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DESCRIPTION GENERALE DES EMPLOIS DE LA BANQUE

Les emplois caractéristiques de la banque sont spécifiques d'un secteur
d’activité économique. La connaissance de son organisation et de ses activités
contribue a celle des emplois.

1 = LES ACTIVITES DE LA BANQUE

Le role essentiel des banques consiste a4 exercer deux activités
complémentaires :

- la coliecte des dépots qui constituent leurs ressources ;
- l'utilisation de ces ressources sous forme de crédits.

A cette fin, elles fournissent a leurs clients une grande variété de services,
destinés 4 accroitre le volume des dépdts et a faire fructifier 1'utilisation
des ressources.

a) La collecte des dépéts

Elle consiste a inciter les particuliers et les entreprises a ouvrir un compte
dans une banque et 8 déposer leurs fonds disponibles, fonds qu'ils peuvent
ensuite utiliser par des retraits en espéces, 1'émission de chéques ou de
virements, etc. Pour attirer la clientéle et répondre a ses bhesoins, les types
de comptes se sont considérablement diversifiés (comptes sur livret, comptes
d'épargne) et les banques proposent a leurs clients une multiplicité de ser-
vices annexes (préléevements automatiques, carte bleue, distributeurs de
billets, etc.).

b) L'emploi des ressources

Les types de crédit ~et les procédures et techniques qu’'ils mettent en jeu-
différent suivant :

- les bénéficiaires : les banques, qui jusqu'a une époque récente attribuaient
leurs crédits principalement aux entreprises, ont considérablement développé
les préts aux particuliers ;

- ]la forme : il peut s'agir notamment d'un simple découvert (autorisation de
rendre le compte débiteur) ; d'escompte (opération par laguelle le banquier
avance a son client, moyennant intérét, le montant d'une créance a terme
représentée par un effet de commerce) ; de cautions par lesquelles la banque
s'engage a se substituer a son client si celui-e¢i est deéfaillant pour une
opération donnée ; de paiements différés de factures (cartes de crédit) ; de



formes nouvelles de crédit-bajl (ou “leasing") mobilier et immobilier pour des
opérations de location—-vente.

- la durée : le crédit a court terme (jusqu'a un an) aux enireprises est.
destiné a répondre aux besoins de trésorerie découlant. du décalage entre
leurs dépenses courantes el les rentrées provenant de leurs clients : les
crédits & moyen terme (2 a 7 ans) et & long terme correspondent principale-
ment a des investissements ;

- les opérations qu'ils financent :

. trésorerie des entreprises,

. investissements,

. consommation des particuliers,
crédits a l'importation (crédit documentaire sur des marchandises
en cours de transport, accordé au vu des documents
d'expédition),
crédits a l'exportation (souvent avec le concours d'organismes
officiels spécialisés),
crédits a ia construction, etc.

Ces opérations mettent er oeuvre des techniques particuliéres (et parfois des
entreprises spécialisées).

Tous les crédits comportent un risque dont i'évaluation a partir d'éléments
techniques et psychologiques constitue une caractéristique majeure du meétier
de banguier.

Certaines banques (ou des départements spécialisés de trés grandes banques)
emploient leurs ressources (!) en participant au déveioppement d'entreprises
dans lesquelles elles acquiérent une part importante du capital (prise et
gestion de participations).

¢) Autres services

Les autres services rendus par les banques peuvent &tre considérés comme
complémentaires par rapport a leur fonction essentielie :

~ le recouvrement des créances de leurs clients sur des tiers par l'encaisse-
ment des cheéques et effets de commerce, 1'émission de prélévements automa-
tiques, le recouvrement des factures réglées par cartes de crédit,... ; le
réeglement des dettes de ieurs clients par virement. émission de chéque de
banque...

- la gestion des valeurs mobiliéres ou titres des clienis (actions et obliga-
tions) ; la banque peut les conserver en dépdt ; eile suit pour le compte du
client les opérations effectuées sur ces titres : paiement de dividendes,
augmentation de capital, etc. : elle transmet aux agents de change pour

1 - 1l ne s'agit plus de dépots de leur clienteie, mais de leurs ressour-
ces propres constituées par eur capital.



exécution en Bourse les instructions données par le client pour l'achat ou la
vente de titres ; elle propose i ses clients des fonds de placement (SICAV :
Sociétés d'investissement a capital variable) et met & leur disposition des
conseils pour la gestion de leurs ressources ; enfin elle effectue pour le
compte des sociétés ciientes les opérations financiéres de modification du
capital intéressant des actionnaires, etc.

- les opérations avec l'étranger liées aux crédits ou non (change, achat et
vente de devises pour le compte du client ; transfert & l'étranger en paie-
ment d'importations).

2 - LES ENTREPRISES

Les entreprises du secteur bancaire se distinguent par lcur statut juridique et
par leur spécialisation.

a) Les établissements publics et semi-publics
Ils ont une vocation particuliére. Ce sont essentiellement :

- la Banque de France, & la fois Institut d'émission de la monnaie, banque du
Trésor public et banque des autres banques. Eile posséde 240 succursales et
bureaux auxiliaires ;

- le Crédit Foncier de France, dont la mission principale consiste a accorder
des préts immobiliers 4 moyen et long terme ;

- le Crédit National, spécialiste du crédit a moyen et long terme a
l'industrie ;

~ la Caisse des Dépots et Consignations, chargée de centaliser les fonds et
les dép6ts d'un certain nombre d’'institutions, et qui utiiise ses ressources
principalement pour des préts aux collectivités locales.

b) Les banques inscrites

Ce sont les banques de droit commun. Les plus importantes (Banque Nationale
de Paris, Crédit Lyonnais, Société Générale,...) ont un réseau d'agences trés
dense et offrent la gamme compléte des produits et services dont la clientéle
d'entreprise et de particuliers peut avoir besoin. Les établissements de taiile
plus réduite sont généralement spécialisés dans un type de produit (crédit
immobilier, crédit-bail, crédit a la consommation...), un type de clientéle
(PME...) ou ur ressort géographique (banques locales ou régionales).

Il existe 400 banques dont 150 banques étrangeéres. La majeure partie des
banques francaises appartiennent au secteur nationalisé.



¢) Les établissements & statut spécial

Ils ont un caractére mutualiste ou coopératif. Quelques grands groupes (Cré-
dit agricole, Banques populajres, Crédit mutuel) rassemblent des établisse-
ments ayant le plus souvent un caraclére régional ou local. lL'ensemble des 3
000 caisses du Crédil agricoie regroupées en 94 caisses régionales constitue
le principal groupe banecaire.

d) Les établissements financiers

Ils se distinguent des banques par l'origine de leurs ressources, qui ne peu-
vent provenir directement du public, mais seulement des fonds qui leur
appartiennent ou des fonds d'entreprises auxquelies ils sont liés. Ces établis-
sements sont spécialisés par type d'opération, mais ces opérations sont les
mémes que celles pratiquées par les banques : immiobilier, crédit—bail, gérance
de trésorerie d'entreprises ou de titres pour les sociétés financiéres, etc.

L'emploi dans l'ensmble du secteur bangue-étabiissements financiers représen-
te 430 000 personnes.

Les sieges centraux des banques et établissements financiers se situent pour
la plupart a Paris.

L'activité des bangques est contrdlée par des organismes professionnels (Con-~
seil national du Crédit, Commission de controle des banques) et est stricte-
ment réglementée par la Bangue de France et par les services compétents du
ministére de iI'Bconomie et des Finances.

3 - L'ORGANISATION DES BANQUES

Comme dans toute entreorise on trouve dans la bangue trois catégories de
fonctions :

- des fonctions 4 caractére commerciai : recherche de clientéle, suivi des
relations avec la clientéle ;

- des fonctions de production qui consistent a exécuter sur le plan adminis-
tratif et comptable toutes les opérations iniLiées par la clientéle, cette
fonction utilise largement les services de l'informatique ;

- des fonctions d'administration géneérale : personne:, immeubles, économat,
comptabilité générale, inspection, contentieux.

Ces fonctions sont réparties dans une structure gqui comprend :

- un réseau d'agences qui assurent la démarche et le contact avec la clienté-
le, ainsi que le service de caisse ;

~ des services centraux.



a) Le réseau d'agences

11 est constitué de guichets ouverts au public : succursales, agences, bureaux,
antennes, bureaux périodiques (ie vocabulaire différe suivant les entreprises).
Le réseau a souvent une structure pyramidale : un bureau périodique est
rattaché a une petite agence (antenne ou bureau auxiliaire), qui dépend jui-
méme d'une agence ou d'une succursale. Les plus petites unités emploient
moins de dix personnes, les plus grandes plus d'une centaine.

Au sein des agences d'une certaine importance, une répartition du travail
s'effectue habituellement entre trois services ou groupes de personnes char-—
gés respectivement :

- des relations avec la clientéle d'entreprise (service "banque", "entreprises",
"agsistance commerciale” ou "clientéele commerciale") ;

- des relations avec la clientéele des particuliers ;

~ du traitement administratif des opérations de banque et de l'administration
générale (personne, matériel, etc.) de l'agence ou du groupe d'agences.

Une subdivision complémentaire par type d'opérations (caisse, titres. étran-
ger) peut s'établir dans ce service.

Dans certaines entreprises, ies antennes et petites agences n'ont aucune
charge administrative et n'exercent que la fonction commerciale.

La recherche des clients peut s'effectuer par prospection téléphonique ou
démarchage ; le personnel des guichets maintient les contacts et propose des
services nouveaux. Une partie de plus en plus importante du personnel des
agences participe ainsi directement a la fonction commerciale. Les services
de traitement administratif aes opérations de banqgue situés dans les grandes
agences n'y participent normalement pas, mais le cloisonnement est moins
rigoureux en agence que dans les services centraux. D'autre part, les acti-
vités administratives vont en décroissant, notamment en agences, par leur
traitement automatisé et leur intégration au commercial.

