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Intitulé : Négociateur Gestionnaire Immobilier

w9COwI9b¢LOI9]J

5Q! /

décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et lesnnaissances, y compris

w9 C9Ow9b¢L9J

5Q9+![!1¢

définit les critéres et les modalités d'évaluation des acquis

(N} yAOSSNEIf S43 |jdzA RSO2 dz

ahs! [ L¢; {

5Q, t|

[/ wL¢: wo9{ 50Q; {

BLOC de compétences1 : Participer & la veille informationnelle et juridique liéde dz 8 SO G SdzNJ RQI O A,@ fa GitBafion dulzkentduNP 3

bien/servicelmmobilier

Al:la@ Yy RdzZA 1S RQdzyS 0

informationnelle, juridique et

réglementaire dans1& SO SdzNJ R
f QAYY20Af ASNI

RS

En respectant le cadre juridigue de la profession et
réglementation  applicable, participer a une veill
AYVF2NNEGA2YYSEE ST 2dz2NARAI dzS
du client et/ou du bien et service en proposardes solutions
immobilieres adaptées tout en sécurisant les opérations et
YSGidryid Sy dzdzoNB fSa | OGAz2
client/prospect particulier ef ou professionnel.

- C.1.1 Exercer une veille sur les évolutions
juridiques et réglemetaires du secteur de
f QAYY20AEt ASNI Sy ARSYy (7
disposition notamment en matiére de déontologi
Si Sy S@lftdzayid az2y AYl
commercialisation des biens et/ou des services
- C.1.2 Identifier et suivre les canaux de captati

RS fQAYTF2NXNIGAZ2Y S RS
(supports numériques, documentations
YIydzZZONR(GSazx X0 Sy aql

collectés en interne ou en externe (action de
formation, séminaires et conférences mis en pla
par le(s) syndicat(grofessionnel(s), la branche
LINEPFSaaAz2yyStftSs Xoo

Toutes les compétences du blod
sont évaluées sur la base des
productions suivantes présentée
par le candidat

En relation avec les compétence
énoncées

[ QFyI f &a
reglementantt Q|
aSOGSdzNI R

§ RSa
Ol ADA
S td

a2zRFfAlSa RQSH
candidats issus de la formation
Etude de cas
Travail individuel
Production écrite

En relation avec les
compétences C.1.1 et C.1.2

- Les obligations
incombant a la structure|
sur les conditions
RQSESNDAOS
profession sont
correctement identifiées
et appliquées

- Les sources
documentaires sont
pertinentes et
appropriées

- Latraduction de ces
obligations dans
t QF OdkeroBeredtS
déduite avec justesse
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A2: La pise en compte de
f QSYGANRYYSYSy

e dz

personnel du client/prospect particulier

et/ou professionnel

A3: Le espect des bligations

RQA Yy T 2 Nd¥eldavdir Be/conSeitis-a-

vis des clients

En adoptant une posture commerciale et en utilisant un mo
de questionnement approprié, collectetes données du bier
immobilier et analyser la situation personnelle ¢
LINEFSaaraz2yySttS Rdz Oft ASy il
afin de renseigner le dossier client en garantissant sa conforn

Si Sy YSaidlryd Sy dzzoNB f Sa
satisfaction client
- C.2.1: Collecter les informations liées a
f QSYGANBYYSYSy({ 2dzNAR]

professionnel du clieren respectant les regles
déontologiques applicabsau secteur de
f QAYY20Af ASNI

- C.2.2 Analysele statutprofessionnelle régime
social, matrimonial, patrimonial et fiscail client
SYy RQARSYOGATFAIY(d ftSa |
au regard du projet immobilier (investissement,
achat, location, venteX 0

- C.3.1 Conseiller le client sur les solutions
potentielles en préservant au mieux ses intéréts
enrespectantlesobld | G A2y a RIQ& Yy
conseil, réglementaires et déontologiques, en
répondant oralement ou par voie numériqueas
RSYIFYRSAa RQAYTF2NXNI GA2Y

