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Commercial Investment Real Estate

Active Advisory (Continued)

Requirements:

+ Aminimum of $500,000 in gross (commercial & investment) fees
earned directly by the candidate and generated during the preceding
five-year period from completed and qualified transactions as defined
in the "Qualifying Activities Requirements" section. (Such fees must
be paid directly to the candidate or candidate's company)

« Candidates must supply documentation for each transaction which
contributed to the total $500,000 gross feesearned. Documentation
must include copies of your work product and use of your CCIM skills
to analyze different properties along with verification of fees received
per closed transaction. Referral feesare notallowed. Includea copy
of the property deed and always identify your material participation.

+ Ihere must be a minimum of 10 transactions regardless of volume.

Equipping the world’s best minds in commercial real estate





2011 포트폴리오 일정 안내

1. Portfolio fee : 2011년 5월 27일 18시 까지 납부

2. 세부분류표 및 Activity Data Form 제출 : 2011년 6월 10일 18시까지 (이메일 제출) 

3. 1차 제출 마감 : 2011년 6월 24일 18시 까지 (원본 제출)
4. 1차 결과 통보 : 2011년 7월 4일 

5. 2차 수정 제출 : 2011년 7월 15일 18시 까지 (원본 제출)
6. 2차 결과 통보 : 2011년 7월 18일

7. Portfolio 미국발송 : 2011년 7월 25일 (미국 현지 감수는 약 한 달 소요 예정)
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(사)부동산투자분석전문가협회
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1. 포트폴리오 작성 안내

포트폴리오작성은 Candidate(준회원)들이 CCIM 정회원 자격이 될 만한 수익용 부동산 투자 전문가로서의 경험 수준을 보고서 형식으로 서류화하는 표준화 과정이라고 말할 수 있다. 포트폴리오 작성에 요구되는 사항, 인정되는 수행실적, 경력내용 서술 방법, 포트폴리오 철하는 순서 등을 다음과 같이 설명하고자 한다.

1.1 포트폴리오 요구조건 (Portfolio Requirements)

1-1-1 포트폴리오 준비 (Preparing Portfolio)

· 일반 지원자(General Candidacy)는 CI 101과정 합격 후 포트폴리오(Portfolio of Qualifying Experience; 레쥬메(Resume))를 제출할 수 있다. 그리고 CCIM협회와 UFTP(University Fast Track Program)을 체결한 대학의 부동산대학원졸업자는 CCIM 지원서를 제출 후 포트폴리오를 제출할 수 있다.
단, 속성 교육(Fast Track)을 받는 AACI, CLO, CMB, CRE, CRF, FRI＊, MAI/SRPA, RPA and SIOR 등의 자격자는 포트폴리오 제출이 생략된다.
· CI 101과정 합격 후, 즉시 제출 가능하며 마감기한은 종합시험 3개월 전까지 미국협회에 도착해야 함.
(CCIM한국협회의 1차감수는 종합시험 4개월 이전에 있으며, 포트폴리오의 최종권한은 미국협회에 있다.) 

· 포트폴리오는 종합시험 전까지 통과 승인을 받아야 함.

1-1-2 수행실적 규모조건 (Volume Requirements) 
각 후보자는 다음 중 본인에게 적합한 수행경력의 규모조건을 선택하여 프로젝트 참여사실과 프로젝트 종료되었음을 확인시켜야 한다. 
(프로젝트 계약 당시의 환율을 기준으로 환산함.) 
	포트폴리오 기준

