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a) Techniques commerciales appliquées aux affaires immobilieres

CONNAISSANCES

COMPETENCES

1- Laconnaissancedesbesoinset du marché
dansledomainedel’immobilier
1.1 Laconnaissancedu marché

1.1.1 Lesdifférentsmarchés

1.1.1.1lemarchédel’immohilier:

vente, location

1.1.1.2lemarchédel’ entreprise;

marché actuel, marchépotentiel
1.1.2 Lescomposantesdu marchélocal :
demande, offre, environnement
1.1.3Lesspécificitésdulogement socia

1.2 L’ é&udedumarché
1.2.1 Lessourcesdocumentairesinternes
et externes

1.2.2L’ enquée par sondage: questionnaire,
conduite del’ enquéte, dépouillement,
présentation desrésultats.

1.3 Leclient et son comportement
1.3.1 Lesvarigblesexplicativesindivi-
dudleset sociologiques
1.3.2Leprocessusdeprisededécison

1.4 Lesbesoinsduclient

151 analysepatrimonide

2-L’actionsur lemarché:

2.1 Leproduitimmobilier
2.1.1Laspécificitédu produitimmobilier
et lecoupleproduit/marché

Classer desmarchés, desproduitsimmobiliers,
desproduitsannexes s on unetypol ogie.
Caractériser lemarchédel’immobilier etle
marchédel’ entreprisesimmobiliere.

Prendreen comptelesévolutions quantitatives
etqualitaivesdel’ offreet delademande.
Recenser les partenaires, lesconcurrents, gp-
précier leur influenceet anticiper leursréections.

Recenser les sourceset recuélllir lesdonnées
auprésd organismesou atraversdespublications
Détecter lesbesoins, &udier laconcurrenceet
I’ environnement.

Préparer, suivreet exploiter uneenquéte.

Clas=er lesclientsselon unetypologie.
Prendreen comptel’ action organi sée des
associ ati ons dedéfense des propri étaires, des
locetaires.

Identifier et analyser lesbesoinsduclienten
matiéreimmobiliére.

Estimer lesressources potentiel lesdu client
pour I opération envisagée.

Déterminer lesdifférentes caractéristiques
d’unproduitimmobilier. Endéduireles
incidenceset andyser | évolution.
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22 Leprix
2.2.1 Lesmécanismesessentielsdefixation
desprix del’immobilier

2.3Laconduitedel’ action commercide:
vente, location, contrat desyndic ...
2.3.1 Laprospectionimmobiliere
2.3.1.1Lasdectiondesciblesde
prospection

2.3.1.2Lechoix desmoyensde
prospection

2.3.1.3 Lapratiquede laprospection
immobiliere

2.3.1.4L évaluation delaprospection

2.3.2 Lanégociationimmobiliere
2.3.2.1 Larecherchedesdémentsdela
négociation

2.3.2.2 Laconduitedel’ entretien
2.3.2.3Lacondusiondelanégociation

A partir d’ une documentation, analyser les
mécani smesdefixation des prix dansl’immo-
bilier enmétieredeprix deventeet deloyers
(y comprislelogement social).

Déerminer lesciblesdeprospection.
Identifier les prospects, lesinterlocuteurs
privilégiés.

Gérerlesfichiers.

Choisir unedémarche de prospection.

Utiliser et combiner lesoutilsde prospection
adaptés.

Choisirlesmodalitésde prospecti on adaptées
aux objectifs.

Identifier lesattentes et besoinsdu prospect.
Confectionner dessupportsattractifs.

Etablir un planning desrelances

Rédiser descomptesrenduset rapportsde
contact.

Chiffrer leco(t d' une opération de prospection.
Mesurer et andyser laperformance.

Adapter ladémarche enfonction desrésultats.

Préparer lanégociation: accueillir leclient.
Préparer I'argumentaire.

Reformuler lesbesoins.

Choisir et présenter une solution adaptée aux
besoinset contraintes.

Argumenter d' une maniéreprobante.

Prévoir et organiser lesreationsentreledient
etlesprofessionnels.