A4: Le ecueil de toutes les données du

bien immobilier

- C.4.1: Recueillir toutes les données du bien
immobilier en visitant le bien, en collectant les
R20dzySyia LISNIAySyiGa
des documents légauxi2 dzNJ LINB LJ NB
du bien en cohérence avec le marché et le sectq
géographique et sous la responsabilité de sa
hiérarchie

En relation avec la compétence
énoncée:

[ NBFfA&LFGAZY
collecte de donnéesoncernant la
situation du client et de son
environnement en intégrant une

LINR LI2AaAGAZY

azRFfAlSa RQSH
candidats issus de la formation
Etude de cas
Travail individuel
Production écrite

En relation avec les
compétencesC.2a C.5

- Les données relatives a
la situation du client son|
correctement collectées

- Les points significatifs d
la situation du client son]
repéreés, qualifiés et
analysés

- Lesdocuments collectés
sont pertinents au
regard deslonnées
propres au(x) bien(s)

- Les données recueillies
sontveérifiées et
complétées en fonction
de la réglementatioren
vigueur: acces PMR,
superficie du bien,
diagnosticsgo(t des
charges de coprajete,
performance
SYSNHBSGAI dzS
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A5: La péparation des documents
contractuels

C.5.1Préparer les documents liés a la

contractualisation de la solution immobiliére
f 2 Odnii/

NBGSydzsS 60SyiaSs
identifiant toute modification et nouvelle
disposition en matiére de réglementation

En relation avec la compétence
enonceée:
La préparation des documents lié
b £ 02y G NI O dz
immobiliére retenue

a2zRIFfAlGSa RQS(
candidatsissus de la formation
Etude de cas
Travail individuel
Production écrite

En relation avec les
compétences

- Les documents
nécessairesa la
contractualisation de
solution immobiliere

retenue sont connus et

utilisés a bon escient

la

REFERENTIEIQ! / ¢ L+ L ¢ 9
décrit les situations de travail et les activités
exercees, les métiers ou emplois visés

identifie les compétences et les connaissances, y compri
RS O2 dz

l.:.l

REFERENTIEL DE COMPETENCES

NI yAOSNBI £ Sa% | dzA

REFERENTIELQ 9 +
définit les critéres et les modalités d'évaluation des acquis

I['1¢Lhb

ah5![L¢; { 5Q; %

[/ wL ¢: w9 {

5Q,

Bloc de compétencesn°¥ t | NIi

AOALISNI I dz RS@St 2 LILIS Y Ssériiice mgndbtied NOA |- §

2YYAOL YL €

RS

A6:[ @8e dela concurrence et des
évolutionsdes pratiques du marché de

f QAYY20At ASNI adzNJ f |
dzy A1 Sk ASNIBAOS | dz Y}
YdzYSNAlj dzS8a RS OI LJi|

En tenant compte de son environnemerdes évolutions

du marché et en déclinant la sttégie de son

dzy A (i S«

le développement commercial

- C.6.1 Repérer le positionnement demités/services

concurrentsen le comparant a celui des

unité/serviceet aux caractéristiques des biens
proposés afin de prendre la mesure de la concurren
aayi3

Si

ROARSY GATFASNI £ |

de son unité/service

- C.6.2 Repérer les tendances en émergence et les
facteurs influant les comportements des clients sur |

& SN A OS Jes attvisicondmerSales
phygitales physique et digital)permettant de dynamiser

Toutes les compétences du blog
sont évaluées sur la base des
productions suivantes présentées

par le candidat

En relation avec les compétence
énoncées

'YS LINBLRAAGAZY

RQdzy S cominérdiadeysur les
canaux physiques et digitaux,

aQF iz I yi adzN
02y OdzZNNBy O0S Si

modes de vie et des tendances d

Y NODKS RS f QA

En relation avec les
compétences C.6.1a C.6.3
vdzr t AGS RS

f QOSY@ANRYYS
interne/externe de

deNAusKaSNM)

