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LE METIER

L'assistant immobilier est un pilier de la structure

immobiliere et un relais d’information qui prend
en charge l'assistanat juridique et le traitement
administratif des transactions, de la gestion
locative et du syndic de copropriété, tout

en maintenant une relation de service avec

les clients et les partenaires, conformément
aux réglementations en vigueur. Il gére la
communication et la publicité des biens mis en
vente ou en location, organise les visites, suit
les états des lieux et les éléments budgétaires
liés aux décomptes de charges, et assure les
relances de réglements des loyers. Il est en
charge de la préparation des assemblées
générales des copropriétaires, des ordres

de service et de la gestion des sinistres et

du suivi de travaux en tant que syndic. Il agit
en toute autonomie tout en rendant compte
régulierement, et organise ses activités en
appréciant les urgences et les priorités. Il doit
faire preuve de réserve et de discrétion en
raison de la nature confidentielle de certaines
informations qu'il traite. Il doit maitriser les
outils de communication et les applications
numériques liés au secteur immobilier, ainsi
que les médias sociaux, et effectuer une

veille technologique permanente. Il exerce
généralement ses fonctions dans une agence
immobiliere, un cabinet, une entreprise
d’administration de biens ou chez un bailleur
social, en respectant les reglementations et les
délais exigés par les procédures, et peut étre
amené a se déplacer occasionnellement pour
des visites de biens.

OBJECTIF DE LA FORMATION

L'objectif de cette formation est de maitriser les compétences nécessaires & I'exercice du métier
d'assistant immobilier et valider le Titre Professionnel de niveau 5 (Bac+2).
A l'issue de la formation, vous devez étre capable de :

« Assurer les opérations administratives liées aux transactions immobilieres de vente ou de
location

« Prendre en charge les activités liées a la gestion locative d'un bien immobilier

- Participer aux opérations courantes de gestion d'une copropriété
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PROGRAMME DE LA FORMATION

La formation se compose de 3 modules, complétés par des périodes en entreprise.

ASSURER LES OPERATIONS ADMINISTRATIVES LIEES
AUX TRANSACTIONS IMMOBILIERES DE VENTE OU DE LOCATION

« Constituer le dossier administratif de mise en vente ou en location d'un bien immobilier

« Assurer la promotion de la mise en vente ou en location d'un bien immobilier Finaliser le
dossier

« administratif de vente jusqu'd 'avant-contrat

- Etablir le dossier administratif d'une transaction spécifique (VEFA, viager ..)

PRENDRE EN CHARGE LES ACTIVITES LIEES A LA GESTION LOCATIVE D'UN BIEN IMMOBILIER

- Constituer le dossier administratif d'un bien en gestion locative jusqu'd la signature
du bail

« Assurer les opérations courantes de gestion locative d'un bien immobilier

« Prendre en charge le dossier administratif lié aux spécificités du logement social

PARTICIPER AUX OPERATIONS COURANTES DE GESTION D’UNE COPROPRIETE

« Faciliter la gestion administrative courante d’'une copropriété
« Participer a I'élaboration du budget d'une copropriété
« Organiser 'assemblée générale de copropriétaires
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ACCESSIBILITE

00 0000000000000 00000COC0CS

Délais d'accés

« Un délai de 15 jours minimum avant I'entrée en formation est nécessaire a l'instruction de la demande
d'inscription.

Modalités d'acceés

« Dans ce délai, le candidat doit remplir un dossier de candidature, fournir la copie de ses dipldomes
ou titres obtenus et un CV & jour. Une fois ces documents renvoyés, le service pédagogique prend
contact avec le candidat pour valider ou invalider son inscription sur le parcours de formation.

Personnes en situations de handicap

+ Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap. Vous pouvez signaler votre
situation au réferent handicap de I'école afin d'obtenir des adaptations pour votre action de
formation ou les épreuves d'évaluations.

Reférente handicap : Mme Suzanne NEVES
Email : formation@certifeco.fr

ORGANISATION PEDAGOGIQUE

00 000000000000 00000000000000000000000000000000 0

METHODES PEDAGOGIQUES

« Cours en présentiel

« 15 apprenants maximum par classe en présentiel

« Parcours individualisé en distanciel

« Enseignement par des professionnels

« Apport de connaissances par exercices pratiques et mises en situation
« Accés a une plateforme de ressources numeériques

EQUIPEMENTS

« Salle banalisée avec vidéoprojecteur
« Centre de ressources d disposition

MODALITES DE SUIVI ET D'INDIVIDUALISATION

« Feuille de présence
 Entretiens individuels
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MODALITES D’EVALUATION ET DE CERTIFICATION

Avant la formation :

+ Test de positionnement

« Entretien de positionnement
Pendant la formation:

« Evaluation en cours de formation

 Entretiens individuels de suivi en formation
Aprés la formation :
Examen final = passage de la certification
- Mise en situation professionnelle (écrite et/ou oral)
Entretien individuel avec un jury composé de professionnels
- Possibilité de valider un/des blocs de compétences
Certificat de réalisation de I'octroie de formation

Formulaires d'évaluation de la formation

ADMISSION

0000000000000 000O0CO

PRESENTIEL

ALTERNANCE

+ 12 mois
« Petit groupe
(15max)

«  2jencentre [ 3]
en entreprise

TARIF

Selon baréme FRANCE COMPETENCES
FINANCEMENT

Pris en charge par 'OPCO
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LES DEBOUCHES

0000000000000 000000000000

EQUIVALENCES, PASSERELLES SUITES DE PARCOURS ET DEBOUCHES

« Niveau équivalent obtenu a l'issue de la certification : Bac+2
- Possibilité d'intégration un niveau 6 (Bac+3)

SECTEURS D’ACTIVITES

- Le domaine de la transaction (mise en vente ou en location de biens immobiliers),
majoritairementdéveloppé en agences immobilieres, pouvant étre détenues par un agent immobilier
en son Nom propre, ou sous une enseigne faisant partie d'un réseau.

« La gestion locative, développée a la fois par les administrateurs de biens, les agences de transactions
et gestion, et par les opérateurs du logement social.

 La gestion de copropriété exercée soit en agence parallelement aux deux autres activités, soit en
cabinet a vocation unique.

METIERS VISES

« Assistant commercial transaction
« Assistant gestion locative

« Agent de gestion locative

« Chargé de gestion locative

« Assistant de gestion immobiliere
« Assistant syndic

« Assistant gestion et transaction
 Assistant de copropriété

« Assistant juridique immobilier

CODE(S) ROME

« C1504 - Transaction immobiliere
« C1502 - Gestion locative immobiliere
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