	1) 10개의 프로젝트 & 프로젝트로서 사업규모가 500만 달러 이상

	2) 1개 이상 프로젝트의 사업규모 총 합계가  최소 3,000만 달러 이상

	3) 프로젝트의 사업규모에 상관없이 20개의 프로젝트 수행실적


1-1-3 수행실적 요구사항의 입증 (Qualifying Activity Requirements)
· 자신의 수행실적은 포트폴리오 제출일로부터 최근 5년 안에 완료된 것이어야 한다. 
(가령, 포트폴리오 제출일이 2011년 8월 1일이라 한다면, 2006년 7월 30일 이후 종료
된 프로젝트를 포함시킬 수 있다) 
· 오직 종결된 프로젝트만이 포트폴리오에 포함될 수 있으며, 여기에는 자산가치 상승, 수익창출, 또는 매매나 기타 사업목적으로 사용된 양도, 임대, 금융, 또는 부동산 개발, 컨설팅 보고서 등이 포함된다. 후보자들은 그들이 직접 참여(관여)한 실적만을 제출할 수 있다. 또한 참여한 실적이나 자료는 모두 문서화 되어 있어야 한다
· CCIM 인증은 개인에게 부여되는 것이며, 팀이나 그룹단위로 부여되지 않는다. 비록 후보자가 다른 사람과 공동으로 수행한 실적을 포트폴리오에 포함할 경우라도, 제출은 반드시 자신의 개인적 경험을 담은 자신의 언어로 기술되어야 한다.
· 요구되는 유형, 실적규모, 평가기준 및 입증은 입증하려는 프로젝트의 유형에 따라 좌우된다. 하나의 포트폴리오가 최소의 요구규정을 만족시키기 위해서는 서로 다른 유형의 실적들(예, 최소 10개의 프로젝트로 그 합계금액이 500만 달러 이상인 경우 : 5개의 매매계약과 5개의 임대계약)을 혼합하여 담을 수 있다.
1.2 인정되는 수행실적 (Qualifying activities)

1-2-1 인정되는 실적
· 매각/구입/교환 (Sale/purchase/exchange)

· 인정되는 활동 : 부동산의 양도 등이 종결된 경우

· 인정규모 : 양도된 부동산의 가격

· 증명 : 매도자 및 매수자에 의해 날인된 계약서, 등기권리증서, 등기부등본(중요 관련 페이지만 제출 : 부동산에 관련된 법적 기술, 동의 된 매매가격, 서명 혹은 날인(형광펜으로 강조, 기타 자신의 역할을 입증하는 관련서류)
· 토지는 사업용 거래 (즉, 목장, 수림장, 농장, 과수원, 낙농장 등)를 수반하지 않는 것으로 인정되며, 투자목적으로 보유하고 근원적인 부동산은 인정된다. 만일 나대지가 투기적인 투자 목적으로 보유하는 거래로 간주된다면 미래의 성장이나 용도변경을 수반한다는 것을 입증해야 한다. 해당 부동산이 기대되는 변화에 관한 자료가 포함되어야 하며, 그 자료에도 성장 경로를 보여주고 항공사진이나 이를 지지하는 인구자료 등이 문서로 입증되어야 한다.
· 주거용 부동산 투자 : 
· 순전히 투자용 목적으로 보유한 3세대 이하의 주거용 부동산의 매입, 매각, 교환은 다음과 같은 기준을 모두 만족시킬 경우에만 인정이 된다.
· 소유자가 점유하지 않는 부동산인 경우

· 전문가에 의하여 관리되는 부동산인 경우

· 임대차계약서가 있는 단독가구 주거용 투자 부동산인 경우.(즉, 소유자가 
1가구 2주택이상의 주택을 소유하고 있는 경우 직접 살지 않는 주택임.)

· 재무분석기법(예, APOD, CFA, etc)이 매매홍보 및 임대차홍보에 사용된 경우

· 소유자가 소득, 비용 및 부동산 감가상각 자료가 포함되는 소득세신고서를 제출한 경우

· 소유자가 거주하지 않으면서 투자목적으로 소유하고 있다는 것을 공적으로 입증할 수 
있는 서류 제출(임대사업자 등록증 등)
· Note : 모든 주거용 임대차는 부동산 활동에 인정되지 않으며, 오직 주거용 부동산이 수입을 창출하는 투자로 입증되는 것만이 인정된다. 호텔, 아파트, 콘도, 단독 혹은 다세대 주택의 임대차는 모두 인정되지 않는다.

· 수익용 부동산 저당융자 (Commercial Mortgage Financing)
· 인정되는 활동 : 인정되는 수익용 부동산의 1순위 대출계약

· 인정규모 : 대출금액

· 증명 : 날인된 대출관련 서류 및 계약서사본, 근저당 설정계약서 및 근저당 등기부등본
· Candidate 본인이나 그가 소속된 단체가 저당융자의 수혜자가 되는 것은 인정되지 않는다. 

