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c’est simple
mais c’est complet ! 

Parce que Sogexpert est la retranscription de votre activité au quotidien, la prise en 
main reste intuitive et l’outil est compréhensible pour tout utilisateur ayant une 
expérience en diagnostic immobilier. 

Toutefois, de par sa volonté de proposer de nombreuses fonctionnalités et de 
centraliser toute l’information de l’entreprise, Sogexpert est un outil complet et, de ce 
fait, il peut apparaitre comme complexe pour un néophyte. 

L’objectif de ce document est de vous accompagner dans la prise en main de l’outil, 
de vous apporter les clés d’un bon démarrage et d’une utilisation optimale de 
l’interface. 

Comme pour tout progiciel/workflow ou ERP, la première chose à faire et de 
s’assurer que l’outil soit bien paramétré.

Nous allons distinguer les différentes étapes pour configurer Sogexpert : 

• Les informations relatives à l’utilisateur
• Les informations relatives à la société
• La facturation/devis
• Les ressources
• Les contacts
• Les notifications et messages prédéfinis
• Les statistiques
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PARAMÉTRAGES DES EN-TÊTES ET PIEDS DE PAGE

Sur ces documents, vous pouvez personnaliser les en-têtes et pieds de page.

• Devis
• Fiche d’intervention
• Ordre de mission
• Reçu pour règlement

Sogexpert génère les documents suivants :
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Coordonnées de l’utilisateur (PARAMETRAGES > MOI) 

Coordonnées de la société (PARAMETRAGES > MA SOCIETE > GENERAL) 

Paramétrer les devis (PARAMETRAGES > FACTURATION/DEVIS > DEVIS/COMMANDE) 
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PARAMÉTRAGES DES MISSIONS

Vous pouvez définir les missions que propose votre société. 

Pour cela, rendez-vous dans PARAMETRAGES > MA SOCIETE > MISSIONS

Vous retrouverez des missions prédéfinies sur Sogexpert avec, pour certaines, des comportements 
associés : calcul des prix et des dates de validité (diagnostics du DDT). 

Vous pouvez ajouter autant de missions que vous le souhaitez en fonction de vos spécificités.

Vous pouvez également organiser les diagnostics selon les univers auxquels ils correspondent, pour 
faciliter la création de commande, comme nous le verrons par la suite.
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Les abrégés viendront s’impacter dans la partie supérieure du dossier…

…et également dans la feuille de route.

Dans le dossier, pour tout ce qui est mission DDT, Sogexpert calcule des dates de validité à partir 
de la date de RDV. Vous pouvez indiquer des « pré-conclusions » qui permettront à vos clients 
d’avoir une première lecture facilitée et simplifiée des conclusions de diagnostics : 
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PARAMÉTRAGES DES DOCUMENTS DE LA SOCIÉTÉ

Chargez les différents documents de votre entreprise, afin de pouvoir les communiquer facilement 
à vos clients. 

Pour cela, rendez-vous dans la rubrique PARAMETRAGES > MA SOCIETE > 
DOCUMENTS.

Ces documents seront accessibles dans le menu vertical du Sogexpert de votre client.

Les Conditions Générales de Vente seront visibles, quant à elles, à l’acceptation du devis (bouton 
VALIDER le devis depuis le PDF). 
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PARAMÉTRAGES TARIFICATION (TARIFS ET TEMPS)
Rendez-vous dans PARAMETRAGES > FACTURATION/DEVIS > TARIFS.

Trois solutions s’offrent à vous pour configurer vos tarifs :

1. Un mode simplifié : vous chargez votre grille tarifaire au format PDF. Vos clients et 
collaborateurs pourront consulter ce document dans leur interface Sogexpert.

2. Un mode assisté : à partir d’exemples de cas, vous pouvez comparer plusieurs grilles prédéfinies 
par Sogexpert, puis choisir la plus adaptée à vos tarifs.

3. Un mode avancé : vous configurez votre grille tarifaire dans Sogexpert afin de permettre le 
calcul automatique de prix et de rendre les tarifs accessibles en précommande.
La durée des missions peut être remplie en même temps mais ce n’est pas obligatoire.

Pour pouvoir renseigner ces informations (prix et temps) vous devez d’abord définir si votre 
tarification se fait en fonction de la surface ou du nombre de volumes compris dans le bien. 
Il n’est pas possible de combiner les 2 méthodologies de tarification.

