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Objectifs de la formation : 
Définir les termes techniques des 3 métiers de l’immobilier - memo 
Identifier la législation utile 
Compléter les notions de législation - adopter une veille juridique immobilière
constante
Décrire les spécificités des 3 métiers - qui fait quoi - comment 
Mettre en œuvre - application des différentes procédures de chaque métier.

ACQUÉRIR LES COMPÉTENCES EN
TANT QU’ASSISTANT.E D’UNE
AGENCE IMMOBILIÈRE 

Évaluation : 
Méthode active de groupe et individuel. 
Tests de compréhension et de vocabulaire/QCM.
Mise en situation et cas pratiques.
Attestation de fin de formation. 

formation

Tout public ayant 2 ans d’expérience dans le secrétariat. 

infos pratiques :

Prérequis : 

durée :

formats :

lieux :

moyens pédagogiques : 

accessibilité : 

Maitrise du français courant écrit et parlé 
Maitrise des bases en mathématiques et en bureautique
(Word et Excel) 
Maitrise des outils informatiques (Internet et la
messagerie). 

2 jours (14 heures)

En visioconférence par le lien d’une classe virtuelle 

Session individuelle ou groupe de 3 à 5 personnes

La formation alterne théoriques et modèles de documents
ou d’outils. Suivi d’un mois après la formation. 

En cas de situation de handicap, une étude sera réalisée pour
la faisabilité de la prestation de formation. 
En cas d’impossibilité, une redirection vers le partenaire
handicap et la réservation d’une salle répondant aux normes
pourront être effectués. 

tarifs : 

800€ HT par jour -
soit 1600€ HT les 2
jours de formation.

délais d’accès : 

De 1 à 2 mois

Référence interne : AC-007



La transaction : 
La prospection 

L’estimation immobilière 

Les diagnostics obligatoires 

Le logiciel 

Démonstration logiciel 

Les sites passerelles 

Les outils 

 La location : 
Les étapes 

Les diagnostics obligatoires 

Le dossier de location 

L’étude de solvabilité 

Le bail 

L’état des lieux & la vétusté

Les frais d’agence 

La loi ALUR & la veille juridique

Module 1 : 

Présentation des métiers de l‘immobilier : 
Transaction / Location 

Gestion locative 

Syndic de copropriété 

Les différents types d’agences 

Le mandat 

Le registre des mandants 

Les pièces du mandat de vente

L’assistant.e commercial.e 

La garantie financière et les 

cartes professionnelles.

lexique immobilier

Module 2 : 

Module 3 : 

La gestion
Le mandat de gestion

les honoraires de gestion

les opérations courantes de

gestion

LES ENTrées et sorties

Les assurances

les procédures métier

la comptabilité

Module 4 : 

Le syndic
le rôle du syndic

les honoraires

le conseil syndical

les missions du gestionnaire

LES APPELS DE FONDS

LES TANTIèMES

le décompte définitif de charges

les assemblées générales 

LE BUDGET LES Pré état daté

Module 5 : 

le logiciel de gestion locative
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ET INFORMATIONS
inscription

Intégrer l’équipe Ad and Co’ c’est
travailler pour soi, réussir ensemble !

Sylvie TRAQUINI-QUANG

téléphone

mail

site internet

contacter l’académie

09.73.01.76.17

formation@ad-and-co.fr

adandco.fr

SIÈGE SOCIAL : 1.

3.

2. bureau

N° SIRET : 

4. N° FORMATEUR : 

5. RÉFÉRENT HANDICAP : 

26 rue des Acacias - 31190 LAGRÂCE-DIEU 

12 Avenue Charles de Gaulles Bâtiment H - 31130 BALMA

788 790 640 000 31 

76310819831 auprès de la région Occitanie 

Sylvie TRAQUINI-QUANG | Référente Handicap et Covid 19

Taux de satisfaction 2025 : 95 %
74 apprenants en 2025

s.quang@ad-and-co.fr

Cette formation

vous intéresse,

inscrivez-vous : 

Formulaire d'inscription

https://www.ad-and-co.fr/academie
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBdudjAmH_K3cX1MRdGsXLmz0ED9TMpuLaxU7bS3alopJEWA/viewform?usp=dialog