대출 확약 같은 기대되는 융자는 또한 해당되지 않는다.
· 컨설팅 (Consulting)
· 인정되는 활동 : 투자분석내용을 포함한 완성된 컨설턴트의 보고서가 있으며, 자산의 매매, 임대 및 개발과 관련한 수수료가 인정되는 컨설턴트 업무여야 한다. 또한, 자격을 인정받기 위해서는 모든 컨설팅 활동은 이해관계의 충돌(특수 관계인, 내부자 거래 등) 없이 정상거래여야 한다.

· 인정규모 : 프로젝트의 규모, 가격에 따라 결정됨.(수수료 아님)
· 증명 : 완성된 컨설턴트의 리포트 사본, 수반되는 자문활동과정에 관한 해설(기록) 사본, 고용계약의 제출, 세금계산서 등 영수증 사본.

· 개발 (Development)

· 인정되는 활동 : 부동산의 특성이나 용도의 상당한 변화를 수반하면서 문서로 기록되고 투자분석이 가능한 완성된 개발행위

· 인정규모 : 완성된 개발사업의 현재가치로 결정됨 

· 증명 : 정식 승인 문서 또는 허가증, 부지계획 및 개발계획, 실질적인 완료 증명(Evidence of actual closing), 종료된 자산양도, 완성된 개발사업의 가치를 보여주는 제3자의 감정평가서 혹은 다른 서류.

· 임대 (Lease)

· 인정되는 활동 : 상업용(office, retail 및 industrial) 부동산이 1년 이상의 임대차 계약이 끝난 거래
· 인정규모 : 날인된 임대차계약의 임대기간 전체 임대료(자동적인 재계약사항이나 선택권 등은 제외)에 의해 결정됨.
예를 들어 3년 임대차로서 연간 1만 불인 경우 전체 임대료는 3만 불이 된다.
            * 보증금이 있을 경우 월세전환이율(2008년 기준 :연 7.2%)을 이용하여 임대료를 계산한다.

             예) 보증금 1,000만원에 월세: 200만원, 2004년 6월 13일부터 2008년 6월 12일까지 계약기간.
                 포트폴리오 제출일이 2007년 6월 13일이면 3년간의 임대료를 계산함.
                 {보증금(1,000만원) *(0.072) /12+ 월세(200만원)} * 36개월 =\74,160,000원
· 증명 : 완전하게 이행되는 임대차계약서 사본(Fully executed copy of the lease), 다시 언급하지만 단지 중요한 요소들이 포함된 페이지만 제출할 것. (즉, 건물의 법적기술, 합의된 임대차금액, 서명(형광펜으로 자신의 서명을 강조할 것), 자신의 역할을 나타내는 기타 관련 페이지) 일반적으로 자동 선택사항이나 계약갱신사항은 인정되지 않으나, 원래 계약으로부터 사람들의 직접적인 협상 등 노력에 의해 변경된 상당한 정도의 재협상된 임대차나 계약갱신은 포함된다. 원래의 계약과 갱신계약 양쪽에 대한 사본을 제출하고 변경된 부분은 형광펜으로 강조한다. 아파트를 포함한 모든 주거용 임대차나 임대차 관리인은 인정되지 않는다.
· Active Manager Qualification (must manage 3 or more agents)
a. Volume will be documented and verified along with documentation of material participation showing active management and involvement in each transaction.
b. Multiply the number of agents you manage by $5 million and then multiply the result by 75%. For Active Managers who managed 10 or more agents, candidates are to use 10 agents (maximum) as the number of agents in completing this calculation.
c. Minimum of 15 or more qualifying transactions equal to or greater than the dollar amount derived in (b) above.
d. Substantiations of position and number of associates are required.

e. Complete Activity Date Sheet and Supply Settlement Doucumentation.
	Agents
	Total
	75%
	15
	Avg. Trans.

