
Intervenant : Geneviève DROUET

• Effectif de stagiaires : 1 à 2 personnes
• Volume horaire : 12 fois 8 heures
• Horaires : 8h00 - 12h00 et 13h00 - 17h00
Tarif : 3000.00 € (nous consulter pour orientation financement
par France Travail )
Frais d’examen de certification en sus

Assistant Immobilier
Transaction  
Certificat de compétences professionnelles :  
Assurer les opérationsadministratives liées aux
transactions immobilières de vente ou de location -
(96 Heures)

adossé au RNCP 40989 Titre professionnel Assistant
immobilier  - échéance le 06/09/2030 
Certificateur : Ministère du Travail  du plein emploi et de
l’insertion
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/40989/

Objectifs :
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'à l'avant-
contrat
Établir le dossier administratif d'une transaction spécifique
(VEFA, viager …)

Pré-requis :
Connaissances de base en droit immobilier et en gestion locative.
Compétences élémentaires en organisation administrative et en
gestion de documents. Familiarisation avec les principaux acteurs
du marché immobilier et les procédures administratives.

Publics cibles : 
Professionnels de l’immobilier souhaitant monter en
compétences dans le domaine de la copropriété.
Personne ayant un projet de reconversion professionnelle.

Modalités d’accès : 

https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-
prive/html/#/formation/recherche/82781746100037_TPAI40989_
TRANSACTION/82781746100037_TPAI40989-P_TRANSACTION

ou
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-
prive/html/#/formation/recherche/82781746100037_TPAI40989_
TRANSACTION/82781746100037_TPAI40989-D_TRANSACTION



SYLLABUS / PROGRAMME DÉTAILLÉ

Module 1 : Constituer le dossier administratif de
mise en vente ou en location d'un bien immobilier

Section 1 - Maitriser le cadre légal de la transaction
immobilière de mise en vente et en location  
Chapitre 1 : Le cadre légal de la transaction immobilière
Chapitre 2 : Les étapes clés d'une transaction immobilière
Chapitre 3 : Les différents types de contrats immobiliers
Chapitre 4 : Les diagnostics obligatoires
Chapitre 5 : Les litiges et contentieux immobiliers

Section 2 - Maitriser la collecte et l'organisation des
documents du dossier administratif de mise en vente 
Chapitre 1 : Réglementation et documents obligatoires pour
la mise en vente
Chapitre 2 : Dossier technique et diagnostics obligatoires
Chapitre 3 : Les documents juridiques et administratifs liés
à la vente
Chapitre 4 : Gestion des documents financiers et fiscaux

Section 3 - Maitriser la collecte et l'organisation des
documents du dossier administratif de mise en location 
Chapitre 1 : Cadre légal de la mise en location d'un bien
immobilier
Chapitre 2 : Collecte des documents administratifs pour la
mise en location
Chapitre 3 : Organisation et vérification des documents du
dossier de location
Chapitre 4 : Démarches administratives pour la mise en
location
Chapitre 5 : Relations avec les partenaires professionnels

Section 4 - Travaux pratiques et entretien technique avec
un diagnostiqueur immobilier 
Chapitre 1 : Introduction aux diagnostics immobiliers
Chapitre 2 : Techniques et méthodes de diagnostic
Chapitre 3 : Cas pratiques de diagnostics immobiliers
Chapitre 4 : Communication et relation avec les clients
Chapitre 5 : Évolutions et innovations dans le domaine du
diagnostic immobilier



Section 5 - Connaitre les principes réglementaires et les techniques
multimodales de la promotion immobilière 
Chapitre 1 : Principes réglementaires de la promotion immobilière
Chapitre 2 : Techniques multimodales de la promotion immobilière
Chapitre 3 : Les étapes clés du processus de promotion immobilière
Chapitre 4 : Les enjeux environnementaux dans la promotion
immobilière
Chapitre 5 : La gestion des risques dans la promotion immobilière

Section 6 - Marketing digital pour biens immobiliers 
Chapitre 1 : Les fondamentaux du marketing digital pour biens
immobiliers
Chapitre 2 : Les plateformes et outils du marketing digital pour biens
immobiliers
Chapitre 3 : La stratégie de contenu digital pour biens immobiliers
Chapitre 4 : La publicité digitale pour biens immobiliers

Section 7 - Préparer une stratégie de marketing d'une mise en vente
d'un bien immobilier
Chapitre 1 : Comprendre le marché immobilier et les besoins des
clients potentiels
Chapitre 2 : Définir les objectifs de la stratégie de marketing
Chapitre 3 : Elaborer un plan de communication et de promotion
Chapitre 4 : Mettre en place une stratégie de pricing et de négociation
Chapitre 5 : Suivre et évaluer l'efficacité de la stratégie de marketing

Section 8 - Préparer une stratégie de marketing d'une mise en
location d'un bien immobilier 
Chapitre 1 : Comprendre le marché de la location immobilière
Chapitre 2 : Elaborer une stratégie de communication
Chapitre 3 : Mettre en place une stratégie de promotion du bien
Chapitre 4 : Gérer les relations avec les partenaires
Chapitre 5 : Evaluer l'efficacité de la stratégie de marketing

Section 9 - Travaux pratiques et entretien technique avec un
professionnel de la promotion immobilière
Chapitre 1 : Les fondamentaux de la promotion immobilière
Chapitre 2 : Techniques de communication et de négociation en
promotion immobilière
Chapitre 3 : Gestion de projet en promotion immobilière
Chapitre 4 : Réglementation et aspects juridiques en promotion
immobilière