IMPORTANT : Si vous souhaitez bénéficier d’une aide à la configuration, n’hésitez pas à nous contacter.
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Vous avez la possibilité de renseigner vos tarifs sous forme de packs. 

Il est possible de concevoir ces packs :
• soit selon le nombre de diagnostics (avec la possibilité d’exclure des diagnostics des packs) ;
• soit en créant des packs en sélectionnant des diagnostics précis.

Les tarifs seront calculés automatiquement lors de la prise de commande ou lors de la saisie d’une 
pré-commande par l’un de vos clients.

Dans son application mobile, le technicien pourra recalculer un tarif sur site après modification de 
l’ODM directement sur place.
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PARAMÉTRAGES DEVIS ET LIVE DEVIS

Vous pouvez paramétrer vos devis dans PARAMETRAGES > FACTURATION / 
DEVIS > DEVIS / COMMANDE.

Il est important de faire figurer sur vos devis certaines informations nécessaires à sa bonne 
compréhension et qui répondent aux obligations réglementaires. 

Dans cette interface, vous pouvez déterminer si vous autorisez vos clients particuliers à vous 
passer de nouvelles commandes de diagnostic par le biais de la fonction pré-commande et si vous 
leur laissez visible le calcul du tarif.
Vous pourrez aussi paramétrer toutes les prestations en sus.

Vous allez pouvoir également déterminer si vous autorisez vos collaborateurs à l’utilisation de 
SMS, notamment pour pouvoir transmettre les alertes (disponibilité des rapports, du devis, 
rappel RDV etc…). 

Nous recommandons de toujours coupler une alerte mail avec une alerte SMS, afin de garantir 
la bonne transmission du message. Un e-mail pouvant passer en SPAM dans certain cas, le 
SMS est une garantie supplémentaire.
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Client Arobiz ? Vous avez la possibilité d’activer le calcul et la génération de devis directement 
depuis votre site Internet. 

Activez cette option sur une période dite (exemple si vous êtes en vacances) ou faites-en une règle 
de fonctionnement de votre entreprise. 
Par exemple, la semaine, vous restez sur le formulaire classique (qui nécessite un appel de votre 
part pour élaborer le devis) et le week-end vous donnez la possibilité à vos clients de calculer 
directement un tarif et générer un devis.

Pour cela, toujours dans PARAMETRAGES > FACTURATION/DEVIS > DEVIS / COMMANDE, il 
vous suffit de choisir les jours de la semaine pour lesquels cette option s’active.
Vous pourrez aussi choisir de mettre une réduction pour les devis venant de votre site.

Il va passer de celui-ci : à celui-là :
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Avec ce nouveau formulaire, votre client va pouvoir, de manière autonome, générer son devis sur 
la base des tarifs que vous avez renseignés. 
Il pourra également accepter le devis en ligne.

A noter : le dossier est venu se créer en 
statut « DEVIS » si le devis n’a pas été 
accepté, et en statut « A PLANIFIER » si 
celui-ci a été accepté. 

A noter également qu’un e-mail de 
notification vous a été communiqué pour la 
création du devis, et également un autre à 
l’acceptation de ce dernier. 
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PARAMÉTRAGES APPLICATION MOBILE

Pour profiter d’une expérience Sogexpert 
pleine et entière, n’oubliez pas de 
télécharger l’application mobile disponible 
dans les stores Apple et Google Play.

Vous pourrez la paramétrer dans PARAMETRAGES > MON SOGEXPERT > APPLI MOBILE en 
suivant cette procédure.

L’application mobile va vous permettre et 
permettre aux techniciens de :

• Consulter les rendez-vous

• Appeler les propriétaires en un clic

• Utiliser la fonction GPS pour se 
rendre au bien à expertiser (via 
Google Map/Apple Maps ou Waze) 
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PARAMÉTRAGES DES MESSAGES PRÉDÉFINIS

Depuis Sogexpert, vous pouvez émettre toutes sortes d’alertes mail et/ou SMS (disponibilité 
des rapports, demande ou rappel de RDV, création de commande, etc…).

Vous pouvez personnaliser chacun de ces messages en cliquant directement dessus.

Vous avez la possibilité d’agrémenter ces messages-types de champs de fusion (qui 
fonctionnent comme le publipostage sous Word) : variables qui reprennent automatiquement 
les informations de votre société / du dossier.

Pour rappel, tous les mails-types ont un pied de page et un en-tête.