	3
	15,000,000
	11,250,000
	750,000
	250,000

	4
	20,000,000
	15,000,000
	1,000,000
	250,000

	5
	25,000,000
	18,750,000
	1,250,000
	250,000

	6
	30,000,000
	22,500,000
	1,500,000
	250,000

	7
	35,000,000
	26,250,000
	1,750,000
	250,000

	8
	40,000,000
	30,000,000
	2,000,000
	250,000

	9
	45,000,000
	33,750,000
	2,250,000
	250,000

	10
	50,000,000
	37,500,000
	2,500,000
	250,000


Active Manager Category Can Include the Following Professions:
• Asset/Portfolio Advisors and Managers
• Corporate Real Estate Officers
• Pension Fund or Insurance Managers
• Supervising/Managing Brokers 
미국에서 답변 온 내용입니다.

 When following the above referenced chart, the 4th column (labeled 15 in the diagram above) represents the minimum acceptable dollar value per each of the relative transactions; which is to say, if you manage 3 agents who collectively have 15 or more transactions between the 3 of them, the minimum acceptable dollar value (volume) would have to be equal to or greater than $750,000.  
Letter (b.) offers you the formula for the computation and a further illustration of this would be:
3 agents x 5 mill = 15 mill
15 mill x .75 = 11,250,000
Letter (c.) reiterates what the acceptable volume criteria would be for the transactions in total, based on the number of agents used.  
For instance:
Since you need a minimum of 15 transactions between the 3 agents, you would divide 11,250,000 by 15 which results in $750,000, making the average transaction for each of the 3 agents roughly $250k.  In addition, as referenced in the diagram above, $250k marks the average for all agents (3 thru 10) when submitting under this qualification (criteria), which again, is only established by having a minimum of 15 transactions.
If you have 3 agents whose transactions in total is less than $750,000, then you cannot use of the Active Manger qualification.   
※ 3 ~ 10명의 agent를 두고 있는 Active Manager의 경우 인정받는 사례

1) 최소 3명의 agent를 부하직원으로 두고 있어야 하며, 3명이 수행한 거래 수는 최소 15개이거나 초과하여야 한다.
2) 최소 15개의 거래 중 , 1개의 거래로 인정받으려면 거래액이 최소 $750,000 이거나 초과하는 거래만 인정받는다.

3) agent 숫자에다가 $ 5million을 곱한다. - 3 agents x 5 mill = $15 mill

4) Active Manager는 위의 1) 과 2)를 만족하면3)에서 나온 금액의 75%를 수행실적으로 인정받는다. - 15 mill x 0.75 =$11,250,000
· Active Advisory Qualification

Active Advisory Category Can Include the Following Professions:
• Exchange Facilitator
• Accommodators
• Tenant In Common Sales Representatives 

· 기타 전문실적(Other Qualifying Professions)
전통적인 중개, 개발, 금융과 컨설팅 관련 직업 외에 CCIM 자격을 받을 수 있는 많은 유사 신규 직업군이 있다. 요즘 제출되는 포트폴리오를 보면 아래에 열거한 바와 같이 자격을 갖출 수 있는 다양한 분야가 있다는 것을 보여준다.

·  Asset/portfolio advisors and managers

· 공인중개사 자격자, 중개보조인, 중개법인 근무자 등

·  Fee consultants to principals

· 일반회사 내의 부동산 관리자 및 직원, 재무분석 담당자 등

· 개발관련 회사 및 조직 내의 관리자 및 직원 등

· 정부부처 내 부동산 담당부서 근무 공무원 및 직원 등

· 모기지(부동산담보대출) 은행원 및 모기지 중개인

· 연기금, 보험 관리자

· 자기 자신을 위해 일하는 회사 사장 등(Principals acting on their own behalf)

· 공동대출 발기인(Syndication sponsors)

· 기타 수익용 투자 부동산과 관련되는 활동을 하는 사람들
1-2-2 인정 안 되는 실적 (Non-Qualifying Activities)
인정되지 않는 활동을 구체적으로 적어보면 다음과 같다.
· 4세대 미만의 주거용 부동산에 대한 모기지 파이낸싱
· 아파트 및 인대차 관리자