- b) Les services centraux
. La direction de l'exploitation bancaire

Cette direction supervise tous ies secteurs qui sont chargés des opérations de
banque courante : coliecte des dépdts et distribution des crédits classiques.

- Elle anime et supervise ie réseau d'agences en fixant ses objectifs en
matiére de dépéts et de crédits et en lui fournissant un appui technique et
commercial pour leur réalisation.



- Elle prend les décisions d'octroi des crédits de la maniére suivante :
. délégation aux agences pour les montants les plus faibles ;

délégation 4 des comités de crédits régionaux pour la plupart des
autres creédits ;

traitement par le comité des crédits du siége pour les dossiers
qui mettent en jeu des sommes trés importantes.

La décision des comités de crédils, qui regroupent plusieurs cadres expéri-
mentés, est assise d'une part sur la demande présentée par le directeur de
1'agence qui a le contact avec le client et, d’autre part, sur une analyse sur
documents effectuée par un service des engagements.

- Elle assure les relations commerciales avec des catégories particuliéres de
clients :

. grandes entreprises ;
. banques ;
. entreprises en difficuiteé.

- Elle appuie son action sur les informations fournies par les services :

marketing : recherche de nouveaux produits, mise en place de
campagne de promotion commerciale ;

. études industrielles : diagnostic industriel des entreprises {(gualité
des produits, de 1'outil de production, des méthodes de produc-
tion, des achats...) ;

études financiéres : diagnostic économique et financier des
entreprises {(position sur le marché, gestion, besoins de
financement...) ;

études économiques : évolution générale et par secteur de l'acti-
vité économique nationale et internationaie.

. Les services de production

Malgré une informatisation poussée, les services de production, chargés de
I'exécution administrative des opérations bancaires, emploient un personnel
nombreux. Ils sonlL répartis en unités autonomes. parfois décentralisées,
constituées d'aprés une spécialisation technique : opérations sur titres,
opérations avec l'étranger, portefeuille, comptabilité clientéle, compensation.

Le service informatique et organisation est }'auxiliaire indispensable des
services de production, compte tenu de la masse considérable des informa-
tions a traiter. L'évolution technologique a permis de décentraliser les traite-
ments informatiques de sorte que les grandes bangues ont créé des réseaux
informatiques qui comprennent des terminaux bancaires de saisie dans les



agences, des centres régionaux de traitements informatiques et une informa-
tique centrale.

. Les services spécialisés par nature d'opérations

Certaines opérations bancaires ont une technique spécialisce et sont donc
traitées dans des directions autonomes qui ont un réle commercial axé sur la
connaissance d'une technique particuliére :

opérations financiéres telles qu'émissions d'actions ou obliga-
tions, prises de participation, gestion de fonds d'investissement
ou de placement ;

opérations internationales telles qu'‘euro-émissions ou euro-
crédits, crédits documentaires, garanties internationales ;

opérations de trésorerie : interventions sur le marché monétaire
et sur le marché des changes.

. Les services d'administration générsale

On les retrouve dans toutes les entreprises a l'exception des services d'ins-
pection qui sont trés développés dans les banques en raison de la nature de
leur activité. Certains contrdles sont effectués quotidiennement sur document
4 partir du siege ; il existe en outre des équipes d'inspecteurs qui vont sur
place dans les agences ou les services du siége et procédent a4 une analyse
détaillée de leur fonctionnement.

e) Les établissements publics et semi-publics

L'organisation de la Banque de France répond a ses objectifs particuliers et
comporte notamment des directions générales de |'escompte, des services
étrangers, des études du crédit et de la fabrication des billets. On y trouve :

- des services centraux d'études :
études économiques a caractére national ou régional,

études plus spécifiquement bancaires (dépendant de la Direction
générale du crédit), les unes portant sur la "mobilisation" (re-
prise en compte par la Banque de France de crédits accordés par
les banques aux entreprises), a partir d'un examen de ia struc-
ture financiére des entreprises et des crédits dont elles bénéfi-
cient, ainsi que de contacts directs avec les entreprises ; les
autres sur la centralisation des informations sur les bilans des
entreprises (centrale des bilans) ; d'autres sur la surveillance des
banques elles-mémes ;

- des services de documentation : recensement des déclarations de credits et
des incidents de paiement ;



- des services d'Intervention concréte sur le marché monétaire et sur le
marché des changes ;

~ des comptoirs locaux qui constituent les rouages intermédiaires transmet-
tant les informations aux services centraux, aprés avoir procédé dans cer—
tains cas 4 une premiére analyse.

Moins diversifiées que celles de 1a Banque de France, les activités du Crédit
Poncler sont surtout centrées sur l'examen des préts ; examen juridique par
le service des préts, examen technique (immobilier) par l'inspection technique
et sur la gestion administrative des préts et des emprunts.

.4 = EVOLUTION DES ACTIVITES ET DES EMPLOIS

Cette évolution sera schématisée ici, selon deux périodes correspondant aux
deux séries d'observations effectuées.

Jusqu'en 1973, l'activité des banques s'est caractérisée par une expansion
rapide sur le plan national, résultant de l'accroissement des ressources
provenant des particuliers, de l'augmentation des besoins de 1'économie et
d'une concurrence de plus en plus vive entre les établissements qui ont
cherché a attirer les clients en multipliant les guichets et en diversifiant les
produits.

La fonction commerciale est ainsi devenue prépondérante et la croissance des
effectifs (de 248 000 personnes en 1968 4 370 000 en 1973) a affecté princi-
palement l'expioitation, ol les grands établissements emploient prés des deux
tiers de leurs effectifs. L'ampleur des recrutements rendus nécessaires par
cette expansion a entrainé un rajeunissement du personnel.

La croissance du secteur est allée de pair avec une diversification des pro-
duits et des services : nouvelles formes de crédit, nouvelles formules de
placement, développement des opérations internationales mettant en jeu de
nouvelles techniques. Il en est résulté une diversité croissante des spécialisa-
tions (nouveaux emplois pour les opérations internationales) et une comple~
xité de plus en plus grande de la gestion des entreprises bancaires.

Cette diversification a notamment touché les services d'exploitation, qui ont
également bénéficié d'une certaine déconcentration des pouvoirs, rendue
indispensable par suite de la croissance des entreprises. Des délégations de
plus en plus importantes —notamment en matiére de crédit- ont été accordées
aux agences, le personnel ayant ainsi souvent un réie technique en méme
temps que commercial et parfois administratif.

De maniére générale, les emplois d'exploitation sont d'autant plus polyvalents
que les agences sont de petite dimension. Par contre, l'augmentation massive
des opérations & caractere administratif (encaissement des chéques, opéra-
tions comptables, gestion des titres) a développé le caractére de production
en série de ces activités. En liaison avec l'introduction sur une large échelle
de l'informatique, on a observé une tendance au fractionnement des téches
d'exécution, qui se situent désormais principalement par rapport a
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I'informatique (préparation, codification, contréle). Les problémes qui en ont
découlé ont incité certaines entreprises & ré-examiner la structure de leurs
centres administratifs et l'organisation du travail. Des expériences limitées
d'élargissement des tiches ont consisté & constituer des équipes a responsa-
bilité géographique traitant l'ensemble des opérations administratives, plutét
qu'a spécialiser les individus sur une opération particuliére. Néanmoins, lors
de cette premiére phase d'informatisation, la spécialisation est restée beau-
coup plus poussée que dans les services d'exploitation.

Depuis, le marché national étant appréhendé dans sa totalité (trés fort taux
de "bancarisation” des francais) et les activités limitées (encadrement du
crédit), les années 70 ont été marquées par l'extension vers le domaine
international (accompagnement des entreprises francaises a l'exportation,
présence sur le marché international des capitaux...) avec la création de
nouveaux produits, services et emplois dans les banques.

Du point de vue des activités bancaires traditionnelles, les entreprises se
sont trouvées de plus en plus ouvertes a la concurrence, s'en est suivi la
mise en place d'objectifs de maintien en profondeur avec la diversification
des produits et des services particularisés par créneaux de clientéle.

La prépondérance de la fonction commerciale s'est renouvelée et accrue avec
1'émergence (ou la ré-émergence) de la banque comme entreprise de services.

En rapport avec ces évolutions l'informatisation du secteur s'est poursuivie a
un rythme soutenu avee des développements inégaux (dans la vitesse de mise
en place et d'assimilation) au gré des entreprises mais selon une méme
tendance.

L'informatisation actuelle se caractérise, de maniére générale, par : la cons-
titution de réseaux informatiques (ou sont connectés ordinateurs centraux et
périphériques, mini-ordinateurs et terminaux, voire divers types de matériels
"bureautiques”) et de systémes d'information automatisés, les traitements en
temps réel et la saisie & 1a source. Utilisée, dans un premier temps, dans les
travaux de masse (tadches simples et répétitives notamment administratives)
I'informatique est introduite actuellement dans des domaines nouveaux
tiches ponctuelles voire complexes.

Cette évolution technologique liée aux objectifs de productivité et de poli~
tique commerciale des banques s'accompagne de transformations importantes
dans l'organisation et les modes de travail : recours a la polyvalence coliec—-
tive (de groupe) ou individuelle, dématérialisation des procédures de traite-
- ment des opérations (programmées et automatisées) auxqueiles se substitue la
connaissance des produits et des services.

Ainsi si le début des années 70 a été marqué de maniére quantitative par un
fort développement des activités et un accroissement en personnel, il semble
que c'est d'ordre qualitatif que se caractérisent et se caractériseront pour
les années 80 les évolutions dans le domaine des activités et des emplois
bancaires.



