
 Extranet Copropriétaire 

1/14 

Manuel utilisateur 
 

    
   

 

   

   

  
Extranet Copropriétaire SEMIV 

  
Version 1.00 diffusée à partir du 14 03 2023 

  
 

    

 

  



 Extranet Copropriétaire 

  

2/14 

Sommaire 

1. Introduction 3 

2. Espace copropriétaire 3 

2.1. Créer mon profil 3 

2.1.1. Description générale 3 

2.1.2. Déroulement de la création d’un profil 3 

2.2. M’authentifier 5 

2.3. Gérer mon login et mot de passe 5 

2.3.1. Changement de l’identifiant 5 

2.3.2. Changement du mot de passe 6 

2.3.3. Perte du mot de passe 6 

2.4. Consulter mon compte client 7 

2.4.1. Description générale 7 

2.4.2. Liste détaillée des données présentées 9 

2.5. Consulter les informations de ma résidence 10 

2.5.1. Description générale 10 

2.5.2. Liste détaillée des informations présentées 10 

2.6. Mettre à jour mes coordonnées téléphoniques 11 

2.7. Télécharger des documents utiles 12 

2.8. Obtenir un relevé de compte 12 

2.9. Connaître mes interlocuteurs 13 

2.9.1. Description générale 13 

2.9.2. Liste détaillée des informations présentées 14 

 



 Extranet Copropriétaire 

  

3/14 

1. Introduction 

Ce document présente les fonctionnalités de l’extranet copropriétaire SEMIV. 

Ce module est destiné aux copropriétaires afin de leur mettre à disposition un espace, accessible depuis 

internet, dans lequel ils pourront : 

• Consulter les informations de leur compte copropriétaire 

• Télécharger des documents 

• Accéder à des informations générales publiées par leur syndic 

2. Espace copropriétaire 

2.1. Créer mon profil 

2.1.1. Description générale 

Pour se connecter à l’extranet et accéder à son espace, le copropriétaire doit au préalable créer son profil 

de connexion et activer son compte. 

Pour réaliser cette première inscription, le copropriétaire s’identifie à l’aide d’un identifiant et mot de 

passe qui lui ont été transmis préalablement par son syndic. Il peut ensuite créer son profil en choisissant 

son login et mot de passe de connexion. 

2.1.2. Déroulement de la création d’un profil 

1. Depuis la page d’accueil de l’Extranet, le lien 1ère connexion – Inscription permet au copropriétaire 

d’accéder à la page de création d’un profil.  

Le copropriétaire accède alors à la page de 1ère inscription par saisie des identifiants et mot de passe 

reçus par courier. 

2. Le copropriétaire renseigne l’adresse email qui lui servira de login de connexion, ainsi que le mot de 

passe qu’il a choisi. 
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3. Exemple d’inscription suite à courier. 

 

Exemple page 1ère inscription avec saisie des identifiants reçus par courrier : 

 

 

Si les informations saisies par le copropriétaire ne permettent pas de l’identifier, un message 

d’information est affiché pour lui indiquer la procédure à suivre (N° de téléphone du centre d’appel 

à contacter, ou adresse email, …). 

Dans le cas de la validation de cette page, un email est envoyé au copropriétaire, à l’adresse email 

de connexion qu’il a préalablement saisie. Cet email contient un lien d’activation. 

 

L’activation du lien déclenche la validation automatique de l’inscription. 

 

4. Suite à la validation du lien, le profil est activé : le copropriétaire peut se connecter à son espace 

copropriétaire en saisissant l’email de connexion et le mot de passe qu’il a choisi. 
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2.2. M’authentifier  

Pour se connecter à l’extranet et accéder à son espace, le copropriétaire doit saisir l’adresse email de 

connexion et le mot de passe qu’il a choisi lors de la création de son profil. 

 

 

Si les conditions générales d’utilisation ont été modifiées depuis sa dernière connexion, le copropriétaire 

sera dirigé vers une page intermédiaire d’acceptation des conditions générales d’utilisation. 

2.3. Gérer mon login et mot de passe 

2.3.1. Changement de l’identifiant 

Le copropriétaire a la possibilité de modifier son identifiant en saisissant une nouvelle adresse email de 

connexion. 
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1. Il se connecte à son espace copropriétaire, puis accède à la page de changement de l’identifiant où 

il renseigne son email de connexion actuel puis son nouveau login. 

 

Suite à la validation de cette page, un email est envoyé au copropriétaire, à la nouvelle adresse 

email de connexion qu’il a saisie. Cet email contient un lien d’activation et l’activation de ce lien 

déclenche la validation automatique du changement de login. 

2.3.2. Changement du mot de passe 

Le copropriétaire a la possibilité de modifier son mot de passe. 

1.  Il se connecte à son espace copropriétaire, puis accède à la page de changement de l’identifiant où 

il renseigne son nouveau mot de passe. 

 

2. La mise à jour du mot de passe est immédiatement effective dès la validation de la page. 

2.3.3. Perte du mot de passe 

En cas de perte de son mot de passe, le copropriétaire dispose d’un lien dédié sur la page d’accueil de 

l’Extranet. 

1. Il saisit son adresse email de connexion 
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Suite à la validation de cette page, un email est envoyé au copropriétaire sur son adresse de 

connexion, cet email contient un lien d’activation qui déclenche la validation automatique de la 

procédure de récupération de son mot de passe. 

2. Lorsqu’il a saisi son code d’activation, le copropriétaire peut ensuite choisir son nouveau mot de 

passe. 