Formaliser lecontenudel’ accord.

Expliquer au clientlesmodditésde !’ accord.
Assurer lesuivi del’ opération avec lesprofes-
sionnels(établissementsfinanciersou banques,
entrepriseschargées del’ entretien desl ocauix
et, danslecasd unevente, lenctaire).
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b) Gestion comptable, financiére et fiscale des affaires immobiliéres

CONNAISSANCES

COMPETENCES

1-Outilsdegegtion
1.1 Saigtiques
11.1Lessfriesdtatistiques

1.1.2 Lesindicesderéférence dans
I"immobilier

1.2 Cdculscommerciaux et financiers

1.2.1 Lescdculscommerciaux
1.2.1.1lespartagesproportionnels
1.2.1.2lescdculsdecolit

1.2.2L escdculsfinanciers
1.2.2.1lesintérétscomposés
1.2.2.2|’ gpplicationaux investissements
et financements
1.2.2.3lesspécificités du financement
del’accessonalapropriéédansle
logement socid

2-Fiscalitéet reationsavec!’ administration
fiscale

2.1 Générdlités
2.1.1 Lessourcesgénéralesdudroit fisca
2.1.2| esdifférentsimpdtsdirectset indirects

22LaTVA

2.2.1 Lechampd’application : opérations

imposables, assujettis

2221’ impogtion, fait générateur, exigihilité
2.2.2.1lerégimedesdéductions
2.2.2.2lesobligationsdescontribuables:

facturations, déclarations

2.2.3LesspécificitésdelaTVA enmatiere

immobiliere

Mettre en cauvrel estechni quesstatistiques
descriptivespour anayser desdonnéescom-
mercialesou comptables.

Utiliser lesoutilsinformatiques pour réaliser
tableaux et graphiques.

Choisir unmodedereprésentation adapté.
Cdculer une moyenne.

Etablir desprévisions.

Choisir et appliquer uneformulederévision de
prix ou deloyer.

Calculer unerépartition.

Comparer despropositionsdeprix.

Effectuer et présenter un cal cul deco(t.
Comparer lesconditionsbancaires.

Calculer desrecettes, desdépenses
prévisionnelles.

Présenter untableau d’ amortissement d emprunt.
Déerminer untaux d' endettement.

Formuler des propositionsen matiérede choix
d investissement ou de modes definancement

A partir desdocumentations amiseajour
permanente, en usage danslaprofession,
actudiser | informetion.

Identifier les particul aritésde ces sources
enmatiérededroit fiscal.
Identifier lesdifférentes catégoriesd impot.

Identifier une opération entrant danslechamp
d gpplicetiondelaTVA.

Déerminer lemontantdelaTVA afacturer;
delaTVA déductible, ladated exigibilité.
Etablir lesdéclarationspériodiquesdu cabinet,
del’ agence(régimedu réd normd).
Enregistrer lesopérationsliéesalaTVA.
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2.3 Lesautresimpots
2.3.1L " impdt sur lerevenu

2.3.2 Lesimpdtslocauix
2.3.3Lataxesurlessalaires

2.34 Lesdroitsd’ enregistrement

2.35L’impbt surlesplus-vaues

2.4 Lesrégimesdedéfiscalisation

2.5 Lesdispositionsfisca esparticuliéresa
I"immobilier social

3-Comptabilitédu cabinet
3.1L’ organisation desactivitéscomptables

3.1.1Leplancomptablegénéral.
Lejeudescomptes.
Leplandescomptesdel’ entreprise

3.2 Andysedesopérationscourantes

3.2.1 Leséchangescommerciaux -

facturation, comptabilisation :
3.2.1.1desachats: fournitures, immobi
lisations (constructions, matériel et
mobilier debureau, logiciels)
3.2.1.2deschargesexternes
3.2.1.3deshonoraires

3.2.2Lesopérationsdetrésorerie

Distinguer lesdiff érentescatégoriesde revenus.
Identifier lesobligationsaremplir.