6§ = LES CLASSIFICATIONS PROFESSIONNELLES

Les classifications professionnelles en usage dans la profession se référent a
la Convention Collective conclue en 1952 (et mise a jour en 1973) entre les
syndicats et l'Association Professionnelle des Bangues a laguelle sont affiliées
les banques du secteur commercial (banques inscrites). Le personnel des
banques populaires est soumis a une Convention Coliective dont le contenu
est semblable. Les Caisses de crédit agricole et de crédit mutuel ont des
Conventions particuliéres. De plus, certaines banques ont signé avec le
personnel des accords d’entreprises. ’

La Convention Collective des banques distingue trois catégories de personnel
et définit les classes et les coefficients salariaux qui leur correspondent :

- Employés et parsonnel de service 270 a 365 points
- Gradés Classes 11 a IV 3956 a 535
- Cadres Classes V a VIII 655 a 1000

Les hauts cadres (a4 partir de sous—directeur dans l'administration générale, le
directeur ou directeur-adjoint dans les succursales) sont en dehors de cette
classification.

Les deéfinitions données par ia Convention Collective ont un caractére tres
général et se réféerent a des catégories d'emplois plutét qu'a des emplois a
proprement parler.

Le personnel de la Banque de France a4 un statut spécial, celui du Crédit
Foncier de France une convention collective particuiiére.

6 - LES EMPLOIS-TYPES

La description des emplois-types s'est faite & partir d'observations en
entreprises.

Selon une procédure d'entretiens directs auprés des responsables d'entreprises
et de services ainsi que des titulaires d'emplois spécifiques du secteur ban-
caire. Deux séries d'observations ont été poursuivies selon des périodes
différenciées dans le temps :

- d'une part, en 1974, d'ou ont été élaborées les fiches d'emplois—types de
base ; .

- d'autre part, en 1981-82, ce qui a permis une actualisation des descriptions
antérieures ainsi qu'une extension, notamment pour les activités concernant
le domaine internationai : emplois de cambiste, prospecteur-négociateur en
crédits a l'exportation et monteur. financier international, trader.
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D'autre part, il faut remarquer :

- que si la profession bancaire était en pleine évolution a 1'époque des
premiéres observations et les contenus d'emplois susceptibles de modifications
rendant une mise &4 jour particuliérement nécessaire, ce qui a conduit a
l'actualisation en 81-82, de nouvelles transformations dans les activités et les
modes de travail se poursuivent dans ce secteur. Et si leurs tendances géné-
rales et des hypothéses de développement peuvent &tre formulées, par contre,
les emplois émergents voire futurs ne peuvent é&tre décrits de maniére
systématique ;

-~ qu'un groupe d'emplois concernant les opérations financiéres n'a pu faire
I'objet que d'une présentation globale et schématique compte tenu de l'incer-—
titude pesant sur certaines d'entre elles : gestion de participation, ou de
caractére encore non formalisé des autres : négociation et gestion des
obligations ;

- que les limites d'un certain nombre d'emplois (dans 1'exploitation) ne
peuvent pas toujours étre définies avec précision a cause de l'effet de di-
mension : le chef d'une agence occupant 20 personnes et celui qui en emploie
plus de 100 ont des activités comparables, mais des niveaux de responsabilité
trés différents.

Par ailleurs, un certain nombre d'emplois qui ne sont pas caractéristiques de
la banque mais se retrouvent dans d'autres entreprises et ne paraissent pas
exiger une spécialisation bancaire particuliére, ne figurent pas dans cette
description. Ce sont notamment :

- des emplois correspondant aux fonctions générales de gestion et d'adminis-
tration des entreprises : gestion (2), comptabilité, informatique, études éco-
nomiques (3), contentieux, etc. ;

- des emplois & caractére technique qui se trouvent en trés petit nombre
dans certains services d'études industrielles (voir article : "Spécialistes des
opérations financiéres") ;

- certains emplois de bureau ou d'exécution (dactylographes, archivistes,
garcons de bureau). ,

L'analyse des emplois de la gestion et de l'administration des entreprises (Cf.
Répertoire Francais des Emplois -Cahier n* 3- Gestion et Administration des
entreprises) a permis de préciser la spécificité de ces types d'emplois et de
situer par rapport 4 eux l'agent administratif de bangque.

2 — A l'exception du responsable administratif d'agence gui fait 1'objet
d'un articie.

3 — Notamment en ce qui concerne un certain nombre d'emplois de ia
Banque de France.
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Il faut rappeler (4) que la définition d'emplois—types a partir d'une diversité
de situations de travail se fait dans la perspective de la comparabilité des
capacités individuelles effectivement mobilisées pour occuper un emploi.

En ce qui concerne la banque, l'application de la méthode définie dans la
présentation générale a conduit a retenir un certain nombre de critéres
considérés comme significatifs et a regrouper les observations de situations
de travail en emplois~types d'aprés ces critéres.

a) Du point de vue du champ d'intervention (extension de l'activité indivi-
duelle par rapport a l'organisation générale de I'entrprise), il y a lieu de se
référer aux activités et fonctions des banques définies plus haut :

- fonction commerciale que l'on peut utilement subdiviser en :

. promotion commerciale, et
. contact avec ia clientéle

- fonction technique correspondant a 1'étude de i'emploi des ressources (et
notamment des crédits)

- fonction de production administrative
- fonction de controle.

b) Du point de vue du domaine de spécialisation, l'observation montre que les
emplois de la banque sont définis davantage par des types d'expérience
professionneile que par des connaissances techniques formelies. Ces types
d'expérience se référent principalement :

- 4 la catégorie d'opérations (ou ensemble de processus) ; a cet égard, deux
catégories d'opérations paraissent présenter une spécificité particuiiére
nécessitant une expérience distincte :

les affaires et opérations financiéres (ensemble Lrés vaste recou-
vrant lui-méme une diversité d'expériences),

. les opérations avec¢ l'étranger ;

- au type de clientéle (particuliers, entreprises) qui influe sur le type d'ex-
périence et de technicité aussi bien ja fonction commerciale que dans la
fonction technique (crédits).

¢) Du point de vue du type d'intervention individuelle, on peut trés schéma-
tiquement distinguer cing catégories :

- conception et prévision (ces rodles sont caractéristiques d'emplois trés
particuliers el peu nombreux qui n‘ont pas été décrits ici : étude de nou-
velles formes de crédits par exemple) ;

4 - Voir la présentation générale du Répertoire Francais des Emplois.



- encadrement et gestion ;

examen de cas particuiiers (réle d'étude et de conseil) ;

négociation de cas particuliers ;

- exécution (opérations sur documents ou relations avec des personnes se
référant 3 des normes ou pratiques courantes et n‘impliquant aucun des réles
précédents).

C'est en se référant a ces différents critéres et, & titre de contrdle, aux
conditions d'accés aux emplois (possibilité de passer d'un emploi a l'autre)
qu'ont été définis les emplois-types présentés sous forme d'un tableau néces-
sairement trés schématique, car il rend insuffisamment compte de l'extréme
diversité des situations de travail rencontrées dans la banque.

On remarquera que ces regroupements ne tiennent compte :

~ ni des classifications & caractére hiérarchique dont l'application tient
compte d'autres critéres (pratiques des entreprises, ancienneté, ete.) ;

- ni des spécifications détalllées concernant le type de service auquel est
rattaché l'emploi.

En ce qui concerne les agents administratifs ayant un réle d'exécution sans
relation avec la clientéle, il a paru suffisant de présenter une description
dans un seul emploi-type, en considérant que le degré de spécialisation
n'était pas assez poussé pour justifier des descriptions séparées par type de
fonction ou d'opération, le passage de l'un & )'autre pouvant se faire moyen-
nant une période d'adaptation rapide. L'étude ultérieure des emplois adminis~
tratifs a montré dans quelle mesure ces emplois sont ou non spécifiques par
rapport 4 ceux d'autres secteurs d'activité économique,

En ce qui concerne les personnes ayant une responsabilité d’encadrement, la
distinction fondamentale doit étre faite entre :

- les chefs d'agence (ou de succursale, ou de bureau, mals a 1'exclusion des
responsables de petites antennes), quelle que soit leur classification hiérar-
chique et professionnelle (des sous—directeurs peuvent étre assimilés a cette
catégorie) ; leur role est diversifié (négociation, gestion, étude) et s'exerce
vis~a-vis d'une variété de fonctions et d'opérations (collecte des dépéts,
allocation des crédits) ; ieur responsabilité dépend naturellement de ia dimen-
sion de l'agence dont ils ont la charge, mais il n'est pas possibie de distin-
guer clairement plusieurs niveaux a cet égard ;

- les chefs de groupe d'agents administratifs que 1'on trouve principalement
dans les services accomplissant des opérations & caractére administratif ; leur
technicité est fonction de celle des agents qu'ils encadrent, mais leur spécia-
lisation est un peu pius poussée ;
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- les personnes dont le rdle technique est prépondérant et le réle d'encadre-
ment accessoire : elles n'ont pas fait l'objet d'une description séparée sui-
vant qu'elles avaient ou non une responsabilité hiérarchique (ex. : inspec-
teurs, analystes financiers).

Bien que le Répertoire Francais des Emplois ne fournisse pas de données
quantitatives, il faut souligner que les descriptions données par les articles
touchent un nombre d'emplois extrémement variable.