La présentation de

f QSY i NSLINR &S

complete (historique,
activités, organisation

AYGSNYySz Xodou

- Les caractéristiques de
f Q2FFNB S
sont correctement
identifiées et missen
contexte

t g
Y §

R
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canaux physiques et digitaux en analysant les donn
collectées au niveau national/régional/local par la
branche professionnellet/ ou ses partenaires afinel
tenir compte des évolutionst des pratiques des
clients

- C. 6.3 Etudier les nouvelles offres/produits/services
(espaces covorking, caliving, location en multipliant
et en diversifiantes sourcesfin QA RSy G A T A
proposerauxclients desolutona R QK 6 A G |
RQAY @SaiAaa SivhBwiries ét A0HRESSA
aux nouveaux modes de vie

az2RIFIfAGSa RNSY
candidats issus de la formation
Etude de casu situation
ROSY G NBLINR &8
Travail individuel
Production écrite

- [ LINRPLRAaAGA
originale et constitueun
levierRQF (G NI O ]
cible client

A7:[ @dueil de la clientéle francaise ou
SGNI YyaIS§NBE RS f Qdzy A |
physique, téléphonique et numérique

9y aadaNyyid fQl O0dzSAt Si S
et en opérant lesactions de prospection, participer au
RS@PSt2LIISYSyid O2YYSNOAFf RS

mise & jour des données commerciales au sein des outils
numeériques internes et en procédant au suivi et & la restitutio
des résultats a son responsablefah y RS LISNX) S
objectifs commerciaux collectifs et/ou individuels définis.

- C7ILwSIFftAaSNIfQl OO0dzsSAt O
téléphonique et numérique de son unité/service, en
adaptant son comportement aux différents
interlocuteurs et en rpondant oralement ou par voie
YdzZYSNAljdzS t € SdzZNA RSYIl Yy
ROQ2NASY (Gl iGdA2y Sy FNIYcel
afinRQI 2adzZNBNJ £ S &adzA A RS

- C.7.2 Vérifier la mise en place des dispositions
ALISOATAIdzSYSyYy (i | Rtliedels éna
situation de handicap sur les canaux de vente
physiques et digitaux en appliquant les directives de

En relation avec les compétence
énoncées

LaréalisatiorR Q efetien
RQI OéhétSeafacer Q dzy
client,en frangais et/ou en
langue étrangere
LaréalisationR Q dmjfetien
téléphonique de prospection
Laréalisatiordutraitement
RQdzyS RSYIl yRS
sur lecanaux numériques

En relation avec les
compétences C.7.1aC.8.4
Qualité def QS y i NB (i
RQlF OOdzSA ¢

- latenue vestimentaire est
adaptée au contexte
professionnel et au
positionnement de
f QSY G NBLINK &8

- lapostureestadaptéea
f QA y i S bikientO dzi
compte de ses éventuels
handicaps,

- lecomportementmisen
dzdz@dNB 02y 2dzAa
disponibilité et affabilité,

-t QS Chgtidedsh
pratiquéeet permetla prise
RQA Y T 29ddncteindnth y
demandedu clientetson
traitement,

-t QS E LINGBlgestdlate/
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son unité/service afin de garantir accessibilité et
autonomie tout au long du parcours

A8: La pospectionsédentaire
(téléphoniqueet numérique) ou
itinérante de nouveaux cliengsour
f Qdzy A SkaSNBAOS

C.8.1: Sélectionner les actions de prospection
omnicanaét Y SGGNB Sy dzdzdNB
différents canaux a utiliser de fagon coordonnée
(numérique, téléphonique, physique, événementiel)
et les outils & déployer (mailing, référencement

Yyl GdzNBt s NBaS|I dzE a2 OAl dz

C.8.2 Prospecter de nouveaux clients présentiel
(rdv physique) ou a distance, en ciblant les
destinataires de ses actions et en développant ou
adaptant un argumentaire préétabli soit oralement
(par voie téléphonique), soit par écrit (par voie
numérique)pour développetes opportunitéde
mandatsimmobiliers et/ou fonciers

