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Rendez-vous à l’adresse internet 

http://www.administrateurs-de-biens.fr/admin-adb/login.php

Créez un raccourci sur votre bureau pour pouvoir y accéder ultérieurement sans avoir
à ressaisir cette adresse à chaque fois

Entrez votre adresse e-mail et le mot passe
qui vous auront été communiqués lors de
la création de votre compte.

A votre première connexion, vous
aurez le choix de cocher « Se souvenir de
moi sur cet ordinateur ». Si vous cochez
cette case, vous n’aurez pas à ressaisir
login et mot de passe la prochaine fois
mais l’accès à votre compte n’est plus
protégé sur votre ordinateur.

Vous accédez alors au Tableau de bord
de votre compte
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http://www.administrateurs-de-biens.fr/admin-adb/login.php


Le tableau de bord vous donne accès aux 4
catégories d’annonces

Cliquez sur une catégorie et vous obtiendrez la
liste des biens de cette catégorie.

CRÉER UNE ANNONCE
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Pour ajouter un nouveau bien, cliquez sur :

Vous accéderez alors à l’outil de création de fiche de bien à louer :

Inutile de préciser la ville, celle-ci 
sera automatiquement ajoutée 
dans le titre de votre annonce 

Le champ libre « Nom » mémorise tous les
noms de vos précédentes annonces pour
vous éviter de ressaisir vos termes favoris

Entrez vos références de votre logiciel de
gestion locative pour faciliter l’identification
d’un bien lorsque vous serez contacté par un
client par mail ou téléphone
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Complétez les champs relatifs au loyer, charges, honoraires, dépôt de garantie

Toutes les villes Françaises sont enregistrées dans la base de données. 

Les champs « Région » et « Département » se compléteront en fonction de la ville 

Pour les locaux commerciaux,
vous pouvez indiquer un loyer
mensuel, trimestriel, annuel, par
m2, etc…en précisant le montant
HT et le taux de TVA. Le montant
TTC se calculera. A défaut,
laissez le menu déroulant sur
«Non soumis à la TVA».

Tapez les premières lettres de la
ville où se situe le bien

Choisissez la ville qui correspond à
votre bien à l’aide du numéro de
département

Les diagrammes seront générés automatiquement dans l’annonce.
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Indiquez ensuite la surface du bien et le
nombre de pièces. Pour la disponibilité,
indiquez une date XX/XX/XXXX ou
indiquez «IMMEDIATE»

Munissez vous du diagnostic DPE et
indiquez les index de consommation
énergétique et d’émission de GES.



Pour une homogénéité des annonces, nous vous recommandons de taper votre texte 
avec la première lettres des phrases en majuscule et la suite en minuscule. 

Les tags servent au référencement de votre annonce sur internet. N’indiquez rien dans ce champs, 
notre webmaster s’en chargera.

Champs «Résumé» : Renseignez un texte
d’accroche en quelques mots qui apparaitra dans
l’entête de l’annonce comme par exemple :
«Bel appartement F3 proche gare et commerces»

Champs «Description» : Renseignez le texte long
de la description de votre bien. Vous disposez d’un
traitement de texte et pouvez insérer un lien
hypertexte vers votre site internet, une vidéo du
bien, etc…

N’oubliez pas d’enregistrer
votre annonce !

Cliquez ensuite sur 
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Cliquez ensuite sur Images »

Téléchargez les photos de votre bien depuis votre
fichier images de votre ordinateur et donnez leur une
légende (Par ex : « Salon, chambre 1, Façade sud …)

Précisez si cette image sera la photo par défaut (photo
de couverture affichée dans les résultats)

Vous pourrez toujours
intervertir la photo de
couverture, changer
l’ordre d’affichage des
photos, les modifier ou les
supprimer

INSERER DES PHOTOS
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GHJAI - TUTORIEL - Publier une 
annonce de location
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Chers adhérents, 

Le GHJAI a négocié un contrat groupe avec SeLoger.com et LogicImmo, et LeBonCoin et
AvendreAlouer leaders français de la publication d’annonces immobilières.

Auparavant, si vous souhaitiez utiliser ce portail, vous deviez souscrire un abonnement annuel
comprenant la publication d’un minimum incompressible de 20 annonces par mois.

Ce système n’était pas adapté à la taille de la plupart des portefeuilles de gestion locative de
nos adhérents.

Grace au contrat conclu par le GHJAI, vous payez uniquement ce que vous consommez, sans
aucun abonnement ni minimum d’annonces à publier.

Par ailleurs, le GHJAI a également négocié pour vous une remise commerciale de 40 à 50 %
par rapport au prix public.

Pour commencer à utiliser notre passerelle automatisée, il vous faut :

• Disposer d’un compte sur www.administrateurs-de-biens.fr
• Acheter des « Crédits SeLoger » ou « Crédits LeBonCoin » sur notre site www.ghjai.fr
• Suivre les instructions du présent tutoriel

Nous espérons que vous serez satisfait de ce service et qu’il vous permettra de louer mieux et
plus rapidement.

Bien confraternellement,
Les membres du Bureau

http://www.administrateurs-de-biens.fr
http://www.ghjai.fr
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Un onglet Passerelles a été ajouté

Connectez vous à votre compte à l’adresse internet 

http://www.administrateurs-de-biens.fr/admin-adb/login.php

Créez un raccourci sur votre bureau pour pouvoir y accéder ultérieurement sans avoir
à ressaisir cette adresse à chaque fois

Entrez votre adresse e-mail et le mot passe
qui vous auront été communiqués lors de
la création de votre compte.

http://www.administrateurs-de-biens.fr/admin-adb/login.php


Le solde des crédits dont vous disposez est
indiqué et mis à jour ici

Cochez les cases des annonces que vous
souhaitez exporter vers SeLoger.Com
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SELECTIONNER LES ANNONCES A EXPORTER VERS SeLoger.com

Les annonces seront exportées vers SeLoger et LeBonCoin chaque jour à minuit. Votre
annonce sera traitée et publiée dès le lendemain.