· 부동산 자산관리업무 (CPM 혹은 PM)

· 감정평가

· 4필지 미만의 단독주택용 나대지

· CCIM 지원자가 실질적으로 참여하지 않은 거래 및 활동

· 건설/건축, 공간계획 및 상업용 혹은 투자용 리모델링

· 상업용 부동산을 포함하는 공급원으로부터의 중개(거간)수수료

· 상업용 부동산의 1차 저당을 제외한 것

· 저당대출 확약(혹은 가상의 대출)

· 자가 창고의 임대차

· 조선대의 임대

· 입간판의 임대
1-2-3 실적 인정에 관한 질문 (Questions about Qualifications)
후보자의 활동이 실적으로 인정되는지 여부에 대한 질문과 관련하여 일반적인 원칙을 참조하기 바란다. 일반적인 원칙은 수익용 그리고/또는 투자성격의 부동산과 상당한 관련성이 있어야 한다. (인정되지 않는 실적의 예를 참조 요망)

후보자의 활동이 인정되는지 여부를 평가하는 표준화된 방법은 포트폴리오작성시 요구되는 사항들을 따라야 한다. 만약 그것이 힘들다면, 후보자가 할 수 있는 후보자의 역할과 관련된 가능한 많은 서류와 설명을 첨부하기 바란다. 후보자의 포트폴리오는 모든 다른 지원자들에 적용되는 경력요구 사항들과 일치하는 활동수준과 특징을 분명하게 보여 주여야 한다. 즉, 다음 요소들이 고려되어야 할 것이다.
· 경력 혹은 사업 활동의 기간

· 지위와 책무의 성질과 책임의 종류

· 전문분야에서의 업적달성 증명(예를 들어 회사안내서, 홍보서, 전문자격증, 대학원학위, 표창 등) 

· 업적의 규모 및 수량
· 개별적 활동에 대한 실질적인 업적의 사례들
1-2-4 International Portfolio
미국 거주자가 아닌 사람은 International Portfolio를 제출하여야 한다. 모든 포트폴리오는 영어로 작성되어야 하며 다른 모든 포트폴리오와 작성방법은 동일하다. 실적을 입증하는 서류로는 자국 언어로 된 서류를 사용가능 하지만, 입증서류의 중요부분 즉 제목, 계약당사자, 본인이름, 계약금액, 소재지 등 중요부분에 형광펜으로 표시 후 옆에 영문병기를 꼭 해야 한다. CCIM협회에서는 모든 International Portfolio들을 개개인마다 각각의 기준으로 심사한다.

1- 3 포트폴리오 작성 요령
Activity Data Form에는 부동산분석, 역할분석, 적용한 CCIM Skill, 고객의 목표달성을 위해서 어떻게 도와주었는지, 대안의 검토와 대안이 선택되지 못한 사유, 협상의 절차, 적용한 금융구조 등을 상세히 기술하여  작성하여야 한다.
또한 심사자가 읽으면서 쉽게 진행과정과 역할을 이해 할 수 있도록 서술형으로 정리 작성하여야 한다.

※ Activity data form의 기준 및 서술분량
	새로운 포트폴리오 기준
	프로젝트 1건당 Activity data form의 서술부분
(대주제 및 소주제)의 해당 페이지 수

	10개의 프로젝트 & 총 프로젝트 사업규모가 500만 달러 이상
	1건당: 6 ~ 8장

	1개 이상 프로젝트의 총 사업규모가  최소 3,000만 달러 이상(1건일 경우)
	1건당: 13장 이상

	1개 이상 프로젝트의 총 사업규모가  최소 3,000만 달러 이상(1 ~ 9개일 경우)
	1건: 13장 이상이며 나머지 프로젝트는 1건당 5~8장

	총 프로젝트의 사업규모에 상관없이 20개의 프로젝트 수행실적
	1건당 : 5~6장


(Activity Data Form 양식포함)
1-3-1 Activity Data Form작성요령
※ Activity Data Form의 세부기술사항에 대한 작성방법안내. 