C.8.3. Renseigner et mettre a jour les bases de
données en opérant le traitement deformations
dématérialiséegnlienaved QI OdéA A G S
développement commercial dans le respect du RGH
(saisie des données clientsm@bspects dans les outils|
numeériques dédiés de sa structure (EBRX 0

C.8.4: Vérifier le niveau de satisfaction des clients ef
YSGdlryd Sy dzzNBE RSa Sy
en consultant leurs résultats afin dapitaliser les
bonnes pratiques et dmettre en place des mesures
correctives

azRIFIfAGSa RQSY
candidats issus de la formation

En centre ou en entreprise
Mise en situation réelle ou
reconstituée

Travail individuel

Production écriténumérique) et
orale

etleniveaude langage
utilisé est adapté au
contexte professionnel,
lademandede

f QA y U S bEttraiteed]
donne lieu a une restitutio
en vue de la transmission
def QA y F 2ehldferé A
si nécessaire

QualitédutraitementR Q dzy
demande formulée par les
voies numériques

la demande du client est
correctement analysée et
interprétée,

la réponseapportée est

de nature a satisfaire

f QAYGSNNR I
la formalisation et le
contenu de la réponse
apportée sont adaptés au
contexte professionnel et
contribuent a donner une
imagepositiveet dusérieux
def QSy (i NBLINA & §

Qualitédef Q Sy (d&IB i
prospection

la prise de contact favorisg
la mise en confiance du
LINR & LISOG | dz
jdzZ- f AGS RQSE
adaptée,

lechoixduscriptR Q Sy
estjustifiéau regard du
prospect il est respecté et,
le cas échéant, adapgn
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fonction du déroulement
RS f QSOKIy3$s
la postureR Q S O gednéty
f QS E LitNDesaih 2 y
le besoinest reformulé de
facon correcte efidéle,

les éventuelles demandes
et objections du prospect
sonttraitées,

f QS y lestBanduPpaf
une prise de congé,
débouchantsuruneprise
derendez vous

Les actions de

LINR & LISOGA2Y 4
RQdzy & SOt dzt
LISNXYSiGaGryid R
leur efficacité et leur

limite

w9C9w9b¢L9[ 5Q!/
décrit les situations de travail et les activités
exercees, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifieles compétences et les connaissances, y comprig

wO9C9O9w9bc¢eL9J
définit les critéres et les modalités d'évaluation des acquis

5Q9+! [!1¢

GNY yag@SNalIf Saz ljdzA RSO2 dz

ah5![L¢; {

5Q; &+

[ wL¢: wO9{ 5Q; 1

Bloc de compétences 3Concourir a la

gestion des bieasY Y2 0 A f A SNE RI®mdbikedzy A G Sk a SNIDA OS

A9: La echerche efasélection du
locataire/preneur

9y NBaLISOllyd fF NB3IftSYSyil
RSa Gl OKkSa RS 3Sadtazy €201l i1
son usage en veillant a sa cohérence avec la straté
commerciale de son unité/service emespectant les besoins
exprimés du popriétaire/bailleur

- C9L{QlF&aadz2NBNJ ljdzS tSa oA
sont éligibles en vérifiant, analysant et actualisant

Toutes les compétences du blog
sont évaluées sur la base des
productions suivantes présentées

validité des diagnostics techniques (eau, électricité,

par le candidat

En relation avec les
compétences C9.1a C11.1

Les diagnostics techniqued
sont connus, leur validité
est vérifiée conformément
aux exigences de la
réglementationa applique
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FYALFYOGSEsXd0 | FAY RS aql
enlocation selon la réglementation en vigueur

C.9.2 Proposer au propriétaire/bailleur ou q
gestionnaire locatif une préélection de dossiers d
candidature choisis en fonction des criteres lég