Si vous changez d’avis et décochez une annonces avant minuit votre compte ne sera
pas débité. Au delà de minuit, l’annonce ayant été transférée, le coût de l’annonce sera
automatiquement débité de vos crédits.

Si vous modifiez le contenu de votre annonce sur www.administrateurs-de-biens.fr,
votre annonce sera mise à jour automatiquement le lendemain sans frais,

http://www.administrateurs-de-biens.fr


Pour acheter des « Crédits SeLoger » cliquez ici
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ACHETER DES « Crédits SeLoger.com » ou « Crédits LeBonCoin »

Vous allez être redirigé vers le site www.ghjai.fr

Achetez des crédits et utilisez les quand bon vous semble

http://www.ghjai.fr


Cliquez sur « J’achète »
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Choisissez le type de crédits que vous souhaitez



Choisissez le pack et la quantité souhaitée

Validez ou complétez votre panier et
cliquez sur « Payer »



En  cas de paiement par chèque ou virement les instructions de 
règlement vous seront précisées

Vous pouvez régler par CARTE BANCAIRE, CHEQUE ou VIREMENT



Vous pouvez ensuite 
télécharger votre facture 

Vous pouvez aussi imprimer le 
document à joindre à votre chèque



NOUVEAUTES SUR LE BACK OFFICE DUSITE

www.administrateurs-de-biens.fr

Chers Adhérents,

Notre équipe de webmasters vous informe de plusieurs modifications sur le

back office de notre site de publications d’annonces www.administrateurs-

de-biens.fr.

Ces modifications ont essentiellement pour but d’optimiser le référencement
internet de vosannonces.

Nous avons d’ailleurs le plaisir de vous informer que les tests réalisés depuis
quelques semaines, sont très concluants et que nos annonces sont reconnues

par les différents moteurs de recherche, sous réserve qu’elles soient rédigées

avec des mots clefs et selon une présentation standardisées.

Nos webmasters vont être amenés dans les prochains jours à reformater les
libellés des titres de vos annonces manuellement (vous n’avez rien à faire) et

les prochaines annonces que vous publierez seront automatiquement au bon

format.

Nous espérons que ces informations vous seront utiles.

Si vous suivez ces quelques conseils, vos annonces se retrouveront très vite en

premières pages de google et des autres moteurs de recherche.

Votre bien dévoué.

SylvainOLLAGNON
Secrétaire du GCJAI

http://www.administrateurs-de-biens.fr/


TITRES DES ANNONCES AUTOMATISES:

Désormais le titre de votre annonce se génère automatiquement selon les  
informations contenues dans votreannonce.

Par défaut, le titre sera sous cette forme :

Location «Type de bien »«Nombre de pièces »- «Ville (Code Postal) »–«Quartier ou complément d’info»

Ne modifiez pas ce titre, il est optimisé pour le référencement et
contient des codes qui permettront à votre annonce de ressortir sur les

premières pages des moteursderecherche.

Un nouvel onglet, a été ajouté, pour vous permettre de préciser le quartier ou  
une information particulièrementimportante.



EMAIL AUTOMATIQUE AU PROPRIETAIRE:

Nos clients apprécient toujours d’être informés de nos démarches.

Pour vous faire gagner du temps, nous avons fait réaliser un système de

mailing automatisé, qui envoie un mail à votre client dès que vous publiez
pour la première fois une annonce et à chaque fois que vous modifiez son

contenu (baisse de prix, précisions, diagnostics etc…)

Pour cela, remplissez comme d’habitude votre annonce et enregistrez là.

Lorsque vous êtes satisfait du contenu de votre annonce, et seulement à la

finentrez l’adresse de votre client dans l’onglet «Email du propriétaire »

N’oubliez pas d’enregistrer ensuite à nouveau votre annonce.

Votre client recevra alors immédiatement un mail de ce type avec votre logo
personnalisé si vous avez un site web personnalisé, ou à défaut avec le logo

www.administrateurs-de-biens.fr. Vous serez également en copie de ce mail.

http://www.administrateurs-de-biens.fr/


SURFACE, DPE ET GES:

Vous pouvez désormais renseigner des chiffres avec des séparateurs de  

dixièmes (ex : 43.45 m² ou 43,45 m²) et non plus seulement des chiffres

« ronds ».

Les points oules virgules sont acceptés.

AIDECONTEXTUELLE:

Des aides mémos ont été ajoutés en marge des libellés courts et longs de vos
annonces. N’oubliez pas de les lire pour optimiser la rédaction de vos

annonces et de ce fait le référencement sur les moteurs de recherche.

Le libellé court, comme son nom l’indique doit préciser avec quelques mots

clefs les points forts de votre bien, sans faire de phrase.

Le libellé long doit être une succession de phrases, en utilisant une syntaxe et

une ponctuation normale.

Mettez des majuscules en début de phrase, et le reste des mots en
minuscules.

Ne faites pas de copier-coller entre le libellé court et le libellé long car les
moteurs de google fuient les annonces comprenant des redites.



Formation Back Office

Mail : contact@ghjai.fr

Téléphone : 06.25.58.17.05
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