Dans les plus grandes entreprises, on ne compte que par unités ou par dizai-
nes tout au plus, les emplois de gestionnaire de fortune, d'analyste financier,
certains spécialisates des affaires financiéres (gestion de participation) ou
des opérations internationales (cambiste, trader, finances internationales,
crédits exportation), enfin les responsables de la mise au point de crédits
spéciaux et de produits nouveaux (qui n'ont pas fait 1'objet de descriptions).
Par contre, les autres emplois de }l'exploitation (figurant sous la rubrique
"collecte de dépdts") et ceux qui sont regroupés sous la rubrique “"agent
administratif’ ou "chef de groupe d'agents administratifs" constituent la
grosse majorité du personnel des banques et se comptent donc par dizaines
ou centaines de milliers.

Les emplois décrits sont communs a la plupart des entreprises appartenant au
secteur bancaire, étant entendu que les emplois contribuant a la collecte des
dépots par exemple ne se trouvent pas dans les établissements financiers. On
les trouvera par contre en petit nombre dans les succursaies de la Banque de
France ou dans le département bancaire du Crédit Foncier. Ces établisse-
ments ont par ailleurs des emplois spécifiques, mais qui pour la plupart n'ont
pas été retenus dans ce groupe (études économiques i 1a Banque de France,
études juridiques et immobiliéres au Crédit Foncier).

7 = RECRUTEMENTS ET CARRIERES

Les conditions d'accés aux emplois de la banque sont particuliérement diffi-
ciles & définir avec précision, la plupart des entreprises attachant tradition-
nellement plus d'importance aux qualités personnelles et a l'expérience pro-
fessionnelle qu'aux connaissances techniques. Un mouvement en sens inverse
se dessinant depuis plusieurs années semble se confirmer, pour des emplois
d'une part ou priment le commercial et le relationnel, d'autre part axés sur
I'appréhension et la gestion des risques (ex. : analyse du risque plus indus-
triel ou technologique que bancaijre}). Et de maniére générale, les banques,
dans leur ensemble, ont relevé leur niveau de recrutement de base passant du
BEPC au Bac.

Ces conditions varient suivant les entreprises et sont trés sensibles aux
évolutions du marché du travail.

L'une des caractéristiques de la banque est constituée par |'importance
exceptionnelle de la formation continue assurée par les entreprises & tous les
niveaux {(préparation du CAP et du BP, Institut technique de banque, Centre
d'études supérieures de banque, préparation de concours internes, stages,
séminaires, etc.). Certaines entreprises créent, méme au sein des agences, des



postes de responsables de la formation (%) chargés & plein temps d'organiser
les cours, les stages et d'étudier les profils de carriéres.

Ces circonstances expliquent pourquoi les banques ont traditionnellement
donné la préférence & la promotion interne et considéré que les postes de
responsabilité étalent accessibles méme & ceux qui étaient entrés dans la
profession sans aucune formation. Une tendance & recruter davantage de
diplomés de l'enseignement supérieur a été observée dés le début des années

70, et se poursuit actuellement.

Une carriére dans la banque passe généralement par l'exploitation et une
expérience commerciale. Pour les cadres et gradés, la mobilité est souvent
importante, méme entre les services centraux et l'exploitation. Les employés
passent plus rarement des services centraux a l'exploitation qui correspon-
dent & deux types de carriére, de condition de travail et de genre de vie
trés différents.

A la Banque de France et au Crédit Foncier, les recrutements se font essen-
tiellement sur concours et les promotions & l'ancienneté.

3 - Emplois non décrits ici.
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TABLE DE CORRESPONDANCE ENTRE LE REPERTOIRE OPERATIONNEL DES METIERS
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ET EMPLOIS ET LE REPERTOIRE FRANCAIS DES EMPLOIS

R® R.O.M.E. APPELLATIONS R.O.M.E. N* R.F.E. APPELLATIONS R.F.E.
32.010 Employé de banque débutant BA 71 Agent administretif de banque
32.01 Agent des services administre- BA 6) Responsable d'un groupe d'sgents
tifs qualifié (banque) administratifs
BA 7) Agent administratif de banque
32.012 Spécialiste assistence technique BA 4) Spécisliste des affaires et
opérstions financidras
BA S) Combiste
BA 52 Prospectevr-négocisteur en crédic
3 1'exportation
BA S Monteur so crédit & 1'exportation
BA S& Trader
BA 55 Financier internstionsl
BA 8) Inspecteur
BA 82 Contr8leur administraetif
32.030 Guichetier B 21 Guichetier
32.060 Guichetier confirmé BA 2} Guichetier
32.050 Démarcheur BA 23 Démarcheur-prospecteur
BA 25 Attaché commercisl
32.060 Gestionnsire clientdle parti-
culiers BA 1) Chef d'agence
BA 24 Cestionnsire clientdle parti-
culiers
BA 26 Gestionnsire de fortune
BA 31 Instructeur prét
BA 54 Treder
BA 5SS Finencier international
32.070 Exploitant comvercial clientdle BA M Chef d'agence
entreprises BA 25 Attaché commercial
BA 32 Rédacteur crédit entreprises
BA 52 Prospecteur-négocisteur en crédit
3 1’exportation
BA 53 Monteur sn crédit 3 1'exportstion
BA 54 Trader
BA 55 Financier internstionsl
35.040 Caissier manipulateur BA 22 Ceissier
42,020 Fonction direction adminis~ BA 12 Responsable adeinistratif
tretif d’agence
42.060 Fonction finance BA 42 Analyste fioancier
BA S5 Financier internstional
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TABLE DE CORRESPONDANCE ENTRE LES ARTICLES DU REPERTOIRE FRANCAIS
DES EMPLOIS ET LE REPERTOIRE OPERATIONNEL DES METIERS
ET EMPLOIS DE L'ANPE

N T Iy Iy
ARTICLES B.7.E. »* R.O.M.E. INTITULE DE LA PICHE CARACTERISTIQUE
B 1 = Chef d'sgence 32.060 Gestionnsire clientdle “particuliers”
32.070 Exploicoant commercial clientd¥le “entreprises”
BA 12 = Responssble 42.020 Pooction direction adainietrstive
edminietrarif d'sgence
BA 2} = Guichetier 32.030 Guichetier
32.040 Guichetier confirat
BA 22 - Caissier 35,040 Ceiseier manipuleuvr
8A 23 - Dépsrchevr~ 32.050 Démercheur
prospecteur
BA 24 = Gestionngire . 32.060 Gastionnaire clientdle “parciculiecs”
clientdle’parciculiers
BA 25 =~ Attschi commer~ 32.050 Démercheur
cisl 32.070 Exploitant commerciel clientdle “entreprises”
BA 26 - Gestiomnsive 32.060 GCestionnsite clientdle "particuliere™
de fortune
8A 3] - Instructieur 32.060 Gestionngire clientdle “particuliers”
prét
BA 32 - Rédscteur crédi 32.070 Exploitant commercisl clientdle "entreprises”
entraprises
BA 41 - Spécialiste des 32.002 Spécisliece ~ Assiotence technique
sffsires ot opfrstions
finsncidres
BA 42 ~ Anslyste finen- &42.060 Penction finence
cler 32.060 Cestionnsire clientdle “particuliers™
8A 5) - Cambiste 32.012 Spfcialiste - Assistance cechaique
BA 52 - Prospectevr - 32.002 Spécisliste - Assistence technique
négocisteur en crédit 32.070 |- Exploitsent commercisl client2le “eotreprises”
3 1'exportstion
BA 53 - Monteur en 32.002 Spécisliste ~ Assistence cechnique
crédit B 1'exporte~ 32.070 Exploitant commercial clientile “entreprises”
tion
BA 54 ~ Trader 32.002 Spécisliste - Assistence technique
32.060 Gestionnaire clientdle "perticuliere™
32.07 Ewploitent comsercisl clientdle "entreprises”
BA 55 - Yinencier 32.012 Spécisliste - Assistence technique
ioteroationsl 32.060 Gestionnaite clientdle "porticuliers”
32.070 Exploitent commercisl clientdle "enrreprises”
42.060 Pooction finsnce
BA 61 = Responsabled'un 32.01) Agent des services adwinietyrstife quelifié
groupe d'sgents edminis
tratifs
BA 71 ~ Agent sdminie- 32.000 Esployé de banque déEdutent
trotif de banque 32.0n Agent des services administrsrifs qualifié
BA 81 - Inspectevur 32.002 Spécisliete - Assistence techoique
BA 82 ~ Contrdleur 32.0)2 Spécisliate ~ Aesistance technique
edministratif
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TABLE DE CORRESPONDANCE ENTRE LES ARTICLES DU REPERTOIRE FRANCAIS
DES EMPLOIS ET LA NOMENCLATURE DE L'INSEE

(Professions et catégories soclo-professionnelles)

Y I LY I
ARTICLES R, F. B, BOMENCLATURE INSEE

BA 21 Guichetier $4.32 Cuichetier de Donque

BA 22 Cafssier $4.33 Eaployé dee services
techniques de 1s banque

BA 23 Démsrcheur-prospectens 46.52 Gradé de¢ 1s 1a fovetion
cosmerciale de labanque

BA 24 Gestionnaire $4.32 Cuichetier de banque

clientdle "particulfers”

BA 235 Attaché commercial 37.42 Chef 4'Etadligsement

et cadre de 1'exploftation
cosmercial de ls baogque
BA 26 Cestionnsfire de fortune

BA 7) Agent sdministretif de $4.3) Eaployé des secvices
banque techniques de 1s banque

BA 31 Instructeur prit
46.5) Avtre gradé des
fonctions bancaires

BA 32 Rédscteur crédit entreprises

BA &

Spécislivte des affaives
et opérations fiancidves

BA 42 Anslyeste fineancier

BA 51 Cembiste

BA 52 Prospectevt- Négocisteut

en crédit § 1'exportation 37.43 Cadre des services

techniques de 1ls banque

BA 53 Momteur en crédit B 1'expora
tetfon

BA S4 Trader

BA 55 Financier internastionasl

.
BA 1) Chef d agence 37.42 Chef ¢°6tablissement ot

cadre de 1exploitation
commerciasle de la banque
BA 12 Responsable sdminiscratif

d'agence
BA 6! Responsable 4'un groupe £6.53 Autre gradé des fonc-
d'sgents adminfstratife tions bancaires