642t @roAfAGST X0 S y2y
KFYyRAOIFLIEXd0 Si O2yaidaid
gt ARS& | FAY RODAIBBY GAFA

A10: La péparation de la rédaction du
contrat de location du bien immobilier et
de sa signature

C.10.1 Participer a la rédaction du bail de locati
(habitation, professionnel, commercial, précaire)
lien avec sa hiérarchie en tenant compte de
réglementation en vigueur et, éventuellement, d
exigences du propriétaire/bailleur

C.10.2 Organiser la signature du bail dans les dé
impartis en présentiel ou en distanciel entre
locataire/preneur et le propriétaire/bailleur ou so
représentantet procéder au versement du dépét (
IAFNFYGAS T FAY RS 02y dNT

C.10.3 Transmission des documents relatifs a
location a chaque destinataire selon la réglementat]
et en conformité avec les régles de gestion
f Qdzy AiceS (platEand® dématérialisée, espa
YAdzYSNRAlj dzS &S OdzNRASIX PO
nécessaires

All:] 98 G RS& f ASdzE R

locataire/preneur dans le bien immobilier

Cl111 906t AN fQSGlF RS
locataire/preneur erinspectant le bien piéce par piec

en relevant les compteurs rattachés au bien, en pren

En relation avec les compétence
énoncées

[ O2y &0AGdzia?z2

candidature du locataire/preneur
RQdzy o0ASY

[ Sa ONRGSNBaA R
dossier de candidature du

£t 201 GF ANBKLNBY

immobilier

[ NBRFEOGAZ2Y RQ
la nature du bien, aux attentesud
locataire/preneur et du
propriétaire/bailleur

Les conditions matérielles
du bien immobilier sont
vérifiées au regard des
criteres applicables
(habitation, professionnel)

La nature et le type
ROQAYTF2NXNI GA2
et a conservesont
identifiés avec exhaustivitd
et vérifiés (Iégalité)

Le dossier du candidat
locataire/preneur est
complet

Le bail retenu et rédigé est
conforme aux dispositions
|égales/reglementaires
FAyaAr | dzQl dzE
RQIF O02NR S@S§

La signature est organisée
conformément a la
réglementation en vigueur

Les documents a
transmettre sont
clairement identifiés et
transmis dans les délais

[ QSiGlr G RSa f
dressé conformément a la
réglementation en vigueur
et est complété par des
photographies/vidéos
pertinentes
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RSa4 LIK2G23aNILIKASaKkFJARS2
du départ du locataire/preneur

Al2:Le siivi quotidien du contrat de
location du bien immaobilier

C.12.1 Vérifier les encaissements des loyers
NBEaLlsSoalryd tSa RIGSa R
éventuels retards de paiement et de mettre en place
plan de prévention des impayés

C.12.2 Transmettre les documents nécessaires 3
régularisation des chiges locatives, révision ¢
indexation du loyer afin de tenir informé
locataire/preneur de toute modification ou de toy
réajustement dd(e) au propriétaire/bailleur ou a
copropriétéet/ou a la réglementation

C.12.3 Effectuer les relances en cas mien réglement
ou deretard dans le versement des loyers, des apj
RS OKINRSa&ax X I FAYy RS |
a2yvySa RdzSa Sy YSGidl vy
amiable ou contentieuse

C.12.4 Gérer quotidiennement le bien loué tant sur
plantecty A lj dz8 6 (G NJ @I dzEX RS LJ
en traitant les demandes regues par téléphone, par 1
ou par tout outil connecté dans les délais impartis g
RQIFYGAOALISNI 2dz RQS@A G SN

A13: La gestion dela sortie du
locataire/preneur et organigion def Q S |
des lieux de sortie

C.13.1 Accuser réception de fotification du congé dy
locataire/preneur en vérifiant si les délais et |
conditions de sortie de bail sont respectés et
informant le propriétaire/bailleur par écrit (courrie
mail) du départ du locataire afin de déterminer la da
de sortie

azRIftAlSa

RQS{

candidats issus de la formation

Etude de cas ou situation
ROSYGNBLINR &S
Travail individuel
Production écrite

En relation avec les
compétences C.12.1 a C.13.2

La vérification des
versements ds loyers est
réalisée dans le respect dd
f QSOKSI yOASN

