification »
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Documents
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Consultez vos factures 

ponctuelles

Consultez vos factures 

récurrentes (ex: échéances 

de contrat)

Consultez vos devis Consultez/modifiez vos documents 

sensibles (carte ID, IBAN, Mandat 

SEPA)

Filtrez la liste des documents 

affichés (par nom, par date)
Téléchargez l’original 

ou le duplicata

Documents
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Documents: Gestion des documents administratifs

1 - Cliquez ici pour mettre à 

jour le document

2 – Sélectionnez le fichier puis 

cliquer sur « Envoyer »

3 – La mise à jour sera validée par nos services avant d’être effective
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Collaborateurs
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Organisez vos collaborateurs par 

Noms ou par Fonctions

Cliquez ici pour ajouter 

un collaborateur

Détails du collaborateur sélectionné

Collaborateurs
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Support
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Support: Tickets

Appliquez des filtres sur 

les tickets affichés
Créez un nouveau ticket 

(cf. écran suivant)

Raccourcis pour:

- Clôturer le ticket

- Ajouter une note au ticket

- Relancer le ticket

Consulter le ticket
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Consultation d’un ticket

Relancez le ticket afin 

d’accélérer sa prise en charge

Rattachez un nouveau 

document

Il est possible de consulter un ticket en cliquant sur l’icône        

de la ligne du ticket souhaité. 

Ajoutez une note adressée au 

responsable Septeo de votre ticket

Clôturez le ticket afin 

de mettre un terme à 

son traitement
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Création d’un ticket

1- Dans l’écran des tickets, cliquez sur le bouton:

2 - Sélectionnez le service 

destinataire du ticket
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3 – Complétez 

les champs en 

veillant à saisir 

les valeurs 

obligatoires (*)

4 – Cliquez sur 

« Créer » pour 

soumettre votre 

ticket

Formulaires: 
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Support: Statistiques

Effectuez des filtres sur les 

données affichées (Année, Service)

Notes de satisfaction 

attribuées au service 

de Support

Répartition des tickets par Service

Demandes d’assistance 

par canal par mois

Répartition des tickets par collaborateurs 

(créateurs des tickets)
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Support: Connexions

Cet écran trace l’ensemble des sessions de prise en main à distance effectuées avec le Support

Filtrez la recherche par nom 

et/ou par date

Nom du ticket ayant fait l’objet 

d’une prise en main à distance

Date de 

l’intervention

Nom du 

Conseiller 

responsable de 

l’intervention
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Calendrier
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Calendrier

Chaque évènement est symbolisé par une date en 

gras et un point de couleur.

Cliquez sur une date pour la positionner en haut de 

votre volet de droite

Sélectionnez/désélectionnez 

les types d’évènements que 

vous souhaitez afficher sur 

votre calendrier
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194, avenue de la Gare Sud de France, 34970 LATTES   |   + 33 (0)4 67 15 44 00   |   contact@septeo.com   |   septeo.com
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