2.4. Consulter mon compte client 

2.4.1. Description générale 

Sur la page Mon compte, les informations suivantes sont présentées au copropriétaire : 

o Liste des comptes  

o Les coordonnées postales du bien principal 

o La liste de ses biens 

o Le solde de son compte 

o Les dernières écritures de son compte 
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2.4.2. Liste détaillée des données présentées 

a. Choix du compte client  

o Liste déroulante présentant les intitulés de compte par copropriété du copropriétaire avec : 

◼ Nom de la copropriété 

◼ N° du tiers 

◼ N° de l’intitulé 

 

o La page affiche ensuite les données de l’intitulé de compte sélectionné (ce principe est identique 

pour toutes les pages de l’Extranet) 

b. Coordonnées 

o Nom et adresse du copropriétaire avec : 

◼ Nom et prénom (pour un tiers physique) ou Raison sociale (pour un tiers moral) 

◼ L’adresse présentée est l’adresse du tiers 

o Les coordonnées téléphoniques du copropriétaire 

o L’email du copropriétaire 

c. Liste du/des bien(s) 

On affiche ici la liste des lots de copropriété actuellement rattachés à l’intitulé de compte, avec en 1er les 

lots principaux puis les annexes : 

o Nature et type de lot 

o N° du lot 

o Adresse du lot 

o Type de propriété : copropriétaire, usufruitier, nu-propriétaire. 

d. Extrait du relevé de compte 

o Rappel de l’intitulé en cours de consultation (sélectionné dans la liste déroulante en tête de 
page) : 

◼ N° de l’intitulé de compte 

◼ Nom de la copropriété 

◼ Libellé de l’intitulé 

o Solde de l’intitulé 

◼ Si le solde est positif, on affiche la mention « Au JJ/MM/AAAA, vous nous devez … » 

◼ Si le solde est négatif, on affiche la mention « Au JJ/MM/AAAA, nous vous devons … » 

◼ Si le solde est égal à zéro, on affiche la mention « Au JJ/MM/AAAA, votre solde est à jour » 

o Écritures de l’extrait de compte  

◼ On affiche les écritures : 

o du mois en cours  

o et des 12 derniers mois  

◼ On affiche les informations suivantes : 

o Date opération 

o Libellé de l’opération 

o Montant de l’opération – les montants positifs sont affichés dans la colonne Débit 
et les montants négatifs dans la colonne Crédit. 

o Recevoir mon relevé de compte : 
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▪ Le copropriétaire peut demander à recevoir son relevé de compte par mail. 

 

2.5. Consulter les informations de ma résidence 

2.5.1. Description générale 

La rubrique Ma résidence permet au copropriétaire de consulter les informations liées à sa résidence. 

Les informations sont découpées en plusieurs blocs : 

• Le bloc informations générales 

• Les informations événementielles 

2.5.2. Liste détaillée des informations présentées 

a. Bloc informations générales 

 

 

 

Sur la page Ma résidence, dans le bloc Informations générales sont présentées au copropriétaire : 

• Le nom et l’adresse de la résidence 

• L’année de construction 

• Le nombre de lots de la copropriété 

• Le n° d’immatriculation 
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b. Bloc informations événementielles 

 

 

Sur la page Ma résidence, dans le bloc Informations événementielles sont présentées au 

copropriétaire les événements de la résidence sous forme de liste. 

2.6. Mettre à jour mes coordonnées téléphoniques 

Cette rubrique permet au copropriétaire de mettre à jour ses coordonnées téléphoniques : 

o Téléphone fixe, Téléphone portable  

 (NB : l’adresse email est mise à jour lorsque le copropriétaire change son identifiant) 

Depuis la page Mon compte, le copropriétaire clique sur le bouton Modifier mes coordonnées. Il saisit 

ensuite ses n° de téléphone dans les zones de saisie. À la validation, les informations mises à jour sont 

immédiatement prises en compte pour l’affichage de la page.  
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2.7. Télécharger des documents utiles 

Cette rubrique permet de consulter en téléchargements les informations mises à la disposition de chaque 

copropriétaire concernant sa résidence :  

• Fiche synthétique de la copropriété ; 

• Le règlement de copropriété ; 

• Attestation de mise à jour annuelle de l’immatriculation au registre national d’immatriculation 

des copropriétés ; 

• Contrat d’assurance multirisques immeuble ; 

• Cahier(s) des charges applicables à la résidence ; 

• Contrat de syndic en cours ; 

• Carnet d’entretien de l’immeuble ; 

• Les 3 derniers PV d’assemblée générale. 

Le téléchargement s’effectue à partir du menu  

2.8. Obtenir un relevé de compte 

Depuis la page Mon compte, le copropriétaire peut demander un relevé de compte en cliquant sur le 

bouton « Recevoir un relevé de compte ». Le relevé est produit immédiatement au format pdf (à partir 

des données présentes dans la base Extranet) et envoyé par email à l’adresse du copropriétaire. 
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Les informations disponibles sont les suivantes : 

o N° intitulé de compte 

o Libellé de l’intitulé, ou par personnalisation: 

◼ Civilité, nom et prénom du tiers (pour un particulier) 

◼ Raison sociale (pour une personne morale) 

o Adresse du bien (adresse du lot principal du copropriétaire) 

o Adresse de facturation (Adresse du tiers) 

o Date de valeur du relevé 

o Solde du compte à la date de valeur du relevé 

o Écritures des 12 derniers mois 

o Solde antérieur 

 

2.9. Connaître mes interlocuteurs 

2.9.1. Description générale 

Cette rubrique permet au copropriétaire de consulter la liste de ses interlocuteurs avec leurs 

coordonnées. 
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2.9.2. Liste détaillée des informations présentées 

  