( p 15 ~ 16의 종합사례분석(Comprehensive Case Study)을 참고하시기 바랍니다.) 
● 표시는 대주제이며 √는 소주제입니다.
● Client’s Goals & Objectives(대주제에 대한 서술내용을 아래에 기술함)

( Describe how you achieved or helped to achieve the client’s goal(s) and objective(s) )
● List Your Specific Job and Exact Role in this Activity(대주제)
√ Explain the activity from its inception to completion.
(소주제에 대한 서술내용을 아래에 기술함)
√ Explain your role in the activity and the perspective from which the case study is written.
(소주제에 대한 서술내용을 아래에 기술함)
● Explain the CCIM Skills You Used in this Activity(대주제)

(아래의 소주제는 프로젝트와 연관된 내용만 기술함, 지도사용가능)
√ A thorough description of any improvements.(소주제) { Include the type, age, 
construction, layout, compatibility with the site, functional utility, taxes, assessments, 
assessment ratio of on-site parking, special features, etc.}는 소주제에 대한 서술내용을 
기술 시 포함될 수 있는 항목임.

√ A site analysis (소주제)  {including the dimensions, area zoning, topography, soil 
conditions, source and/or availability of public utilities, communications infrastructure, 
street improvements, etc.}는 소주제에 대한 서술내용을 기술 시 포함될 수 있는 항목임.

√ A neighborhood analysis(소주제) { including the location within the municipality in terms 
of commercial areas, residential areas, arterial roadways and interstate highways. Types 
of occupancies in the immediate neighborhood, traffic counts and flow, public parking and 
services, foot traffic, direction of specific types of growth, as well as public 
transportation, and other characteristics of the location.}는 소주제에 대한 서술내용을 기
술 시 포함될 수 있는 항목임.

√ A regional analysis(소주제) { including brief information on size of the community growth, 
trends, tax climate, relationship of the subject property to the region in terms of location 
and impact.}는 소주제에 대한 서술내용을 기술 시 포함될 수 있는 항목임.

√ A linkage analysis(소주제) { describing how this property links to the market or trade 
area served, what criteria are used to define the linkage (i.e., driving times, distances, 
etc.), how these linkages best satisfy the owner’s or user’s needs, etc.}는 소주제에 대한 
서술내용을 기술 시 포함될 수 있는 항목임

√ Discuss alternative courses of action that were available, how they were evaluated, and 
the basis on which the ultimate course of action was selected and other alternatives were 
rejected.(소주제에 대한 서술내용을 아래에 기술함)
√ Describe the negotiation process and/or recommended course of action, including the 
decision criteria and decision points. (소주제에 대한 서술내용을 아래에 기술함)

√ Detail the financing structure if applicable, including how it was selected and the benefits 
of choosing that form of financing. (소주제에 대한 서술내용을 아래에 기술함)

※ CCIM skills ( 위의 소주제 작성시 아래의 skills을 함께 기술해 주시기 바랍니다.)

· Used a calculator or computer to analyze properties and markets.
· Applied the concepts of compounding and discounting.
· Calculated and used capital accumulation method.
· Demonstrated the impact of tax laws on real estate cash flows.
· Calculated and used IRR.

· Identified the physical aspects of user properties.
· Evaluated feasibility and market studies.
· Used demographic and economic information to set rents.
· Analyzed physical and location characteristics.
· Estimated market rent and sale prices.
· Estimated vacancy and absorption rates.
· Recognized methods of establishing and using a market information system.
· Interpreted real estate market data.
· Demonstrated the financial implications of various methods of acquisition and disposition.
· Prepared oral and written presentations.
· Communicated and coordinated with the user team.
· Calculated NPV and demonstrated its application.
· Recognized the economic significance of lease clauses for various property types.
· Analyzed lease-vs.-own alternatives.
· Conducted alternative lease comparisons.
1-3-2 포트폴리오 철하는 순서 
 포트폴리오는 반드시 8 1/2"×11"(Letter 사이즈, 협회의 양해 하에 현재 A4로 통일함)의 단일본으로 제출되어야 하며, 11"쪽에 Hard Cover형태의 흰색 3공 바인더(겉면에 비닐이 있는 것으로 함)로 제본 하여야 한다. (즉, 세로로 철하여야 한다) 