BA 8) Inepecteur

37.43 Cadre des services
techniques d¢ 1ls banque

BA 82 Contrllevr sdwiniotvetif
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TABLE DE CORRESPONDANCE ENTRE LA NOMENCLATURE DE L'INSEE (PCS)
ET LES ARTICLES DU REPERTOIRE FRANCAIS DES EMPLOIS

WONENCLATURE INSEE ANTICLES R,P.E.
37.42 Chaf 4'6todlissement et 34 11 Chef d'agence
cedre de )'emploictation BA 12 Reoponsable Admi-

commetrciale de la banque oistratif d'sgence

BA 25 Attachi comsmercial
BA 26 Gestionpaive de

toctune
37.43 Cacre des services techniques BA &1 Spécialiste des sffai-
de ls banque Tes et opfretions
finsncidres

BA 42 Anaslyste financier
BA 51 Cembdiste

BA 52 Prospectevr-négocia~
teur en crvédic d
1'exportation

BA 33 Nonteur en crédit 3
1'exportation

BA 54 Trader

BA 33 Finsncier international
BA 8) lnepectenr

BA 9) Contr8leur administratif

45.52 Gradé de ls fonction commercisle BA 23 Démsrcheur-prospecteur
de ls bangue

46.5) Avtre gradé des foanctions BA 31 Iunstructeur prie
bancaires BA 32 R€dacteur crédic
entreprises
BA 61 Responsabdble d'un grou-
pe d'sgenis sdministratif
$4.32 Guichetier de banque BA 21 Guichetier

BA 24 Cestioonnsire clientile
"particuliers™

$4.33 t-pIOy‘ des services BA 22 Caissier

techniques de s banque BA 7) Agent sdministretif
de bangue




GUICHETIER SPECIALISE OU POLYVALENT

\

BA 21

Autres appeliations

L’oppetlation “guichetier” est générolement suffisante pour désigner V'em.
ploi, mois on peut rencontrer des oppellations plus lorges : guichetier-
poyeur, ogent exploitont, ottaché de clientele ou des appellotions plus
spécialisées : guichetier titres, guichetier change, guichetier préis, etc.

Définition

Procéde auprés de 1a clientéle aux opérations bancaires cou-
rantes, de bourse, de titre et de change.

Situation fonctionnelle
¢ Enireprise
e Service

Youtes les banques.
Agences, succursales, sntennes, buresux locaux.

Délimitation des actlivités

Le degré de polyvolence du guichetier (nombre, noture des différen-
tes opérotions effectuées) est fonction de lo toille de V'unité : de
moniére générole, plus elle est perite, plus il est polyvaolent, plus
elle est gronde, plus il est spéciolisé dons certaines opérations) et
des politiques d'orgonisotion du trovoil propres & V'entreprise.

Le guichetier polyvalent peut ossurer lo monipulotion des espéces
(guichetier-payeur), étre responsable d'une portie de lo client2le
(ottaché de clientele) (cf. article chorgé de client2le "particuliers"),
d'vun bureav périodique ou d'une ontenne occupant quelques person-
nes (cf. orticle : Promoteur commercial BA 25).

Lorsque les guichetiers sont spéciolisés, on distingue généralement
trois domaines :

opétations boncoires courontes (dépdts, retroits, chéques et effets

de commerce)} ; chonge et étronger ; bourse et titres. Les deux
derniets domoines sont plus complexes ef nécessitent une formotion
protique plus longue. Les opérations sur titres peuvent aussi étre
accomplies par le gestionnaire clientéle "porticuliers”, surtout dons lo
mesure ol elles impliquent un téle de conseil normalement exclu

de la définition du tdle de guicheties.

Les octivités duv guichetier ont & lo fois un coroctire commercial
(réception, information, orientation de lo clientéle) et un coractére
odministratif (troitement des documents) ; le tdle cemmercicl et
dominant.

Description des activités

OPERATIONS BANCAIRES COURANTES

- Procede oux formalités d'ouverture de comptes (porticuliers, commer-
gants, entreprises) en remplissant les divers documents : bordereoux, fi-
ches, imprimés nécessoires & ces opérations.

- Regolt, vétifie et tronsmel les documents correspondont aux opérations
courantes, versements, retroits, borderecux de virement ; vérifie lo provi-
sion du compte et en informe éventuellement le client.

- Monipule les espaces : versements, retroits (Cf. orticle coissier)
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( - Informe les clients et peut leur proposer, & partir d'une liste type : \
. les services que pourrait rendre lo bonque ou client titulaire d'un
compte : relrails et virements aulomaliques (EDF, ORTF, P et T, Sécu-
rité Socinle, employeur impdts, etc.). Remplit lee imprimé: et hrrderr~o ;
. des formules de placement ouv de crédit (bons de coisse, bons &
5 ans, emprunts, obligotions, SICAV, Epargne-Logement...}) en tenant
compte des besoins de so clientele, de ses possibilités de remboursement
et des objectifs commercioux de la banque. Remplit les imprimés et bor-
dereoux, rassemble les pidces nécessaires (ex. : ouverture d'vn dossier de
crédit evv particuliers),
- Tronsmet les ordres et les opérations des clients en saisissant les infor-
motions & partic d'un terminol (clovier-écran) lorsque le guichet est relié
4 un ordinateur central (saisie & {a source).

BOURSE, TITRES :

- Enregistre los ordres d'achat ou de vente de valeurs mobihieres (& terme ou 3u
comptant) que lui donnent tes chients en se référant éventuellement au cours de la
bourse. Remplit les bordereaux,

~ Transmet ces ordres par courrier, 16léphone ou 1élex au service central bourse qui
fes centratise et les retransmel aux agents de change.

= Contrdle, pointe, tient d jour les certes valeurs (liste des clients possédant une
valeur mobilitre donnée), et les carles clients (liste des valeurs possédées par ua
client). Ces opérations de contrdle tendent b disparaitre et sont effectuées de plus en
plus par le service informatique d partis de bordereaux remplis par le titulsice.

= Peut fousnit des indications simples aux clients sur leurs placements el les
tendances d'évolution de la bourse on utilisant des documents d orieniation fournis
par les services spécialisés. (Des conseils 3 caractére plus technique sont normalement
du ressort du gestionnaire clientele * particuliers ™ e\ plus encore du gestionnaire de
fortune ; {voir ces srticles).

CHANGE, ETRANGER

- Vend ot cchite. au cours du jour, en se rélérant & un document journalier fui tixant
les cours, des devises étrangéres, de Vor, des travellers-chéques. Remplit fes
bordereaux et imprimés,

- Peut aussi parfois, dons certaines bonq.ues, avoir la responsabilité
d'une petite antenne ov d'un groupe de guichetiers.

Responsabilité Les opérotions sont définies por le type de document, bordereou, "mos-
et sutonomie que” (oppotaissont sur I'écron informatique) d templii. Les forrules dc
placement ou de crédit sont présentées sous forme de brochures et le
titulaire peut aider le client & choisir celle qui correspond le mieux &
ses besoins,

¢ Instructions

* Contrdle La contormité du Iravail du lilulaire esl contrdiée sur les documents et formulaires
qu'il remplit. Son activité est suivie de plus ou moins prés par son chel hiérarchique
direct suivanl son expérience.

¢ Conséquences d erreurs Nombreuses possibitités d erreurs matérielles : mauvaise lecture des cours, oubli de
vérilier les caractéristiques d'un chiéque, de consuller Ia lisie noire des clients mauvais
payeurs, etc.. Certaines de ces erteurs sont relevées automatiquement av cours des
opérations suivantes, d'autres peuvent entrainer des conséquences malérietles pout
Ventreprise ou des difficultés avec les clienis. Les erreurs psychologiques sont
également possibles vis-2-vis de ceux-ci.

¢ Relations fonclionnelles £change d'informalions avec ses collegues du service et exceptionneliement {pas
1éléphone) avec les services centraux. Conlacts suivis avec Ia clientéle.

o

Environnement
* Miliey Travail sédentaire au guichet et éventuellement au bureau. Horaires réguliers.

¢ Rythme Variable suivant alluence de la clientéle qui dépend de I'beure, de 13 journée et de
ta période (non soumis d des normes de rendement)

* Pacrticularites Tsavail qui peut &tre varié {suivant la potyvalence).
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Conditions d'acces

Acceés direct fréquent pour les opérations bancaires courantes.

Accas indirect : pour les opérations de bourse et titres avec I'étronger,
une expérience sur le tas est nécessaire, variant de & mois & 3 ons pour
les opérations et Jes situations particuliéres.

Dans les deux cos, lo formation requise correspond & la fin de I'enseigne-
ment secondoire ; fréquemment formation professionnelle complémentai-
re en cours d'emploi (CAP et BP de bonque).

Avcune connaissance spécifique préoloble n'est exigée.

Emplois et situstions
sccessibles

Eventoil trés ouvert, le poste de guichetier étont un emploi de bose.
Responsobilité hiérorchique sur un groupe de guichetiers.
Responsobilité d'une petite antenne.

Possoge oux emplois de "démarcheur-prospecteur” (BA 23) ou "gestion-
noire de clientele-particuliers” (BA 24).
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CAISSIER

BA 22

Autres appeliations

Agent de caitse - Adjoint de caissier - Manipulateu: - Brigadie: et Agent de comptoi
{Banque de France).

