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FUNDACI ON CIVI S PERSONERIA: 404 “A”/05
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Centro de Investigacién y Formacion
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CURSO DE:
SECRETARIADO INMOBILIARIO

PROGRAMA DE CONTENIDOS

PRESENTACION DEL CURSO

ROL DEL SECRETARIO/ASISTENTE INMOBILIARIO:

Funciones. Manejo de agendas. Aspectos personales del secretario-asistente inmobiliario.
Comunicacién entre secretario-asistente y clientes. Atencion telefonica.

MODULO 1: LOCACIONES URBANAS:

Regulacion. Instrumentacion. Plazos. Fianzas o depdsitos en garantia. Intimacion de
pago. Resolucion anticipada. Caso de venta del inmueble locado. Fianza. Efectos de la
conclusion del contrato de locacion.

Trabajo en la inmobiliaria: Reserva del inmueble. Comision inmobiliaria. Impuesto al
sello. Documentaciéon que debe solicitar el asistente inmobiliario para la confeccion del
contrato de locacion. Publicidad directa. Administracion de la inmobiliaria.

Practico: confeccion de diferentes documentos juridicos (contratos, cartas documento,
comprension de noticias actuales relativas al negocio inmobiliario, etc.)

MODULO 2: BOLETO DE COMPRAVENTA:

Boleto de compraventa. Concepto. Naturaleza juridica. Escrituracion. Datos necesarios
para confeccionar un boleto de compraventa. Impuestos adeudados. Requisitos para
escriturar un inmueble vendido. Practico: Confeccion de boleto de compraventa.

MODULO 3: BIEN DE FAMILIA:

Régimen de afectacion de la vivienda. Objetivo del régimen. Protecciéon que brinda el
régimen de bien de familia. Beneficiarios. Efectos de la afectacion al régimen de bien de
familia. Constitucion: por acta ante el Registro de la Propiedad Inmueble; por escribano
publico; por testamento. Requisitos para la constitucion. Desafectacion.

Practico: Comprension de noticias actuales.

MODULO 4: COMODATO:
Concepto. Partes. Obligaciones de las partes. Extincion del comodato.
Practico: Confeccion de contrato de comodato.

MODULO 5: CURRICULUM VITAE:
Tipos de curriculum vitae. Carta de presentacion. Entrevista laboral. Busqueda de
empleo.

powmiciLo: Belgrano 165, Local 6, Planta Baja - CORDOBA - c.p.: 5.000
CEL.: (0351) 155-648596 - weB: www.fundacioncivis.org.ar
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