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▪ Ce document est à destination des organismes qui utilisent la saisie
manuelle sur Bienvéo.fr

▪ Il a pour objectif de vous guider dans la saisie des programmes neufs et
des lots sur Bienvéo.fr

▪ Un programme est un ensemble de lots (Appartements ou maisons)
▪ Un lot est une offre de type « Appartement » ou « Maison » lié à un

programme contrairement à un « bien (ancien et neuf) » (cf. : GUIDE DE
SAISIE ANNONCE DE TYPE « BIEN »)

▪ Les champs obligatoires à renseigner lors de la saisie sont suivis d’un *
▪ Toutefois, certaines informations participent à la qualité d’une annonce,

vous trouverez dans ce document la liste de ces champs.

CONTEXTE



► Pour accéder à la saisie d’un bien, cliquer sur 
« Gestion des offres » dans le menu du back office

► Sur votre espace Ubiflow : 

▪ Cliquer sur « Créer une annonce »
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ACCÈS À LA SAISIE D’UN BIEN



LOCALISATION DU BIEN

▪ Pays
▪ Code postal (publié sur Internet)
▪ Ville (publiée sur Internet)
▪ N° de voie, Adresse : à bien renseigner 
▪ Communiquer adresse exacte : Indiquez si vous 

souhaitez que l’adresse exacte s’affiche dans l’offre

INFORMATIONS PRINCIPALES
▪ Type de programme : Programme de maisons, 

appartements, bureaux, appartements + maisons, 
lotissement…

▪ Nom du programme : Renseignez le nom du 
programme

▪ Type de résidence : Affaire, ehpad, fonctionnaire…
▪ Lien vers le programme en ligne : Renseigner un lien 

pour une éventuelle redirection vers votre site
▪ Description courte : à renseigner sur vous diffusez sur 

Google My Business
▪ Référence : Référence de l’annonce  interne à votre 

organisme
▪ Titre de l’annonce: Titre du programme (il est 

fortement conseillé de modifier le titre par défaut)
▪ Texte de l’annonce : Correspond à la description du 

programme
▪ Prix minimum et maximum
▪ Surface minimum et maximum
▪ Nombre d’étages de l’immeuble
▪ Nombre de lots de l’ensemble (par exemple 10 lots)
▪ Nombre de lots disponibles (par exemple 5 lots 

disponibles sur 10 initiaux)
▪ Bioconstruction : oui/non
▪ Eco-quartier : oui/non

CRÉATION D’UN PROGRAMME
INFORMATIONS PRINCIPALES

COORDONNEES DE CONTACT

▪ Prénom / Nom : Contact qui s’affichera dans 
l’annonce

▪ E-mail : Adresse mail à laquelle seront envoyées les 
demandes des internautes pour cette annonce

▪ Téléphone : Celui communiqué dans cette annonce
▪ Mobile : Celui communiqué dans cette annonce



DÉTAIL DU PROGRAMME

ENVIRONNEMENT
▪ Précisez le type d’environnement : Campagne, 

centre-ville, montagne, océan, ville

LOCALISATION
▪ Cochez les critères de proximité et de situation

ENERGIE, CHAUFFAGE
▪ Type de chauffage : indiquez si collectif ou 

individuel
▪ Energie de chauffage : Sélectionnez  le type 

d’énergie utilisée

DPE
▪ Vous devez renseigner les champs : « Etiquette 

consommation énergétique » et « Etiquette 
émission de gaz effet de serre »

PRESTATION
▪ Indiquez les prestations incluses dans ce 

programme
▪ Type de vitrage
▪ Revêtement de sol
▪ Toiture

► Cliquez sur « Enregistrer » pour que 
votre annonce soit mise en ligne

► Les annonces sont mises en ligne 
et/ou à jour sur le site Bienvéo.fr 
quotidiennement toutes les heures



MÉDIAS

PHOTOS
▪ Il est important de mettre en ligne 

des photos

MEDIAS ADDITIONNELS
▪ Visite virtuelle : Vous pouvez ajouter 

un lien vers une visite virtuelle
▪ Pièces jointes : Les documents ne 

s’affichent pas dans l’annonce. 
Formats acceptées : .word, .pdf, .txt

▪ Autre média : Vous pouvez ajouter 
un lien vers un autre site (ex : 
animation, vidéo)

PHOTOS, VIDÉOS...

► Cliquez sur « Enregistrer » pour que votre annonce soit mise en ligne

► Les annonces sont mises en ligne et/ou à jour sur le site Bienvéo.fr 
quotidiennement toutes les heures



► Sur votre espace Ubiflow : 

▪ Cliquer sur « Créer une annonce » puis sur « Créer un lot »
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ACCÈS À LA SAISIE D’UN LOT
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► Sélectionner le programme associé dans la liste déroulante :



CRÉATION D’UN LOT

INFORMATIONS PRINCIPALES
▪ Nom du programme : Repris 

automatiquement, non modifiable ici
▪ Type de bien
▪ Référence : Référence de l’annonce  

interne à votre organisme
▪ Numéro de lot
▪ Titre : Repris automatiquement du 

programme, modifiable
▪ Prix
▪ Texte de l’annonce : Repris 

automatiquement du programme, 
modifiable

INTERIEUR
▪ Cette partie concerne la présentation 

du lot
▪ Vous devez renseigner au maximum 

cette partie
▪ La saisie du nombre de chambres est 

très importante pour que votre bien 
apparaisse dans la liste des résultats si 
l’internaute utilise ce filtre.

COORDONNEES DE CONTACT

▪ Reprises automatiquement si 
renseignées lors de la création du 
programme

► Cliquez sur « Enregistrer » pour que votre 
annonce soit mise en ligne

► Les annonces sont mises en ligne et/ou à 
jour sur le site Bienvéo.fr quotidiennement 
toutes les heures



CRÉATION D’UN LOT - MÉDIAS

PHOTOS
▪ Il est important de mettre en ligne 

des photos

MEDIAS ADDITIONNELS
▪ Visite virtuelle : Vous pouvez ajouter 

un lien vers une visite virtuelle
▪ Pièces jointes : Les documents ne 

s’affichent pas dans l’annonce. 
Formats acceptées : .word, .pdf, .txt

▪ Autre média : Vous pouvez ajouter 
un lien vers un autre site (ex : 
animation, vidéo)

PHOTOS, VIDÉOS...

► Cliquez sur « Enregistrer » pour que votre annonce soit mise en ligne

► Les annonces sont mises en ligne et/ou à jour sur le site Bienvéo.fr 
quotidiennement toutes les heures