Les quittances sont éditée
et adressées au locataire
Les relances sont faites
dans les délais

La procédure amiable ou
contentieuse est connue e
respectée dans sa mise erf
dzdz&NBE O RSt I A
R20dzySydazXo

Le traitement des
demandes des locataires
est effectué dans les délai
prévus

Les délais et les conditiong
de sortie du bail par le
locataire /bailleur sont
vérifiés

Les étapes contractuelles
et réglementairegle la
notification du congésont
respectées
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AdzNJ f QS i
RQSOSyGdsStt Sa

R

S
R

- C1329FFSOGdzSNI £ QSilI i RSa
a f A SdzE

SANI RIFGA

O2YLI NI G A
& tASdzE RS
RSa fASdzE RQ
appliqué et argumenté
Les écarts et les anomalie
éventuelles sont
correctement identifiés et
notifiés aux parties

O
v W
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Al4: La ontribution & la préparation
f23A4a0GA1dzS S FRYA)
assemblée générale de quopriétaires

Al5: La pise de note lors déaSsemblée
généraledes copropriétaires

9y NBALISOGF yi

fQFRYAYAAUNI GAZ2Yy S €S &adzd
LINBLI N GA2yS b fQFYAYIGAZ2Y
de cOLINB LINA S ANBa [jdzQAf & &2A

ou investisseurs institutionnels en apportant son appui ars
responsable pour la gestion de taches lors de la préparation,
fQFYyAYlFGA2Yy S-bi

ft QSYOANRBYYSYS

Rdz adzA A RS

C.14.1 Prépareradministrativemenies documents
ysOSaalANBa t fI GSydsS
propriétaires erélaborant les convocations
conformément a la réglementation en vigueur
ONBRIOGAZ2Y RS f Q2NRNB R
a2dzyrAasSa tdz 920Ss 02t ¢t S
les annexes nécessaires) pour les envalgdacon

I LILJINB LINA SS RlIya RSa RSt
copropriétaires ou de leurs représentants
Cl429y @28SNI f I O2y @201l GA
générale de cepropriétaires en respectant les délg
AYLI NI A & Si Sy ffQl 002
ySOSaalANBa | FAYy RS QI f

C.15.1t NBYRNE RSa y2iSa ft 2
de participer, avec le gestionnaire de copropriété , i
rédaction du procéserbal conforme aux échangg
entre les cepropriétaires et le gestionnaire

En relation avec les compétence
énoncées

[ QR NR A&l GA2Y

[ Q2NBIF yAal A
t Q! D

La préparation des piéces et

documents nécessaires a la tenu
RS tQ!D

[ Q8y @¥2A Rdz O2

piéces/annexes

Y
2y

[ I NBRIFEOGAZ2Y RQ
prise de notes

[ F2NXEFEAELFQ

RQlIaasSvyofsSS 13
copropriétaires

by 02 dzZNNRASNJ RQF

tf QSy@2A Rdz

azRIfAlSa RQSY
candidats issus de la formation

Etude de cas ou situation
ROSY G NBLINR &8
Travail individuel
Production écrite

Enrelation avec les
compétences C.14 a
C.16

Les informations
nécessaires et obligatoireq
sont identifiées et vérifiees
au préalable avant envoi
Le lieu pour la tenue de
fQ!'D Sad | RI
des cepropriétairesy
compris les PMRgt réservé
Lesinformations
nécessaires et obligatoireq
figurent sur le courrier de
convocation

Les résolutions soumises 4
vote sont indiquées dans
f Q2NRNB Rdz &
La convocation est
FRNBaasSsS t f
copropriétaires dans les
délais impartis

La prise des notelors de
fQlraasSyotsSS
conforme aux échanges
entre copropriétaires.

10