Module 2 : Assurer la promotion de la mise en vente ou en
location d'un bien immobilier



Module 3 : Finaliser le dossier administratif de vente
jusqu'à l'avant-contrat

Section 10 -Etablir un mandatde vente et présenter les
étapes de la transaction immobilière au vendeur 
Chapitre 1 :Rôle etresponsabilités dumandataire immobilier
Chapitre 2 :Etapes dela transaction immobilière
Chapitre 3 :Présentation dumandat devente auvendeur
Chapitre 4 : Suivi administratif de la transaction immobilière
Chapitre 5 :Présentation desoffres d'achat et négociation

Section 11 - Préparer et effectuer le suivi du compromis de
vente 
Chapitre 1 : Les éléments clés du compromisde vente
Chapitre 2 : Les obligations des parties lors du compromisde
vente
Chapitre 3 :Les démarches administratives etjuridiques
post-compromis
Chapitre 4 : Les cas particuliers et les contentieux liés au
compromisde vente
Chapitre 5 : La gestion du suivi du compromis de vente

Section 12 - Gérer les visites du bien jusqu'àla proposition
d'offred'achat 
Chapitre 1 :Préparation desvisites dubien immobilier
Chapitre 2 : Gestiondes visites du bien
Chapitre 3 :Suivi despotentiels acheteurs / locataires
Chapitre 4 :Gestion desoffres d'achat / delocation
Chapitre 5 :Clôture desvisites etsuivi administratif

Section 13 -Travaux pratiques et entretien technique avec un
professionnel de la transaction immobilière 
Chapitre 1 :Les différents métiers dela transaction
immobilière
Chapitre 2 : Les techniques de négociation dans la
transaction immobilière
Chapitre 3 : La gestion des conflits et litiges dans la
transaction immobilière
Chapitre 4 : Les outils et logiciels utilisésdans la transaction
immobilière
Chapitre 5 : Les bonnes pratiquespour assurer la satisfaction
client



Module 4 : Établir le dossier administratif d'une
transaction spécifique (VEFA, viager …)

Section 14 - Etablir des dossiers administratifs de mise en vente
d'un bien en copropriété, d'un bien à rénover, d'un bien loué - (4
Heures)
Chapitre 1 : Cadre légal de la mise en vente d'un bien en
copropriété
Chapitre 2 : Dossier administratif de mise en vente d'un bien à
rénover
Chapitre 3 : Dossier administratif de mise en vente d'un bien loué
Chapitre 4 : Aspects financiers et fiscaux des dossiers
administratifs de mise en vente
 
Section 15 - Etablir des dossiers administratifs de mise en vente
d'un terrain à bâtir, d'un bien en vente sur plan VEFA , d'un bien
nue propriété - (8 Heures)
Chapitre 1 : Préparation des dossiers administratifs de mise en
vente
Chapitre 2 : Rédaction des dossiers administratifs de mise en
vente
Chapitre 3 : Vérification et validation des dossiers administratifs
Chapitre 4 : Gestion des formalités administratives
 Chapitre 5 : Contrôle qualité des dossiers administratifs
Section 16 - Etablir des dossiers administratifs de mise en vente
d'un bien en VIAGER, d'un bien aux enchères, d'un bien en
acquisition en SCI 
Chapitre 1 : Cadre légal de la vente en viager
Chapitre 2 : Procédures d'une vente aux enchères
Chapitre 3 : Acquisition d'un bien immobilier en SCI
Chapitre 4 : Aspects administratifs de la vente en viager, aux
enchères et en SCI
Chapitre 5 : Cas pratiques et études de cas
 
Section 17 - Travaux pratiques et entretien avec un professionnel
du Viager ou VEFA - (4 Heures)
Chapitre 1 : Aspects administratifs et juridiques du Viager
Chapitre 2 : Aspects administratifs et juridiques de la VEFA
Chapitre 3 : Analyse de cas pratiques en Viager
Chapitre 4 : Analyse de cas pratiques en VEFA
Chapitre 5 : Entretien avec un professionnel du Viager ou de la
VEFA
 



MODALITES GENERALES

RESSOURCES DOCUMENTAIRES
Textes réglementaires 
Bibliographie :
Grange, F.(2017). 'Droit immobilier: Cours et caspratiques.'
Éditions Eyrolles., Corbin, D. (2019). 'La négociation
immobilière: Stratégies et techniques.' Dunod.,Soro, J.
(2020).'Gestion immobilière: Outils et pratiques.' Éditions
Dalloz.

MODALITES D'EVALUATION 
 Evaluations Théoriques

QCM (Questions à Choix Multiples) : Évaluer les

connaissances théoriques sur les articles de loi, les

procédures et les obligations légales.

Questions ouvertes : Demander des analyses détaillées ou

des commentaires sur des cas pratiques.

Cas pratiques : Présenter des scénarios et demander aux

étudiants de résoudre les problèmes juridiques qui se

posent.

Tests de Connaissances Informatisés

Utilisation de plateformes en ligne pour des tests de

connaissances réguliers.

Quiz interactifs : Pour tester rapidement les connaissances et

fournir un feedback immédiat.

 Portfolios

Auto-évaluation : Encourager les étudiants à évaluer leurs

propres progrès et leur compréhension des matières étudiées.

METHODES PEDAGOGIQUES
Etude de cas, Utilisation de supports (ppt, etc.), Travaux de
groupe, simulation constat sur tablette

MODALITES PRATIQUES
Lieu : 9 rue des colonies 29200 Brest , 3eme étage
Distanciel selon planning, Tiers lieu éventuel
Tél : 09 83 36 16 82
formation@drouet-expertises.net








