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MES PREMIERS PAS

Vous êtes  bien décidé(e) à vous lancer dans l’aventure Hopdiag !

Mais par où et comment démarrer dans les meilleures conditions possibles ?

L’objectif de ce document est de vous accompagner dans la prise en main de 

Hopdiag et de vous apporter les clés d’un bon démarrage et d’une utilisation 

optimale de l’interface.

Petit rappel : Pourquoi Hopdiag ?

Parce que la gestion d'un dossier en diagnostics immobiliers est fastidieuse, 

nous avons créé Hopdiag pour répondre à vos contraintes et vous faire gagner 

du temps ! Du diagnostiqueur solo à l'équipe comprenant plusieurs 

techniciens, Hopdiag s'adapte grâce à ses nombreux modules et formules.

BIENVENUE !
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CRÉATION DE MON COMPTE
& CONNEXION

Rendez-vous sur la page d’inscription

• https://www.hopdiag.fr/inscription.php

Remplissez le formulaire.

Validez votre compte depuis le mail que vous avez reçu.

Vous recevrez alors un mail avec le lien de votre plateforme et vos 

identifiants. Tout est prêt pour votre première connexion.

C’EST PARTI !



CRÉATION DE MON COMPTE
& CONNEXION

Vous découvrez maintenant votre page de connexion

• C’est la page par laquelle vous vous connecterez à chaque fois, ainsi 

que vos clients.

• Bien sur le logo et les coordonnées sont paramétrables depuis votre 

plateforme Hopdiag

BIENVENUE CHEZ VOUS !

Remplissez le formulaire.

Vous recevrez alors un mail avec le lien de votre plateforme et vos 

identifiants. Tout est prêt pour votre première connexion.

entrez vos identifiants et connectez-vous ! Vous devez à présent accepter les 

Conditions Générales d’Utilisation et la Politique de Confidentialité pour 

pouvoir utiliser l’outil.
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MONITOREZ VOTRE ACTIVITÉ

Voici votre tableau de bord

• C’est ici que vous retrouverez tous vos dossiers en cours.

Vous y trouvez les informations principales

• La référence du dossier

• Le nom du propriétaire

• Le prescripteur

• La ville du bien à expertiser

• La date de création du dossier

• La date et l’heure du rendez-vous

• Le technicien affecté à la mission

• Les informations sur les documents du dossier (devis, rapports, 

factures)
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PARAMÉTREZ VOTRE HOPDIAG

Configurez votre plateforme Hopdiag

• Paramétrer votre plateforme peut sembler rébarbatif mais vous 

verrez à quel point cela vous fera gagner du temps au quotidien.

Rendez-vous dans l’onglet MON HOP DIAG > Paramétrages

Les paramétrages les plus importants

• MOI

• MA SOCIETE

• FACTURATION / DEVIS

• RESSOURCES

Des webinars sont proposés régulièrement
pour vous aider dans cette étape.



PARAMÉTREZ VOTRE HOPDIAG

MOI : Permet notamment de modifier/compléter vos propres coordonnées (pour 
bien recevoir les alertes mail par exemple) et de personnaliser différentes éléments 
(signature mail, photo …).

MA SOCIÉTÉ
GÉNÉRAL : Renseignez ici les informations relatives à votre société. Elles seront 
reprises sur la page de connexion de votre espace Hopdiag et sur les documents 
générés par la plateforme (devis …).
MISSIONS : Activez/Désactivez les diagnostics que votre entreprise propose et 
ajoutez vos propres missions.
DOCUMENTS : Mettez à disposition des utilisateurs des documents relatifs à votre 
société : Conditions Générales de Vente - à accepter avant la validation du devis en 
ligne, Relevé d’Identité Bancaire - pour réclamer un paiement, attestation sur 
l’honneur …
HORAIRES / ASSURANCE / BANQUES : à titre informatif

FACTURATION / DEVIS
TARIFS : Vous avez ici 2 possibilités pour importer des tarifs.
Mode simplifié : importez un PDF à titre informatif pour que vos collaborateurs et 
clients y aient accès depuis leur plateforme ;
Mode avancé : saisissez tous vos tarifs dans notre grille.
Le mode avancé permet un calcul automatique du prix lors de la prise de 
commande. 

DEVIS / COMMANDE : Permet de personnaliser certains éléments des devis 
générés par Hopdiag (prix des prélèvements en sus, durée de validité …). C’est 
également ici que vous autorisez vos clients professionnels à générer des 
précommandes depuis leur espace.