Toutes ces alertes sont personnalisables. Pour cela, rendez-vous dans 
PARAMETRAGES > AUTRES > NOS MESSAGES PREDEFINIS
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PARAMÉTRAGES COLLABORATEURS

Si vous êtes Premium, vous disposez du module Équipe. 
Rendez-vous dans PARAMETRAGES > RESSOURCES > COLLABORATEURS.

Vous pourrez créer un profil pour chacun de vos collaborateurs, en définissant un login, un mot de 
passe et les accès dont il disposera.

Vous êtes libre d’ajouter autant de collaborateurs que vous le souhaitez. 
En revanche, il n’est pas possible de supprimer un collaborateur tant que celui-ci est lié à un 
dossier ou à un compte client. 

Nous distinguons 5 profils dans Sogexpert : 
- Secrétaire : Voit l’ensemble des plannings et tous les dossiers. 
- Technicien : Ne voit que les dossiers qui lui ont été affectés 
- Comptable : Comme le profil secrétaire + accès au module comptabilité
- Commercial : Voit l’ensemble des dossiers, mais ne peut pas modifier l’affectation d’un 

commercial sur la fiche d’un client. 
- Pigiste : Voit l’ensemble des opportunités dans Prospecter > Particuliers.

Chacun de ces profils peut se voir affubler d’un droit d’administrateur. Par défaut, il est simple 
collaborateur. 

L’administrateur a accès aux statistiques de la société. Il a bien entendu la vue sur l’ensemble de 
l’interface et dispose de tous les accès. Il peut modifier les paramètres et supprimer 
définitivement un dossier 

ATTENTION : Pour les collaborateurs Technicien et Commercial, il faudra renseigner leur point 
de départ et d’arrivée (leur domicile) dans les champs d’adresse, car ceux-ci seront pris en 
compte dans l’optimisation de tournée.

A noter également qu’il est possible de personnaliser la signature mail de chaque collaborateur 
(messagerie interne).
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Chaque action dans Sogexpert est enregistrée afin de vous 
donner la possibilité de consulter l’ensemble des actions menées 
par vous ou vos collaborateurs dans les différents dossiers. 

Pour cela, rendez-vous dans 
CONSULTER > HISTORTIQUE DES MODIFICATIONS.

Vous pourrez, depuis cette page, rechercher toutes les actions 
effectuées dans Sogexpert, par collaborateur, sur une période 
donnée et/ou en définissant un sujet.

Dans le dossier, on retrouve également un historique simplifié des actions des collaborateurs. 

En effet, dans la partie supérieure du dossier, nous avons l’identité de la dernière personne ayant 
apporté une modification.

SOGEXPERT www.sogexpert.com support@sogexpert.com

Dans la partie inférieure du dossier, on retrouve également l’historique complet des actions 
effectuées dans ce dossier.
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PARAMÉTRAGES AGENDA

Pour paramétrer votre agenda, il vous suffit de définir l’amplitude horaire de travail de vos 
techniciens.

Rendez-vous dans PARAMETRAGES > MA SOCIETE > HORAIRES.

Nous recommandons, pour cette première information, de choisir une amplitude un peu plus 
grande que celle de l’ouverture de votre société. 
En effet, c’est sur la base de cette amplitude horaire que vont se faire les propositions 
d’optimisation de tournée. Il vaut donc mieux prévoir un peu plus « large » afin de ne pas manquer 
des créneaux pertinents de début ou de fin de journée. 

La deuxième information à paramétrer dans l’agenda est le « rayon » ou « temps de trajet maximal 
d’un RDV à l’autre ». 
C’est le rayon utilisé pour l’optimisation de tournée géographique. Exprimé en minutes, ce rayon 
va permettre d’exclure dans l’optimisation de tournée tous les créneaux disponibles pour 
lesquels le bien que nous sommes en train de positionner dans le planning est trop éloigné.
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STATISTIQUES

SOGEXPERT www.sogexpert.com support@sogexpert.com

Sogexpert est un outil complet qui vous permet de tout gérer et d’avoir une vraie visibilité sur 
votre activité grâce aux statistiques accessibles dans CONSULTER > STATISTIQUES.

Chaque fois qu’une action de paramétrage sera nécessaire pour obtenir des statistiques détaillées, 
un lien direct vous mènera au panneau de CONFIGURATION correspondant.

• Statistiques générales
Statistiques globales liées à l’ensemble de votre activité : volumétrie des missions réalisées par 
mois et en cumulé depuis le début de l’année.