Détinition

Recolt et distribue des espéces contre des reconnaissances ou
documents justificatifs.

Situation fonctionnelle
¢ Entreprise
* Service

Toutes les banques.

Agences, succursales, bureaux locaux, etc.. Sitges centraux (uniquement
manipulateurs ; voir ci-dessous).

Délimitation des activités

Les aclivités du titulsire sont essentiellement centrées sur 1a réception et la
distribution des espéces contre des pikces ov documents justificatifs qui sont remplis
ou visés par d'autres employés de I'agence (cl. article “ guichetier ") et sur lesquels il
doit apposer son propre visa.

Cerlains employés ne sont pas en contact permanent avec 13 clientéle et n‘eflectuent
qQue des opérations de comptage et contrble sur les billets ou piéces de monnaie (1).

La rotation entre plusieurs postes de travail est possible dans certaines agences de
petite taille ot les employés sont généralement polyvalents et peuvent se relsyer entre
le guichet (voir srlicle guichetier) et la caisse,

Description des activités

Trois phases d'activité :

1 - Réceptlion ou remise d'espéces

- Recoit les pitces ou documents (généralement des chéques mais également des
bordereaux d’achats ou de vente de devises...} remplis et visés par d'autres employes
de l'sgence.

- Contrdle la validité et la conformité de ces documents (date, signature, etc.) et y
appose $oh propre visa.

- Remet ou regoit des espéces en échange d'un bordereau qu'il remplit (bordereau
de remise des espéces par exemple..)

- Compie ces especes (billel par billet, et liasse par lissse).
- Contréle leur qualité (billets trop usagés, déchirés, etc.).

3 - Gestion de Is caisse

- Reporte sur des documents comptables les sommes correspondant aux rentrées et
soniies d' espéces de I3 journée. Reporie ce solde sur un registre ou “journal ™.

~ Compare ce solde comptable journaslier avec le solde de sa caisse (présence
physique d'espéces - cf. article “inspecteur”).

- Gére so caisse (ov plus fréquemment fournit & son supérieur hiérarchique les
éléments nécessaires b cetle gestion) de maniére & pouvoir faire face aux sorties

d espéces de la journéae en se rélérant d son expérience des mouvements de fonds
moyens de telle ou telle journée ou période. Recherche un niveau optimym de caisse
et demande en conséquence des fonds b Ia Caisse centrale (ou lui transmet son

7} {is 3ont sppelés dens ce cos

Kgmuct avec le public

gents de compion & le bangue Oe Fi

surplus).
L mass Feppet peut égel s'eppliquer  des ay
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(ﬁesponnbilito
ot autonomie
e Instructions Instruclions d'application siricte.
o Conlrdie Le tilulaire esl responsable de 88 caisse el le solde comptable doit correspondre au
solde de sa caisse.
¢ Conséquences d'r - ¢ Risques d'excédent oy de déheit.
e Relations fonclionnalics ~ Avec les clients (sauf pour les manipulateurs).

- Avec les aulres employés de I'agence qui lui transmetient des documents.

Environnement

o Milisy Travail sédentaire en agence en contacl avec la clientdie {saul manipulateurs).

¢ RAythme Fonclion de Vatiluence de la clientdle et variable suivant les heures, les jours et les
périodes,

* Particularités Travail considéré comme répétitil.

Station debout peul #ire pénible.

Conditions d'accds Accds direct ou indirect possibles : Certsines entreprises donnent la préférence 3
des personnes ayant une expérience de Is banque. Les manipulateurs sans contacl
evec le public sont souvent 8gés {retraités).
Niveau de formalion requis variable : enseignement élémentaice généralement
considéré comme suffisant.
Pas de connaissances spéciliques exigées.

Emplois el situstions Guichetier (BA 21).

sccessibles
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DEMARCHEUR-PROSPECTEUR

BA 23

Auvtie sppetistion

Collsborateur commercial.

Définition

Wecherche de nouveaux clients. Prend contact avec les clients habituels
ki'une agence (particuliers ou petites entreprises) pour les inciter &
utiliser les services de la bangue.

Situstion fonctionnelle
e Entreprise
* Service

Toutes les banques et &tablissements financiers.

Succursale, agence, bureau locat d'une banque

Service commercial d'une unilé d exploitation importante.

Service commercial d’'un établissement financier directement en relation svec ls
clienidle,

Délimitation des actlivités

A la différence de 'attaché commercial, les activités du démarcheur sont
essentiellement commerciales et vont de I'identification et du repérage des clients
potentiels jusqu'sux ouvertures des comptes. Les constitutions de dossiers et le
traitement des documents ne sont généralement pas efiectués par te titulaire
lui-méme, mais par les employés administratifs de I'agence. Le démarcheur d'une
clientdle commerciale se limite aux premiers contacts et ne suit pas les opérations
jusqu’au bout (étude de crédit par le rédacteur crédit ou I'sttaché commercial - ¢f. ces
articles).

La spécialisation est fréguemment par type de clientéle (privée ou commerciale), mais
fes clients importants sont vus par I'attaché commercial ou Je chef d'agence.

Description des activités

1 - Activité commetciale

- Contacte (par lettre, téléphone ou par visite directe sur place) toute personne
repérée A partir d'un fichier dit “ prospect ™ (liste de personnes ou entreprises clientes
ou non clientes de {a banque). Dispose (dans certains cas) d'informations sur la
situation financidére de ces personnes ou de ces entreprises.

- Propose les services que peut leur fournir Ia banque.

o Le titulaire clientéle privée conseilla les personnes en matiére de placements
et de demandes de crédits. Cette activité est plus ou moins complexe et dépend du
client. Parfois un entretien rapide permel de dégager les principales caractéristiques
du client (en particulier ie montant et la régularité de ses ressources, 18 nature de ses
besoins ; préts personnels, préts immobiliers, recherche de formule de placement) et
de lui proposer de choisir I'un des services de la banque.

o Le tituldire clientdle commerciate recueille des renseignements sur le bilan
el 13 sifuation financiére de V'entreprise, les produits fabriqués, les clients, etc.
Provoque les contacts nécessaires avec la Direction de 'Agence pour suivre les
opérations (conseils techniques, constitution d'un dossier de demande de crédit).

2 - Activité odministrative

- Tronsmet et reporte tous les renseignements recueillis sur le client (profes.
sion, dge, revenus, chiffre d'offoires, certoins postes du bilon, oppréciotions
sur I'affoire) sur une fiche ou registre. Il peut oussi saisir directemenl ces
informations & portir d'un terminal afin de compléter le fichier informatique-
client en vue de leur utilisotion ultérieure.

- Peut rossembler (ou oider & rossembler) les différentes pidces nécessoires
2 lo constitution d'une demonde de crédit stondordisée, mois, le plus souvent,

il ne fait qu'informer le client sur I'état d'avoncement de so demonde.
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Responsabilité
et autonomie
® Instructions

¢ Contrile

o Conséquences d eneurs

+ Relations fonctionnelies

~

Recoil des directives et doit réaliser des objectifs commerciaux et financiers qui
s'insceivent dans des “campagnes”. Les opérations qu'il peul propaser & la clientele
sont striclement gélerminées.

Ocganise son traveil de la semaine. Bénéficie d'une large aulonomie. Est contidlé sur
fe nombre de clients contactés et sur e chiffre d'affsires réslisé.

Le risque d'erreurs est limité dans |8 mesure ou le titulaire 8 essentieliement des
fonctions de contact el d'incitation. Perie de clients possible par suite d'erreurs
psychologiques.

- Dans le service, svec les employés sdminisiratifs et sttachés commercisux,
~ Hors de I'entreprise, avec s8 clientile.

Environnement
s Miliev

s Rythme
s Panticularités

Travail sur fe terrain, saut dans les entreprises ou 18 prospection se fait pat téléphone.

Horoires journaliers irréguliers dons le premier cos.

Conditions d'acces

Accés indirect : préférence fréquemment donnée su recrutement interne aprés un
an J'expérience, recrutement surtout parmi fes guichetiers, avec formation
professionnelie sppréciée, {CAP, Brevet de banque).

Acceés direct . certaines entreprises recrutent dicectement des jeunes sans expérience
qui suivent un slage ov accompagnent un titulaire pendant un sn environ. Etudes
secongaires généralement exigées.

Connsissance exigde des produits de is banque, mais pas de connsissances fechniques
préslsbles.

Emplois et situstions
sccessibles

Promoteur Commerciol (BA 25), inspecleur commerciol, chef de service
commerciol.
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GESTIONNAIRE CLIENTELE "PARTICULIERS"

\

BA 24

Autres appellations

Chargé de gestion - Gestionnaire - Gestionnaire clientéle privée - Conseiller ou
conseillére clientdle privée - Exploitant clientéle privée - Chef de fiane clientéle
particulidre. Chargé de clientale privée. Attaché de clientale.

Définition

Procéde & 1'approche, & la relance, au suivi et au développement d'un
portefeuille de clientéle de particuliers, notamment en ce qui concernc
les opérations de placement et de crédit.

Situation fonctionnelie
o Entreprise

¢ Service

Toutes banques recevant des dépdis du public.
Agences, bureaux ou succursales d'une certaine importance.

Rattaché au service ou su groupe “ clientéle privée” (dont il peut &tre le chef) qui est
généralement I'vn des deux services commerciaux d'une agence de taille moyenne ou
importante avec le service “ clientdle commerciale ou “ entreprises ” (cl. article

® attaché commercial “}.

Délimitation des activités bonque et l'importance de I'agence a laquelle il est ottaché.