매매기록 또는 참여한 수행실적들은 연대기의 역순으로 최근 것이 상위에 오도록 하며 또한 Section(간지)으로 구분하고, 각 Section의 Tab(색인표)는 Activity Data Form의 번호(#1 ~ #30)의 순서에 따라 번호를 매겨 놓는다. 그리고 Activity Data Form의 서술부분의 글자 크기는 12 font를 벗어나지 못하며, 행간 간격은 double space(단락- 줄간격 2줄)로 한다. (한글로 된 입증서류 전체를 영문으로 병기할 필요는 없으나 입증서류의 제목, 계약당사자, 본인이름, 계약금액, 소재지 등 중요부분에 형광펜으로 표시 후 옆에 영문병기를 꼭 해야 함.)
 포트폴리오를 제출하면 반환 받지 못하므로 포트폴리오 작성시 복사본 1부를 더 만들어야 한다.(1부를 제출했으므로 수정사항이 있을 경우 본인이 어떤 자료를 첨부하였는지 확인이 안될 때가 있음.)

※ 포트폴리오 작성기준에 따른 포트폴리오 제출시 다음의 번호 순서대로 편집하여 철한다. (Section(간지)은 각 Activity Data Form 앞에 철하며, Section의 Tab(색인표)은 Activity Data Form의 번호(#1 ~ #30)를 매겨 놓는다. 단, Portfolio Submission Form ~ CCIM Portfolio Checklist의 앞에는 Section(간지)를 넣지 않는다.)
별도추가 1. 포트폴리오 세부분류표

별도추가 2. 부동산 경력증명서

별도추가 3. Index
1. Portfolio Submission Form

2. Portfolio Cover Sheet

· 본 항목 다음에 제출자 회사소개서나, 재직증명서, 자신의 이력 증명사항(부동산대학원졸업, 공인중개사자격증 등) 등을 제출한다.
3. Summary of Qualifying Activities
4. CCIM Portfolio Checklist
(-------- 이하는 각 Activity 별로 8~10번을 반복하여 정렬함 ------)
5. Activity Data Form (#1 ~ #20)
6. Settlement Documentation 
· 규격은 가능한 다른 종이규격과 일치시킴, 

· 보수 수수료를 명시한 서명이 포함된 계약서류

· 계약 날짜와 새로운 소유주를 표기한 새로운 증서(등기부 등본▫토지대장 등)

· 물건의 주소를 명기하고 보수 수수료 수표를 포함한 서명된 임대계약서
(토지 소유자와 체결한 서명이 포함된 계약서 또는 동의서도 유효하다)
7. Proof of Candidate's Role 
· 자신을 대표자, 보증인, 중개인, 사장, 판매 중개인, 구매 중개인, 구매자 또는 판매자, 임대인 또는 임차인임을 보여주는 최종보고서, 계약서, 임대계약 등에 나와 있는 후보자의 서명

· 프로젝트 참여의 대가로 받은 수수료임를 나타내는 수표 또는 세금계산서 사본(여기에는 물건의 주소가 명기되어야 하며, 특히 임대계약의 경우는 필수사항이다.)

· 후보자의 역할과 대상 물건의 주소, 각각의 물건에 대해 본인이 받은 수수료(만약 있다면) 등을 입증해주는 본인의 중개인 또는 직장상사로부터의 Notarized statement(담당업무수행 확인서) (법적인 공증서류 아님.)

· 본인의 역할과 대상 물건의 주소를 입증할 수 있고 상단에 회사이름을 명기한 구매자, 판매자, 임차인, 토지소유주, 중개인으로부터의 Notarized statement(담당업무수행 확인서)

· 자신의 이름이 명기되어 있는 위탁 판매계약서.

· 사장 또는 단독사업주인 경우 선임 변호사나 회사명의 Notarized statement(담당업무수행 확인서), 회사 내에서 본인의 위치를 설명할 수 있는 법적서류 등을 제출할 수 있다.