• Statistiques prescripteurs
Statistiques des missions réalisées pour le compte de prescripteurs par année

• Statistiques réseaux d’agence
Statistiques des missions réalisées pour le compte de réseaux d’agence par année

• Statistiques techniciens
Statistiques des missions réalisées par technicien par année

• Statistiques commerciaux
Statistiques des missions réalisées pour le compte de prescripteurs, par commercial, sur l’année 
choisie et/ou depuis l’arrivée du salarié.

• Statistiques géographiques
Statistiques des missions en fonction des secteurs géographiques pour visualiser en un coup 
d’œil sur quelles zones renforcer votre présence.

• Statistiques origines de contact
Statistiques sur l’origine de vos contacts pour savoir quelles sont vos actions de communication 
qui ont le meilleur retour sur investissement.

• Statistiques motifs d’annulation
Statistiques sur les motifs d’annulation commande/devis.
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PARAMÉTRAGES ORIGINES DE CONTACT
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Lors de la création d’un dossier, vous avez la possibilité de renseigner l’origine du contact, c’est-à-
dire, par quel biais la personne qui fait la demande de diagnostic a trouvé la société. 

Un certain nombre d’origines de contact sont déjà renseignées dans Sogexpert avec des 
comportements intelligents qui leur sont liées : 

• Site Internet : Le contact a trouvé les coordonnées de la société sur mon site Internet. 
Tous les dossiers créés dans Sogexpert à partir des demandes de devis provenant de votre site 
Internet, se voient qualifié automatiquement comme origine de contact : Site internet. 

• Site annuaire : Le contact a trouvé les coordonnées de la société sur un annuaire Arobiz auquel 
vous êtes abonné. 

• Extranet Client : Il s’agit d’une personne déjà connue de la société. Les dossiers créés dans 
Sogexpert par le biais des « Pré-commande », se verront attribuer automatiquement l’origine de 
contact : Extranet Client. 

• Prescripteur pro : Si le demandeur vous signifie qu’il vous appelle de la part d’un prescripteur 
professionnel (agent immobilier ou notaire etc..). Le choix de ce type d’origine dans la prise de 
commande vous permet de renseigner un prescripteur, en plus du demandeur.

D’autres origines de contact sont renseignées par défaut dans Sogexpert (Pages jaunes, bouche 
à oreille, grand média, ancien client). 

Ces types d’origine se définissent manuellement. 
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Vous pouvez ajouter de nouvelles origines de contact adaptées à vos spécificités 
dans PARAMETRAGES > CONTACTS > ORIGINE.

Par exemple : sous-traitance, parution dans le journal local, ou tout autre biais par lequel vos 
clients et prospects peuvent vous trouver et pour lequel vous souhaitez mesurer le retour sur 
investissement.

SOGEXPERT www.sogexpert.com support@sogexpert.com

L’objectif est d’identifier et de mesurer l’efficacité et la rentabilité de vos différents budgets de 
communication. 
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PARAMÉTRAGES MOTIFS D’ANNULATION
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Sogexpert vous permet de qualifier les motifs de refus d’un devis, d’annulation d’une commande 
ou d’une expertise, ceci à des fins de traçabilité et de statistiques.

Un dossier au statut « Annulé » se voit toujours qualifier d’un motif d’annulation. Pour ce faire, 
plusieurs possibilités : 

• Dans le bloc Statut du dossier, la raison d’annulation peut être renseignée, dans la mesure où le 
dossier est en statut « annulé » : 

• Depuis la prise de commande, lorsqu’on clique sur le bouton « Annuler »

• Depuis le bouton « Annuler votre demande en ligne » sur le devis PDF transmis au client
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Pour pouvoir renseigner les différents motifs d’annulation, rendez-vous dans 
PARAMETRAGES > FACTURATION / DEVIS > MOTIFS D’ANNULATION

ATTENTION : les motifs que vous allez renseigner ici seront visibles par votre client si celui-ci 
refuse votre devis directement depuis le PDF avec le bouton « Annuler votre demande en ligne ». 

La finalité des motifs d’annulation est la traçabilité des dossiers annulés et, surtout, cela vous 
permet d’extraire des statistiques des motifs de refus. 

Pour pouvoir consulter ces statistiques, rendez-vous dans 
CONSULTER > STATISTIQUES > MOTIS D’ANNULATION.
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Il vous reste des questions ?

Inscrivez-vous à une 
web-formation Sogexpert ! 

(dans ASSISTANCE > ASSISTANCE & FORMATION > 
FORMATION GRATUITE > SUR LA PARTIE WEB)