Le réle du tituloire varie suivant la politique commerciale générole de Io

La spécificité de I'emploi réside dans Is responsabilité commerciale compléte du
titulaire vis-4-vis d'une catégorie de clientéle {fonds de commerce} constituée et
développer. Les titulaires peuvent étre ou non spécialisés par produits (certains
placements boursiers par exemple) ou par type de clientéle (professions libérales, elc.).

Description des aclivités

1 - Prospection et développement de lo clientele

- Utilise un ensemble d'informaotions (adresses, sexe, niveau de revenu, carac-
téristiques du compte bancaire, produits ou services banzcires déjo utilisés...)
sur les clients de son fonds. Cette information lui sert & mieux connaitre sa
clientele et & pouvoir réponcre efficacement & ses attentes ou d ses besoins.
Il est lvi-méme chargé du recueil-saisie et stockage de ces informations peur
I'alimentation du fichier clientele actualisé en permanence. Ce ficher infor-
matique est utilisé en entrée-sortie & portir d'un terminol.

- Contacte el relonce so clientéle por téléphone, lettre, prospectus, d son
initiotive ou dons le cadre de compognes commerciales définies ovec sa por-
ticipation ou dans le cadre d'objectifs qu'il doit céaliser.

- Recolt, conseille et éventuellement visite so clientale en matidre de crédit,

de placements boursiers dont il peut cssurer le suivi de poriefeville. Il connait
les principales valeurs et leurs coractéristiques par la lecture de notes et bul-
letins financiers qui lul sont envoyés régulidrement par les services finonciers
(cf. orticle "onolyste financier"). Sut ce point, ses connoissances sont plus
étendues que celles du “guichetier titres”, mois moindres que celles du ges-
tionnaire de fortune (cf. cet article).
- Assiste & des stages de formation et & des réunions régulizres d'information
sut Jo politique commerciale et les objectifs commercioux de I'établissement.

2 - Ouverture de comptes el constitution de dossiers

- Quvre des comptes.
- Constitue des dossiers de demonde de crédit.

PEUT AUSSI porfois, dons certaines entreprises, exercer une responsabilité
hiérarchique sur un groupe d'employés chargés de la clientdle privée. /




—

Rusponsabitité
ol st:tonomie

¢ Instruclions

e Contrdle
¢ Conséquences d'erreurs

¢ Relstions fonctionnelles

~

Est responsable de la gestion et du développement de son fonds de commerce Doit
réaliser des objectifs commerciaux qu'il a éventuellement contribué § définir dans le
cadre d'objectifs plus targes. Recoit des instructions sur le type de produits § placer
¢t le type de clientele d contacter.

Conirdlé essentiellement sur la réalisation des objectifs.

Risque de praposer certains produits qui ne correspondent pas aux besoins et attentes
des chents {ex. propuser des valeurs speculalives 3 un client qui recheiche des valeurs
~sGres °}. Risque de perdre des clients.

- Au sein de I'agence, échange d'informations avec les autres employés.
= A l'extérieur de I'entreprise, refations commercisles.

Environnement

o Milieu

¢ Rythme
o Porticularités

Traveil en bureau ov en “box” d'accueil avec déplacemenis occasionnels 3 'extérieur
pour visiles de clients.

Les horaires peuvent 8tre irréguliers en fonction des nécessités du service 3 ls
clientéle.

Conditions d'acces

Généralement accés indirect par promotion interne aprés une expérience
professionnelle de guelques années dans différents postes de services d'exploitation
de FAgence {en particulier guichet-titre) et un stage de formation. Enseignement
secondaire {BEPC) ou dipldmes professionnels type commercial.

Exceptionnellement accés direct : recrutement externe de personnes ayant un
niveau d'études plus poussé (éventuellement enseignement supérieur) et une certaing
maturité.

Les connaissances techniques requises sont génératement acquises sur le tas {guichet)
ou lors de séminaires ou stages de formation.

Les qualités commerciales sont fondamentales pour I'exercice de cet emploi.

Emplois el situstions
accessibles

Responszbilité plus élevée {adjoint au chel de groupe ou chel de groupe “clieniéle
privée” ou chef de ligne).
Responsable d'une antenne ou agence de petite taille,




co1)
Promoteur commercial
BA 25

. Exploitont commercial clientéle entreprises - Chef de ligne clientéle
Autres sppellstions entreprises - Adjoint ou chef d'agence chargé de lo client2le commes-
ciole. Responsable clientéle commerciole. Rédocteur ottaché commer-
ciol. Chef d'ontenne ou de petite agence (commerciale).

Assure la prospection, le développement et la gestion d'une
Détinition clientéle réelle et potentielle d'entreprises, & laguelle il
rend visite et dont il étudie les besoins de financement, de
placements, de services ; assure le montage et le suwivi techni-
que des opérations (notamment des crédits}) destinées & satisfai~
re ces besoins.

Situation fonct sheelle
¢ Entreprise Banques et établissements financiers.

e Service Service ou groupe clientdle entreprises, générolement dons les succur-
soles et ogences d'une certaine importance. Parfois directement rot-
toché & un service commercial du sidge.

Délimitation des activités L'attaché commercial se caraciérise par le caractére mixte de son activité,
principatement commercial mais également technique, et par Ia neture de sa cli
les entreprises. Ceci permet de le distinguer d’emplois proches b certeins égards *

- le démarcheur qui n'a qu'un rdle commercial au niveau de 'exécution ;

- fe rédacteur crédit qui n‘a aucun rble commercial ;

= le chef d’'sgence avec lequel il psut avoir des activités en commun, celles du chet
d’agence étant plus diversifiées el se situant 3 un niveau plus élevé.

Cet emploi-type correspond cependant b une grande variété de situations concrites,
les limites d' extension de I'activité et le nivesu de responsabilité dépendant notamment
de Ia taille de I'unité, du type de clientdle et de 'importance des opérations traitées. Le
titulaire peut ©

- ogir seul dons une agence moyenne sous I'autorité d'un membre de

la direction pour les relations avec les entreprises ;

- avoir lo responsabilité d'une unité assurant ces relations dans une
ogence plus importante (il est normolement adjoint au chef d'ogence) ;

- &tre seul responsable d'une antenne ou petite ogence rattachée & une
ogence-mere (il est alors dovantoge polyvolent) ;

- s'il est rattaché & une agence importante ou ou sidge central, étre
spéciolisé dans une clientéle importante qui donne un caractére plus
technique & son o_clivifé et éléve le niveou de so responsabilité.
Description des rctivités PROSPECTION ET DEVELOPPEMENT DE LA CLIENTELE :

- prend contact avec des prospects préolablement sélectionnés ou niveau
des entreprises, ofin d'occroilre le fonds de commerce des engogements.

- Visite, regoit, conseille une clientele de hout niveau (chefs d'entreprises)|

- Entretient et développe cette clientdle par un svivi permanent en lui
proposant un ensemble trés large de services (conseil finoncier, conseil
en gestoin, etc.). Est générolement I'interlocuteur hobituel de lo bonque

face ou client. "Le conseiller de I'entreprise en motizre boncoire. /
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Y ETUDE DE CREDIT :

- ldentifie et étudie les besoins de l'enireprise, por visile sur ploce, en-
tfetien avec les responsables de I'établissement (directeur, directeur
financier, directeur commerciol, elc...), onalyse des documents finan-
ciers {bilons), les carociéristiques et la rentabilité de I'entreprise. Peut
se faire oider dans ces tdches por des "spécialistes” (ingénieurs, spé-
ciolistes finoncement & court terme, moyen ov long terme) qui rédi-
gent des “rapports d'experis” permettont ou tituloire de choisic {en
accord ovec le client) lo formule de finoncement lo plus appropriée.

- Constitue le dossier de demande de crédit sus (e plan technique, sdministratif,
juridique et financier {vou article rédacteur crédil).

Suivant les cas, propose une décision d son chel d'sgence ou au secrvice central
chargé de I'étude des engagements ;

= Peut recevolr une délégation de pouvoir pour prendre lui-méme, dans certaines
limites, Ia décision d'accorder les crédits de faible montant (pas en agence, mais dans
ceriains services spécialisés d établissements financiers) ;

= Peut aussi assurer Ia gestion et le contrdle administratit de ¢ opération {suivi des
remboursemenis d'aprés le fonclionnement du compte) ;

- Peut aussi ovoir une responsabilité hiérarchique.

Responsabilité Travoille dons le cadre d'objectifs commercioux et financiers qu'il o

ot sutonomie parfois contribuvé & définir.

o Instructions Peut recevoir une délégotion de pouvoir pour prendre lui-méme dons
certoines limites, la décision d'accorder les crédits de faible montant.

o Conirdle Contrdlé par le chef de I'agence sur les résultats plus que sur I'activilé. Assez grande
sutonomie.

o Conséquences d'efreurs Possibles dans I'sppréciation des risques et le jugement sur la clientéle aussi bien que

dans le comportement vis-3-vis de celle-ci. Dans un cas, risque de perie financibre
pour I'entreprise ; dans I'autre, risque de perdre e client.

* Relations Jonctionnelles Responsabilités fonclionnelles vis-d-vis du personnel commaercial s‘'occupant des
enireprises (démarcheur-prospecteur).

Travaille généralement en équipe 3 l'intérieur du service ou de I'sgence.

Peut demander I'side de spécialistes du sibge sppartenani 3 d'sulres services {études
financiéres, études économiques).

Environnement

* Milieu Travail en bureaux avec déplacements assez fréquents el pccasionnellement visiles
d'entreprises. Les horsires peuvent 8tre irréguliers.

¢ RAythme En fonction des nécessités du service b 1 clientdle,

o Pacticularités Lalternance des activités commerciales et techniques du travail en buresu el
Faxtérieur, donne une certaine diversilé & cetie aclivité.

