LECOLE
SUPERIEURE
DE LIMMOBILIER

OBJECTIF(S)

MODALITES DE PARTICIPATION

¢ Sensibiliser I'assistante dans son role opérationnel, faire de
I’assistante le premier commercial de I'agence, valoriser le travail
de I'assistante en augmentant sa plus-value dans I'agence

NIVEAU & PUBLIC

SPECIALISATION
Assistantes commerciales, secrétaires, managers
Prérequis : aucun

PROGRAMME

Durée : 1 jour (soit 7 heures)

Moyens pédagogiques : Cas pratiques - Support pédagogique
Quiz d’évaluation finale

Matériel nécessaire : vidéo projecteur, paper-board

Effectif maximum : 20

INTERVENANT(S)

Formateur : Professionnel spécialisé en management et
relations humaines appliqués a 'immobilier
Validé par le Bureau de la Commission Formation FNAIM

TARIFS

Adhérent FNAIM : 220 € HT
Non Adhérent FNAIM : 320 € HT

INTRODUCTION
Les différentes missions d’une assistante commerciale

I - RAPPEL DES ETAPES DE LA VENTE AVEC LE
CLIENT VENDEUR

- Le réle éventuel de I'assistante dans ces étapes
- Bref rappel des diagnostics d’un bien, DPE, etc, dates clés a
connaitre.

Il - RAPPEL DES ETAPES DE LA VENTE AVEC
LE CLIENT ACQUEREUR

- Le rble éventuel de I'assistante dans ces étapes

Ill - CACCUEIL TELEPHONIQUE

- Les regles a respecter au téléphone

- La maitrise de I'entretien téléphonique

- Les techniques de questionnement

- Les questions a poser

- Le passage de I'appel

- Le rappel téléphonique

- La prise de rendez-vous pour le conseiller
- Exercices pratiques

IV - LACCUEIL PHYSIQUE

- Comment accueillir un client
- La maitrise de la relation client & I’'agence
- La prise de rendez-vous pour le conseiller

V - LA GESTION DU CAHIER DES MESSAGES
- Définition

- Comment le tenir

- Le suivi de ce cahier

VI - LA GESTION DU CAHIER DES CONTACTS
- Définition

- Comment le tenir

- La gestion des statistiques

- Le suivi de ce cahier

- La plus value de ce cahier

- Remise de modele

Vil - LA GESTION DU PLANNING DES CONSEILLERS

- Pourquoi un planning centralisé

- La gestion des rendez-vous

- La gestion des statistiques

- La compilation des informations pour le manager

CONCLUSION

Programme accessible
( aux personnes
en situation de handicap
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