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OBJECTIFS
La certification complète « Responsable d’affaires immobilières » permet au responsable d’affaires immobilières 
d’intervenir dans la gestion et l’administration des biens immobiliers destinés à la vente ou à la location.

Il encadre et anime l’activité de ses équipes commerciales pour la partie transaction, et ses équipes adminis-
tratives pour la partie administration de biens, incluant la gestion locative et la gestion de copropriétés. 

Au cours de la formation vous apprendrez à conseiller et à accompagner un client dans son projet. Vous serez 
capable, à l’issue de votre bachelor en immobilier, d’assurer la gestion locative d’un portefeuille de biens et la 
gestion financière d’un immeuble. 

La formation est habilitante pour la carte professionnelle T (Transaction), G (Gestion locative) et S (Syndic de 
copropriété), indispensables pour devenir gérant d’une agence immobilière ou d’un cabinet de gestion.
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Compétences et aptitudes visées

	- Reconnaitre un logement décent 
	- Calculer une provision pour charge à partir de documents recueillis auprès du propriétaire 
	- Analyser un dossier locataire 
	- Maitriser les aspects administratifs de la location meublée
	- Conseiller un propriétaire sur les différents régimes de location
	- Être capable de comparer différents états de lieux
	- Dresser un décompte locataire 
	- Procéder à un remboursement de dépôt de garantie 
	- Élaborer un contrat de bail

PROFIL
•	 Salariés 

•	 Demandeurs d’emploi 

•	 Apprentis 

•	 Personnes en reprise d’études

Durée de la formation :  56h
La formation s’effectue 100 % à distance 
(examens inclus)

Après étude du dossier et selon les aménagements 
possibles, les méthodes pédagogiques et modalités 
d’évaluation peuvent être adaptées aux publics en 
situation de handicap.

DURÉE ET ACCESSIBILITÉ 

PRÉ-REQUIS
Pour accéder à ce parcours, vous devez remplir les
conditions suivantes : 

•	 Entretien
•	 Dossier de candidature
•	 Justifier d’une année d’expérience professionnelle

MODALITÉS D’ADMISSION
•	 Disposer d’un ordinateur muni d’une 

connexion internet, d’un micro et d’une 

caméra fonctionnels



MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
•	 Accompagnement individuel et en groupe assuré par des tuteurs/formateurs experts dans le domaine.
•	 Encadrement assuré par un référent pédagogique et un référent examens.
•	 Webconférences en direct (également accessibles en différé), forums de discussions, messagerie 

personnelle.
•	 Apports de contenus, analyse de cas pratiques, jeux de rôles, échanges libres.
•	 Plateforme accessible 7j/7.
•	 Accès à une vidéothèque et une bibliothèque numérique.

	- Contrôler l’ensemble des pièces administratives du dossier du futur locataire en vérifiant que les 
critères d’attribution d’un logement social sont remplis afin de s’assurer de la fiabilité des informations 
transmises.

	- Calculer la solvabilité du futur locataire en prenant en compte les justificatifs transmis afin de vérifier sa 
capacité locative.

	- Rédiger le bail correspondant au type de location (meublé ou vide) en respectant la réglementation en 
vigueur afin d’informer le locataire sur les droits et les obligations de chacune des parties pendant la 
durée du bail.

	- Réaliser l’état des lieux d’entrée avec le locataire en respectant la réglementation en vigueur afin de 
vérifier le bon état d’usage et de réparations du bien immobilier.

	- Suite à l’état des lieux, établir le document d’état des lieux de sortie avec le locataire dans le respect de 
la réglementation en vigueur afin de restituer en tout ou partie au locataire le dépôt de garantie.

	- Établir l’indexation des loyers et des charges récupérables en prenant en compte la situation comptable 
du locataire et l’état du bien à la sortie du locataire afin de calculer le montant du loyer et procéder à son 
quittancement.

	- Établir le décompte annuel en appliquant la réglementation en vigueur afin de procéder à la régularisation 
des charges locatives.

	- Contrôler les encaissements en effectuant un pointage des écarts éventuels afin de limiter le taux 
d’impayés des locataires et reverser le loyer au propriétaire.

	- Déterminer le montant du revenu foncier imposable, en tenant compte du régime fiscal, afin de préparer 
la déclaration des revenus fonciers du propriétaire.

PROGRAMME



Modalités d’évaluation 

Plusieurs sessions d’examens par an.

Ce bloc de compétences se valide de manière indépendante par le biais d’une étude de cas.

La validation de la certification globale sera complétée par un mémoire et une soutenance orale.

Équivalences et Passerelles 

Il n’y a pas d’équivalences et passerelles sur cette formation.

Période en entreprise

La période en entreprise est facultative dans le cadre de la validation du bloc de compétences seul.

En cas de validation complète de la certification professionnelle de Responsable d’affaires immobilières, le 
candidat doit accomplir une période en milieu professionnel à temps plein dans un ou plusieurs établissements 
de son secteur d’activité (hors contrat d’alternance), pour une période minimale de 8 semaines ou 280h.

DÉBOUCHÉS
Les types d’emploi accessibles sont les suivants :

	- Responsable de transaction immobilière
	- Responsable d’agence immobilière 
	- Responsable de clientèle en transaction immobilière 
	- Responsable de vente immobilière 
	- Responsable de clientèle immobilière locative
	- Responsable de gestion immobilière locative 
	- Responsable de secteur immobilier locatif en habitat social
	- Responsable locatif immobilier 
	- Responsable d’affaires en immobilier
	- Agent immobilier 



POURSUITE D’ÉTUDES
La validation de l’ensemble des blocs de cette certification professionnelle vous donne les clés pour 
être rapidement opérationnel sur le marché de l’emploi. Toutefois, une poursuite d’études peut être une 
option intéressante si vous souhaitez renforcer votre profil ou vous spécialiser (Mastère Management et 
Stratégie Patrimoine Financier et Immobilier). 
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INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
Délais d’accès modalités de financement

Tarifs

Inscriptions à tout moment de l’année.
Le délai d’accès à la formation est 
habituellement de 14 jours après validation 
de votre dossier.

•	 CPF
•	 Plan de développement des compétences
•	 Autofinancement 

Prise en charge à 100 % possible selon les mo-
dalités de financement.

À partir de 990 € TTC.
Contactez le service Conseil en Formation pour 
le détail des conditions tarifaires.

Indicateurs de résultats - 2023 

•	 Taux de réussite : 88,24 %

•	 Taux de satisfaction : 91 %

•	 Taux d’insertion à 6 mois : Non significatif

Ces résultats proviennent de deux enquêtes réalisées auprès de 
nos 97 apprenants ayant passé les examens : une enquête de 
satisfaction (taux de retour : 40 %) et une enquête d’insertion 
(taux de retour : 40 %). 