· 실무가 아닌 지휘감독담당 중개인은 고용의 성격이 실질적인 업무를 담당한다는 것을 나타내는 회사의 담당업무확인서를 제출

· 고용된 중개보조인 경우 : 등록관청의 중개보조인 등록 확인 서류, 근로소득 원천징수증명서, 4대 보험 납부 증명서류 등을 제출해야 한다.

· 만약 본인이 어느 팀의 일원 또는 조직의 구성원으로서 활동할 경우, 본인의 실질적인 참여를 증명할 수 있는 추가의 문서가 필요할 수 있다.(내부 보고서, 출장비용품의서, 전세권설정품의서, 도급계약품의서, 대출품의서, 대금지급품의서, 기안서, 회의록, 전자메일, 영수증 등 본인이 프로젝트에 참여했다는 실제 자료를 첨부해야 함)
	▶ Portfolio가 완성될 때 까지는 각 실적마다  Settlement Documentation , Proof of Candidate's Role  과정을 반복한다.

▶ 각각의 수행실적은 반드시 분리되어 철하고 각 Section의 Tab(색인표)은 Activity Data Form의 번호(#1 ~ #20)를 매겨 놓아야 한다.
▶ 모든 매매는 연대기의 역순으로 철해져야 한다. 


※ CCIM한국협회에서 포트폴리오 제출시 요청한 서류(포트폴리오 세부분류표, 부동산 경력증명서 등)는 Index 앞부분에 철한다.(서류는 CCIM한국협회 양식으로 함.)

흰색 3공 바인더는 겉면에 비닐로 된 것으로 하며, 겉면의 비닐 안에 표지를 넣으며, 또한 겉면의 안쪽에 있는 비닐부분에 증명사진(원본사진뒷면에 본인의 이름 기재) 및 명함을 꽂아 놓는다.

또한 포트폴리오 세부분류표 엑셀 파일을 CCIM한국협회(ccimnet@yahoo.co.kr)에 보내야 한다. 즉, Index앞부분에 1부를 철해야 하며, 엑셀파일은 이메일로 보내야 함.
※ 포트폴리오 Index순서(Section(간지)은 각 Activity Data Form 앞에 철하며, Section의 Tab(색인표)은 Activity Data Form의 번호(#1 ~ #20)를 매겨 놓는다. 
단, Portfolio Submission Form ~ CCIM Portfolio Checklist의 앞에는 Section(간지)를 넣지 않는다.)
◆ 1개 또는 10개 미만 프로젝트 사업규모의 합계가 3천만 달러 이상인 경우

Index 
1. Portfolio Submission Form

2. Portfolio Cover Sheet

3. Summary of Qualifying Activities 

4. CCIM Portfolio Checklist
-----------------------------( 간 지 ) ----------------------------

5. Activity Data Form #1(Settlement Documentation , Proof of Candidate’s Role를 붙인다.)
-----------------------------( 간 지 ) ----------------------------

6. Activity Data Form #2(있는 경우에만 작성하며,

Settlement Documentation , Proof of Candidate’s Role를 뒤에 붙인다.)

-----------------------------( 간 지 ) ----------------------------

7. Activity Data Form #3(있는 경우에만 작성하며,

Settlement Documentation , Proof of Candidate’s Role를 뒤에 붙인다.)

◆ 최소 10개 프로젝트와 그 프로젝트 사업규모의 합계가 500만 달러 이상인 경우 및 총 
프로젝트의 사업규모에 상관없이 20개의 프로젝트인 경우의 포트폴리오의 Index순서

Index
1. Portfolio Submission Form

2. Portfolio Cover Sheet

3. Summary of Qualifying Activities 

4. CCIM Portfolio Check List

-----------------------------( 간 지 ) ----------------------------
5.Activity Data Form #1(Settlement Documentation, Proof of Cadidate’s Role을 붙인다.)

-----------------------------( 간 지 ) ----------------------------

6.Activity Data Form #2(Settlement Documentation, Proof of Cadidate’s Role를 붙인다.)

-----------------------------( 간 지 ) ----------------------------

7.Activity Data Form #3(Settlement Documentation, Proof of Cadidate’s Role를 붙인다.)
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