RESSOURCES > COLLABORATEURS : Pour gérer les collaborateurs de la société et 
leur attribuer des rôles.
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CRÉEZ UN DOSSIER

LE DOSSIER RAPIDE : pour mettre les rapports à disposition de vos clients.
En une page, vous pouvez rentrer les informations relatives au demandeur et au 
bien à expertiser et mettre en ligne les documents à destination de vos clients.

Dans le menu, rendez-vous sur l’onglet DEVIS / COMMANDE.
C’est ici que vous pouvez créer vos propres dossiers. Vous avez accès à deux modes 
de saisie en fonction de vos besoins.

Vous pouvez charger tous vos documents en un seul envoi. Il suffit de cocher la 
case « Facture » en face du bon fichier afin qu’il soit identifié comme tel pour 

vous et le client. Pensez à renseigner le montant !
Tous les autres fichiers seront considérés comme des rapports.

Vous pourrez rajouter des documents à tout moment.



CRÉEZ UN DOSSIER

LE DOSSIER COMPLET : de la prise de commande à la finalisation du dossier.
Vous arrivez sur un formulaire en 5 étapes ; les 3 premières étant suffisantes 
pour créer un dossier.

MISSION / TARIF1

Renseignez les caractéristiques du bien, les diagnostics obligatoires se cochent 
automatiquement.

Vous pouvez ajouter des produits supplémentaires (frais de déplacement, de 
dossier, …) avec leur TVA et leur remise propre.

Vous avez également la possibilité d’appliquer une remise (en % ou en €) aux 
diagnostics sélectionnés.



CRÉEZ UN DOSSIER

DEMANDEUR : sélectionnez un demandeur depuis votre carnet d’adresse 
ou ajoutez-en un et renseignez ses coordonnées.
En définissant l’origine de la commande sur « Prescripteur pro », vous 
pouvez attribuez un prescripteur à votre dossier et, par exemple, appliquer 
une remise automatique propre à cet apporteur d’affaires.

2

BIEN :3

Ajoutez l’adresse du bien ou récupérez là directement depuis l’adresse de 
l’occupant. Dans les 2 cas celle-ci sera automatiquement géolocalisée.

Votre prise de commande est complète ! A présent, vous pouvez générer 
directement un devis ou bien enregistrer le dossier et y revenir plus tard.
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DÉTAIL DU DOSSIER
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DÉTAIL DU DOSSIER

Retrouvez les informations de votre dossier. Elles sont éditables
directement ici.

Envoyez des alertes aux contacts du dossier. / Retrouvez les pré-
conclusions des diagnostics. / Accédez aux commentaires. / Consultez 
les messages liés à ce dossier.

Ajoutez ici de nouveaux documents au dossier.

Retrouvez tous les documents liés à ce dossier par catégorie : rapports, 
factures et devis et leurs états.

Actions appliquées au dossier dans son intégralité. Vous pouvez 
notamment « Reprendre en commande » pour retourner sur l’interface 
de prise de commande et la compléter, rajouter des interlocuteurs au 
dossier (notaire …) ou renseigner la date de rendez-vous.

Dans ce tableau, vous pouvez ajouter de nouveaux contacts au dossier, 
gérer leurs rôles et leurs accès aux différents documents.

Visualisez l’ensemble des actions effectuées sur le dossier par date et 
par utilisateur.
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AUTRES FONCTIONNALITÉS

Vous les retrouverez dans le menu à gauche de l’écran.

PROSPECT
Consultez ici les annonces immobilières parues dans votre région pour vous aider 
à démarcher. Attention, si vous n’êtes pas client Arobiz, vous n’y avez accès que 
31 jours !

CARNET D’ADRESSE
• CRÉER UN CONTACT : Ajoutez ici de nouveaux contacts. Pour les contacts 

professionnels, vous avez de nombreuses options de paramétrages, 
notamment la création de plusieurs espaces pour un seul contact (si plusieurs 
collaborateurs par exemple) ou l’attribution d’une remise systématique.

• LISTE DES CONTACTS : Visualisez tous vos contacts et effectuez des recherches 
selon de nombreux critères.

• LISTE DES BÂTIMENTS : Elle vous permet de regrouper plusieurs dossiers par 
bâtiments et de visualiser ceux-ci sur une carte, très utile pour la gestion de 
patrimoine de certains clients !

COMMUNICATION
Vous pouvez créer ici des communications à destination  de vos clients. Flyers, 
campagnes d’e-mailing, documentation utilisateurs ou encore signature 
personnalisée à ajouter à vos mails.
Pour plus d’informations, cliquez ICI.

CONSULTER
Vous retrouvez ici plusieurs outils pratiques pour la communication, le 
démarchage et la gestion de vos dossiers.

https://www.hopdiag.fr/files/marketing-hopdiag.pdf


MERCI
Le support reste disponible par mail à 

support@sogexpert.com
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