Etablir lesdéclarationsderevenusfonciers.
Identifier lesdifférentsimpbtslocaux.

| dentifier lesopérationsentrant danslechamp
d applicationdelataxesur lessalaires Calculer
sonmontant.

Cdlculer lesdroitsd’ enregistrement (y compris
surlesloyers).

Calculer uneplus-vaueimmobiliereeten
apprécier lesconséquences.

Identifier lerégimeapplicable. Caculer
I’ avantagefisca

Identifier lesdispositionspropresafavoriser la
congruction, lalocation et I’ accessonala
propriétédanslecadredulogement socidl.

Enregistrer desopérations courantes.

Créer oumettre ajour le plan descomptesde
I’entreprise.

Planifier lestravaux périodiques.

V éifier et enregistrer lesdocumentscommer-

Ciaux regus.
V éifierlesréductions sur factures, avoirs. ..

Cdculer, éablir, enregistrer lesnotes

d honoraires.

Enregidtrer lesréglements.

Etablir un état de rapprochement bancaire.




LeB.O.
N°11

23 NOV.
2000
HORS-SERIE

1820

BREVET DE TECHNICIEN
SUPERIEUR - MODIFICATION

CONNAISSANCES
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3.2.3 Lastuation comptabledestiers

3.24 Lesaspectscomptablesdelagestion
du personne

3.30pérationsdefind exercice
3.3.1Lesamortissements
3.3.2 Larégularisation deschargeset

desproduits
3.3.3 Lesdocumentsde synthese

4-Opérationsrdativesalagestion locative
et al’adminigtration debiens
4.1 esedtimationsdeloyer

4.2 Laspécificitédelalocation saisonniére
4.3 Lequittancement
4.4 Lestravaux

4.5 eschargesrécupérablesaupresdulocaare

4.6 Laredditiondescomptes

5- Opérationsrdativesalagestion de
lacopropriété
5.1 L’ é&ablissement d' un budget detrésorerie

Etablir |eséchéanci ersdes créanceset dettes;
proposer et appliquer toute action corrective.
Enregidtrer, lesarrheset lesacomptes.

Etablir unebaancede comptesdetiers.
Calculer lapointe desfondsdétenus.

Etablir lesdocumentsrelatifsalapaye; les
enregistrer.

Calculer lesdroitsaux congespayés.

Etablir et enregistrer lesdédlarations sociales.

Définirlesabjectifsdestravaux defind exercice
Idertifier lesél émentsd actif concernés.
Calculer lesamortissementslinéaireset
dégressifs.

Préparer larégularisation descomptesde
gestion.

Calculer unrésultat et présenter uncomptede
résultat, unbilan, al’ aded unlogicid
comptable. Interpréter defacon globa eces
documents.

Cdculer unesurface.

Egtimer unloyer.

Appliquer unindicederévision.

Etablir unprix delocation saisonniére.

Etablir unequittance.

Estimer un co(t. Comparer desdevis.
Déerminer, calculer et enregistrer lescharges
récupérablesauprésdulocataire, y compris
dansl’immobilier socid.

Utiliser unlogiciel professonnd.

Calculer deshonoraires.

Recenser lesdifférentes dépensesprévues.
Calculer, présenter un budget detrésorerie.
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5.2 Leschargesdelacopropriété, y compris
lescharges depersonnd

5.3 L’ encaissement des charges

5.4 Lestravaux

55 Lagestiondesfonds

5.6 Lescomptesrendusdelagestion

6- Opér ationsrdativesaux transactions
6.1 Lesversementsliésaux avant-contrats:
promessesd’ achat ou devente; compromis
devente

6.2 Lasignaturedel’ acte notarié

Imputer descharges.

Calculer et enregistrer unsdairedepersonnd.
Caculer et enregistrer les chargessocides.
Cdculer lescongéspayés.

Procéder al’ appel defonds.
Etablir des comptes decopropriété.
Etablir descomptesindividuels.

Estimer un colt.
Comparer desdevis.

Comparer lesdifférentespossibilitésde
placements.
Contrdler lescomptesde lacopropriété.

Présenter touslesdocumentsrequisper laloi.
Utiliser unlogicid professonnd.
Régulariser lescomptes.

