
Vérifier que tous les parties ont signés les contrats ( DV, CC,
LOI25) : Acheteur(s), Vendeur(s), et le courtier
Obtenir des copies signées des contrats pour tous les parties.

Mettre la propriété en ligne sur CENTRIS : Une fois les photos prises et le contrat de courtage signé,
si le client accepte son droit de diffusion.
une fois en ligne : vous pouvez mettre votre pancarte devant la propriété

Attendre que les courtiers collaborateurs fassent des offres : Répondre aux demandes de visite.
Assurer des suivis suite aux visites : Obtenir et transmettre les retours des visiteurs.
Répondre au téléphone : Être disponible pour répondre aux questions et demandes des acheteurs
potentiels.

Aider à ce que les conditions se réalisent : Si une promesse d’achat (PA) est acceptée, travailler
pour satisfaire toutes les conditions stipulées.

Prise de Rendez-vous avec un Photographe

Planifier un rendez-vous avec un photographe professionnel : Organiser une séance photo de la
propriété pour la mise en ligne.
Adapter le contrat de courtage si nécessaire : Si le photographe a besoin de temps, ajuster le
contrat de courtage en conséquence.
Inclure une clause spécifique dans le contrat de courtage en section 11.1 indiquant que l'agence a
jusqu'à une certaine date pour mettre la propriété en ligne, sous réserve de l'accord du vendeur
concernant le droit de diffusion.

Mise en Marché

 Documentation et Administration

Archiver les documents dans Ezmax : Sauvegarder des copies électroniques des documents suivants
dans la plateforme Ezmax : Contrat de courtage signé, Acte de vente, Acte de prêt, DV , MO, AS,
Taxes,  Factures, preuves de signatures etc. 
Une fois en ligne : vous pouvez mettre votre pancarte devant la propriété

Attendre

Conditions de la PA Acceptée

Inspections et Conformité

Planifier les inspections : Organiser les inspections nécessaires 
Rendre les lieux disponibles : Discuter avec le client pour l’inspection, si applicable.
Répondre au téléphone : Être disponible pour questions et demandes des acheteurs potentiels.

Gestion des Finances

Coordonner avec la banque : Si un prêt est impliqué, attendre que le financement sans conditions

Coordination avec le Notaire

Confirmation de signatures

Adresse : 

Transmettre le dossier au notaire : contrat, etc.) 
Fixer la date de la signature chez le notaire : Coordonner avec toutes les parties pour planifier la
signature de l'acte de vente.
Ajoutez la mention VENDU sur votre listing en ligne et sur vos pancartes extérieures



Organiser la remise des clés : Planifier la date et l'heure de la
remise des clés avec l'acheteur et le vendeur.

Planification de la Remise des Clés

Suivre la satisfaction du client : Appeler ou rencontrer les clients quelques semaines après la
vente pour s'assurer de leur satisfaction et répondre à toute question.
Demander des références : Encourager les clients satisfaits à recommander vos services à d'autres.

Post-Vente

 Suivi Client

Remerciements : Envoyer des lettres/courriels de remerciement aux clients pour leur confiance.
Le bureau envois un sondage de satisfaction. Pensez à transmettre le courriel de vos clients
Offrir un cadeau de bienvenue 

 Auto-Évaluation

Réviser le processus : Faire une analyse post-mortem de la transaction pour identifier ce qui a
bien fonctionné et ce qui peut être amélioré.


