TP ASSISTANT
IMMOBILIER

TP — ASSISTANT IMMOBILIER (RNCP40989) — NIVEAU 5 - BAC+2

L'assistant immobilier assure la gestion administrative des
transactions, de la gestion locative et de la copropriété dans un
environnement réglementé, en lien avec clients et partenaires,
en respectant délais, conformité juridique et confidentialite.

OBJECTIF DE LA FORMATION

LES DEBOUCHES
¢ Assistant commercial
transaction
e Assistant gestion locative
e Agent ou chargé de gestion
locative
e Assistant de gestion
immobiliere
POURSUITE D'ETUDES POSSIBLES ~ © “ssisfant syndic
e Assistant de copropriété
e Assistant gestion et

transaction
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METIER : LEPROGRAMME  °

POLE 1 : SUPPORT AUX TRANSACTIONS IMMOBILIERES  Réf. RNCP40989BCO1

® Ingénierie du Dossier

Constituer les dossiers de mise en vente ou de location en garantissant la conformité des pieces et
la tracabilité des échanges.

o Marketing Immobilier

Organiser la publicité des biens et assurer la diffusion stratégique des annonces sur les portails dedies.

Coordination Terrain
Planifier et coordonner les visites clients en appui du responsable de I'agence.

) Finalisation Juridique
Préparer les éléments nécessaires a la rédaction de I'avant-contrat (compromis ou bail) dans le respect du
cadre réglementaire.

POLE 3 : ADMINISTRATION DE COPROPRIETE  Réf. RNCP409898C03

Vie de la Copropriété

Assurer la gestion administrative courante et organiser la préparation logistique des Assemblées
Générales (AG).

Pilotage Budgétaire

Participer & I'€laboration et au suivi rigoureux du budget prévisionnel de la copropriete.

Maintenance & Travaux

Lancer les ordres de service, assurer le suivi des sinistres et coordonner les interventions de travaux
sur le patrimoine.
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