Cdculerleshonoraires.

Etablir lesrecus.

Tenirlesregigtres|égaux.

Enregistrer leshonorairesaprésencai ssement.

Etimer lemontant destaxesapplicables.

NB. Lesréeglesrelativesalacomptabilité publiquequi régissent |a comptabilité des Offices publicsde HLM neferont

pasl’objet d’ uneévaluation.
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c¢) Gestion administrative des affaires immobilieres

CONNAISSANCES

COMPETENCES

1-Collecte organisation et traitement de
I'information
1.1 Lacollectedel’information

1.1.1 Lessources

1.1.2 Laconsultation

1.2’ organisation et lagestiondel’information
1.2.1Lessupports

1.2.2 Laconservation del’ information
(classement et archivage)

1.3Letraitement del’ information
1.3.1Laprisedenotes
1.3.2Lamiseajour desinformations,
dossiersdocumentaires, fichierset données
1.3.3 Laproduction dedocumentsécrits
(textes, tableaux, graphi ques, schémas)

2-Communication administrative écrite
2.1 Larédactiondesécritsacaractere
professionnel
2.1.1 Leslettres, notes circul ares, comptes
rendus, rapports, proces-verbaux ...)
2.1.2Laproductionmatérielle desmessages
(écritset télématiques)

2.2Latransmission
3-Organisation et conduitedesactivités

adminigtratives
3.1Larésolutiondeproblémes

3.2 Laméhodologiedel’action
3.2.1Lagestiondutemps
3.2.1.11" ordonnancement destaches

3.2.1.2lesoutils

Inventorier lessourcesd'informati on exi tantes.
Utiliser lesoutilstechniquesderecherche
documentaireusuds.

Séectionner lesinformationssg onun ou
plusieurscritéres.

Choisir le support adapté et organiser I'infor-
mation sur le support.
Utiliser un mode de classement adapté.

Restituer lesinformations.
M ettre ajour desinformations.

Produire et présenter desinformationsde
synthése (textes, tabl eaux, graphiques...).

I dentifier leshesoinsdu detinatairedumessage.
Utiliser lesoutil sbureati queset tél ématiques.
Respecter desréglesdedisposition et de
présentation.

Choisr un mode detransmission adapté.

| dentifier lesproblémeset proposer dessolutions
Controler lesrésultats.

Ligter lestécheset lesorganiser enfonction des
priorités.

Identifier et respecter lescontraintes.

Utiliser des outilsadaptésde gestion du temps.
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3.2.2 Lagestion desmoyensmatériels
ethumains

3.3 Larédisation desactivitésadmini stratives

3.4Laquditédutravail administratif

4- Outilsbureautiqueset informatiques

4.1 Lemicro-ordinateur

4.2 eslogiciels
4.2.1 Leslogicidsgénéraux répondant
aux fonctionnditésdetratement detexte,
de bases dedonnées, detebleur, de
communicaion...
4.2.2 Leslogicielsspécialists decomptar
bilité, de paie,degedtion et detransaction
immobiliéres

4.3 L esbanquesdedonnées

D€finir lesobjectifsdel’ action.
Recenser lesmoyensaccessibles.
Répartir lestacheset contrdler leur réalisation.

Organiser lesdéplacements, réunions. ..
Suivreles commandes, gérer lescontratsde
maintenance et degarantie.

Mesurer et contréler laqualitédu travail.

L’ apprentissagedecesoutilsdoit &treeffectué
sur desapplicationsadministratives,
comptableset commer cialesintégréesa
I’ensembledelaformation.

Présenter lesdifférentséémentsd’ une confi-
gurationinformatiqueet leurscaractéristiques.

Chaisruntypedelogicid enfonctiondutravail
aeffectuer.

Créer, mettreajour et utiliser tout typedefichier.
Produiretout typede document.
Actudiserlesvariables (taux, indices, ...).

Consulter unebanque de données.
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d) Techniques de communication professionnelle

CONNAISSANCES

COMPETENCES

L’ apprentissagedecestechniquesdoit &re
enlien direct avec!’ exercicedesmétiers
del'immobilier.

