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Formation certifiante de niveau Bac+2, le CQP Assistant Administration de Biens
Immobiliers prépare aux métiers de la gestion locative, de la copropriété et de
l’administration de biens. Cette formation professionnalisante permet d’acquérir
les compétences clés pour assurer la relation client, le suivi administratif des
locations, la gestion des copropriétés ainsi que le suivi des travaux et des
sinistres. Accessible après un niveau Bac, elle combine enseignements pratiques,
mises en situation professionnelle et immersion en entreprise pour favoriser une
insertion rapide dans le secteur immobilier.



L'OBJECTIF DU DIPLÔME

CONTENU DE LA
FORMATION
BC 1 : Assurer la relation client dans l'administration
de biens immobiliers

Accueil et orientation des interlocuteurs
Traitement des demandes et des doléances

BC 2 : Assurer la gestion administrative et
organisationnelle des copropriétés

Organisation des assemblées générales de
copropriété
Suivi administratif et documentaire
Post assemblée générale de copropriété 
Gestion et archivage des documents de
copropriétés

BC 3 : Assurer le suivi administratif de la gestion
locative

Etablissement du bail de location
Suivi des baux de location et des obligations des
parties prenantes 
Suivi du quittancement et rapport de gérance des
baux de location

BC 4 : Coordonner l'entretien, les travaux et la gestion
des sinistres dans le cadre de l'administration de biens

Suivi des travaux d'entretien et de maintenance
 Gestion des sinistres

A l'issue de la formation, le stagiaire attestera des compétences
suivantes :

Assurer la relation client dans l'administration de biens
immobiliers. 
Assurer la gestion administrative et organisationnelle des
copropriétés. 
Assurer le suivi administratif de la gestion locative.
Coordonner l'entretien, les travaux et la gestion des sinistres dans
le cadre de l'administration de biens immobiliers.

Formation Certifiante
Tarif tout public :  15 euros de l’heure
300 heures de formation dont 13 h d’examen
105 heures en entreprise
Date de début : 04 janvier 2027 
Date de fin : 07 avril 2027

PUBLICS :
Demandeur d'emploi Individuel
Compte Personnel de Formation
Salarié
Formation accessible aux personnes en situation
de handicap. Contactez notre référente
Handicap pour étudier les aménagements
possibles.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES :
10 % à distance
Enseignement individualisé 
Face à face
Formation de groupe

LA FORMATION

 RNCP 41799 



CONTACTEZ-NOUS !

HTTPS://GRETAMETEHOR.COM/

ou scannez le QR CODE

ÉVOLUTION DE CARRIÈRE - 
POURSUITE D'ÉTUDES

Secteurs d'activités :
Administration d'immeubles et autres biens immobiliers 
Agences Immobilières
Type d'emplois accessibles :
Assistant de gestion locative 
Assistant de copropriété
Assistant d'administration de biens Assistant immobilier
Assistant de gestion syndic immobilier 
Assistant gestionnaire en immobilier 
Code(s) ROME :
C1501 - Gérance immobilière
C1502 - Gestion locative immobilière

RECRUTEMENT ET CONDITIONS
D’ACCES
Prérequis :

Avoir obtenu à minima une certification professionnelle de
niveau 4

Admission :
Information collective
Dossier de candidature (CV)
Entretien individuel

Validation :
Attestation de fin de formation 
Certificat de Qualification Professionnelle Assistant
Administration de Biens Immobiliers

Financement :
Auto-financement
CPF
Entreprise et OPCO 
Projet de transition Pro 
France Travail

https://ac-https/www.gretametehor.com%20info@gretametehor.com
https://gretametehor.com/
https://ac-https/www.gretametehor.com%20info@gretametehor.com


GRETA-CFA METEHOR Paris 
Nos parcours, votre réussite

Suivez-nous ! 

@gretametehorparis

Tous les titres et fonctions s’entendent aussi bien au féminin qu’au masculin.
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