1- Notionsgénéralesdecommunication
1.1 Lesprincipesdebasedelacommunication

1.1.1 L emessage: émission, réception,
contréle

1.2 L essituationsdecommunication
1.2.1Lacommunicationverbde nonverbae
1.2.2 L’ expressionorale, I'expression
gestudle, ...

1.3 L estechniquesde communication
1.31L’entréinementalamémorisationactive
1.3.2 Leséapesdelacommunication :

I’ écoute, lequestionnemert, ...
133 L’ anaysedeséchecs

1.4Lesoutilsdelacommunication
1.4.1 L’ écrit, letd éphone, I audiovisud,
latélécopie
1.4.2 L’ informatique et latélématique

15Lesmotivations
1.5.1Lesobjectifspersonnes

1.5.2L’éhique personnelleet profes-
sionnelle

2- Relationsinter personnelles
2.1Lesroles, statuts, imagessocides

2.2 esméthodesd andyse

2.3 Lesobstad esetlesfreinsalacommunication

Identifier soninterlocuteur ; lereplacer dans
une situation de communication.

S exprimer avecaisance.
Anayser lecomportement del’ interlocuteur.
S adapter alasituationdecommunication.

| dentifier sesdifficultésety remédier.

Tirer lesconséquencespositivesd’ unéchec.

Communiquer efficacement al’ aidede!’ outil
adéquat.

Andyser lesmotivations.

Rechercher unecohérenceentre sesobjectifs
et ceux del’ entreprise.

Intégrer ladémarchemercati quedansson activité
enrespectant I' éhiqueprofessonnele.

| dentifier toustypesdecomportementspossibles

Tirer parti delaconnai ssance desmodd esde
comportement apartir d uneméthoded analyse
(analysetransactionndlle, programmetion
neurolingui stique par exemple).

Analyser unestuation, enidentifier lesobgtecles,
et proposer dessolutions.
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24 edéroulement d’unentretien
2.4.1L  accuel, I’ écouteactive, la
persuasion, lareformulation, laconclusion

3-Rdationsdegroupe

3.1 Lesreaionsaveclegroupe
3.1.1Lesdifférentstypesdegroupe(talle
composition objectifs, ...)
3.1.2 Lesdifférentstypesdesituation dans
legroupe
3.1.3Lestypesd intervention dans

legroupe
3.1.4L andysedesstylesd animation

3.2Lesrdationsdanslegroupe
3.2.1L accuel et!’intégration
3.2.2Lesysémed information

3.2.3Lessupportsd information du
groupe

3.3 Laparticipation al’ animationd’ un groupe
3.3.1 Lesdifférentstypesderéunion
(d'information, derégulation,...)

3.3.2 Lesmodesdefonctionnement d un
groupe

3.3.3Lagestion desconflits

3.4 Lesparticularitésdel’immobilier socid
3.4.1 Lescaractérigtiquessocio-culturelles
des occupants

I dentifier lesdifférentesphases d’ un entretien
en prenant en comptelecontexte.

Participer activement aux diff érentstypes

d entretien.

Evauer lerésultat de!’ entretien.

Identifier et caractériser un groupe.

Repérer et adopter unstyled’ animation.

Faciliter I intégration et leséchanges.
Identifier lesdifférentsél émentsdu systémeet
leursinteractions.

Produireun messageet utiliser lesupport
adapté.

I dentifier esdifférentsgroupes.
Déterminer | objectif delaréunion.
Endéduirelesconséquences au niveau de
I’animation.

M otiver et dynamiser le groupe.
Reformuler lespropositionsdugroupe.
Eva uer lefonctionnement d un groupe.
Proposer des solutions en casde dysfonction-
nement.

Identifier I’ originedes situationsdifficiles.
Gérer lesstuationsdifficiles.

Tenir comptedescaractéristiquessocideset
culturelles:

- dans!’ attribution deslogements;

- danslagestion deconflits;

- dans!’ éablissement derelationspersonnelles
etcollective.