Conditions d’'accés Accds indirect : recrutement interne souvent préféré aprés plusieurs années
d'expérience dans des fonctions commerciales {démarcheur-prospecleur} ou
techniques (rédacteur crédit).

Formation générate de niveasu fin d'études secondsires minimum et formation
complémentaire d'sssez haut nivedu (Brevel de banque, Institut technique de banque,
Centre d'études supérieures de banque).
Acces direct :recruiemeni! externe possible dons certoines entreprises
avec une .tormation générale supérieure et/ou concours internes. Ten-
dance & recruter de plus en plus des dipldmés de certaines disciplines :
sciences économiques, école de commerce, oinsi que sciences politiques,
droit, école d'ingénieur. Formotion boncoire supérieure possible en
cours d'emploi (Centre d'études supérieures de Banque).
Connaissances porticulidres : fiscales, comptobles, juridiques, bancaires.

Emplols et situstions Chet d'agence (BA 11).
asccessibles Responsable d'un service commercisl su siege central ou dans une direclion régionasle,

\- J
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GESTIONNAIRE DE FORTUNE

BA 26

Autres sppelistions

Gestionnaire de portefeuille - Conseil de gestion - Conseiller financier - Gérant de
fortune - Attaché gestion sous mandat - Conseil en investissement privé.

Définition

Conseille la clientele d'une bangue sur le placement de sa fortu-
ne ("gestion assistée"), ou gére directement celle-ci (pour les
valeurs mobiliéres) avec un mandat du client (*gestion sous
mandat” ),

Situstion fonctionnelle
¢ Entreprise

e Service

La plupart des banques, en particulier les plus importantes et celles qui sont
spécislisées dans ce genre d'opérations.

- Soit su siége central, génératement dans un service spécialisé (clientdle privée,
opérations privées, gestion perticulidre} souvent rattaché 3 la direction finsncidre ;

- Soit dans une direction régionale, une agence importanie ou un groupe d'agences.

Délimitation des sctivités

La répartition des aclivités entre le gestionnaire de fortune et 1"analyste financier
varie suivant les entreprises et les services.Fréquemment, le premier se borne A utiliser
les ¢tudes réalisées par le second ; parfois, it fait ui-méme des éludes.

On peut sussi observer plusieurs niveaux de conseil, des spécislistes silués su sidge
pouvant animer et assister les équipes de province pour les opérations importantes.
L'importance de Is fonction différe suivant tes entreprises : certaines n'onl qu'un petit
nombre de spécialistes au sitge cenlral, le contact avec la clientdle étant assuré par le
gestionnaire clientéte privée {voir cet article).

Le titulaire peut étre spéciclisé en :

- gestion sous-mandat : gestion directe de lo fortune (il s'agit uniquement
dans ce cas de valeurs mobilidres) des clients principoux de la banque
en verty d'un mondot qu'ils ont confié & celle-¢i ;

- gestion assistée : conseil des clients les plus fortunés sur la gestion de
I'ensemble de leur fortune, en proposant des plocements, non seulement
en valeurs mobilidres, mais aussi en immobilidres, oevvre d'art, finon-
cement d'opérotions diverses.

Description des activités

| - Documentation et orientation
- Se tient av couront de la vie des sociétés et de I'évolution de lo bourse :

. por lo lecture de lo presse finoncidce et économique et des notes rédi-
gées por les onolystes financiers ;

. éventuellement por des contraots directs avec les onalystes finonciers et
des agents de chonge. )

- Participe (lorsqu'il travaille en équipe dans un service spécialisé d'un
sidge) & lo discussion des orientations adoptées par lo bonque en ce qui
concerne les placements de ses clients.

- Peut aussi, dans certaines entreprises, porticiper d lo rédoction de
notes d'information sur les voleurs mobilidres et sur I'évolution de lo
Bourse & l'intention des services d'exploitation et éventuvellement des
ogences (voir activités de I'onalyste-finoncier).

_J




2 - Conseil et gestion 1

- opprécie grace & lo documentation dont il dispose, & son expérience, et
& son jugement, le risque et la rentabilité de différents types de place-
ment, compte-tenu de I'évolution prévisible de la conjoncture économi-
que générale et de I'évolution propre de chaque société, ouv de choque
moarché des voleurs ;

- propose une répactition des placements adaptée oux caractéristiques
propres & chaque client (importance de so fortune, préférence pour des
placements sirs ou spéculatifs), en tenant compte de la politique et des
orientations de son entreprise.

Peut aussi {dons certoines entreprises) : informkr et conseiller les
ogences, por des contacts directs ou par lo rédoction de circulaires,

sur les placements recommondés par lo banque et sur les nouveaux pro-
duits (emprunts) qu'elle propose & sa clientéle,

- Peut aussiporticiper 3 des activités de formation du personnel de
I'exploitation sur les techniques boursidres et les opérotions financiéres.

- Peut aussi ovoir des responsabilités hiérorchiques (vis-d-vis de secré-
taires ou vis-d-vis d'une équipe de conseillers).

Responsabilité
st sutonomise

¢ Instructions

¢ Contrdle

¢ Conséquences d'erfeurs

¢ Relations fonclionnelles

Regoit seulement des directives générales sur les types de placement b privilégier
{directives b Vélaboration desquelies il peut participer lui-meéme). Est seut juge du
choix des placements dans chaque cas particulier.

Le suivi par le titulaire (en liaison avec le client et éventuellement avec ses collégues)
des placemenis effeclués et des résultats obtenus tient lieu de contrdle.

Une mauvaise décision de placement peut avoir des conséquences financidres
imporianies pour le client.

Des indizations ou des conseils erronés sux sgences ont des conséquences pour
celles-¢i.

Au sitge :
- Parlicipe d des discussions avec ses collégues el avec les analystes linanciers ;

- Peut, dans certaines entreprises, conseiller et former le personnel des agences et le
service chargé des opérations sur titres.

Dans une direction régionale :
- Conseille le personnel des agences.

Environnement
* Miliey

¢ Rythme
¢ Particularités

Travail en bureau su sein d’'une équipe ayant la méme spécialité, le plus souvent
sédentaire, avec possibitité de déplacements pour visiter des agences et des clients.
Trovoil varié qui n'est soumis d aucun rythme régulier. Trovail requéront
un cerfain goGt des responsabilités, le sens du risque et des marchés,
ainsi qu'un bon contact avec les clients.

Conditions d'sccés

Accas direct, préférence générolement donnée & une personne oyont une
expérience de lo bonque et des voleurs mobilieres (& la banque ov chez
un agent de chonge).

Acces indirect exceptionnel {exclu por beaucoup d'entreprises) pour d'ou-
ciens chefs des services Titres.

Dons les deux cos formation supérievre en sciences économiques (licence,
Institut d'études politiques) habituellement exigée et toujours un passage
obligé por le service svivi de Portefevilles.

Connaissances porticulidres :

Comptabilité, fiscalité. Lecture de 'angloais.

Emplois et situstions

[ccouiblos

Responsabilité d'un service gestion privée, d'un service financier ou d'un service litres.

J
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Agent administratif de Banqu@

BA 71

Autres eppeliations

Détinition

Employé d'unité administrotive. Employé risques. Employé & l'escompte.
Secrétaire comptable portefeville. Employé “centrol chéques”. Employé de
table. Employé & la compensolion. Employé ou crédit documentaire. Em-
ployé ou service titres ou opérations de bourse, chonge. Employé au sui-
vi et & lo gestion des crédits... -

Effectue une ou plusieurs opérations administrelives ou comptebles (enregistrement,
vérification, report. ajustement) sur des chéques, effets de commerce, titres, dossiers de
crédits et sutres documents 3 ceractére administratif,

Situation fonctionnelle
¢ Entreprise
* Service

Toutes les banques et fes é1eblissements financiers.

Cet emploi se silue principalement au sein des services des sidéges centraux et des
cenlres administratifs spécialisés dans le trailement de grandes masses de
documenis : chéques el etlels de commerce |services porleleuille el compensation),
valeurs mobiliéres (service titres ou services plus spécislisés}, comptabilité, opérations
sur monnaies étrangéres (service change), opérations de crédit avec I'étranger (crédits
documentaires), ordres de bourse, elc. Il $°agil génératement d'unités de grandes
dimensions (dans les principales entreprises, plus de 1000 personnes) effeciusnt en
série un petit nombre d'opérations & partir de documents. Ceux-ci sont regus
fréaquemment des agences el iransmis apras traitement soit & d'autres agences, soit &
d’autres services, soit & I'informatique. soit & des organismes extérieurs (autres
banques, Banque de France, agent de change, efc.).

L'emploi se trouve également au sein d'agences d'une certaine imporlance ou se
trouvent des unilés qui sont les correspondanties des précédentes. Ces unités el le
personnel qu'elles emploient sont généralement moins spécialisés qu‘au sitége.

Délimitation des activités

Suivant le service auquel ils sont affeciés, les litulaires peuvent effectuer l'une, 'autre
ou 'ensemble des opérations décrites plus loin. Les trois premiers groupes
d’opérations (tri, enregistirement, calculs simples) sont communs 3 tous les emplois de
buresu - employés aux écritures - et ne sont pas caractéristiques de fa banque. lis
ne figurent ici que pour mémoire, el dans Is mesure OU ces opérations sont associées
aux suivanies (ajustement, contrdle} qui exigent une certaine expérience des activilés
bancaires et peuvent donc &ire considérées comme spécifiques.

De plus en plus, l'interrogation, lo soisie, le traitement et la transmis-
sion des donndes sont effectuées & poartir d'un terminal informatique.
Cette description ne tient pas comple du type de spéciolisotion, bien que
certaines d'entre-elles puissent influer sur le contenu de l'activité. Lo
spécialisation en matidre de crédits {constitution et vérification de dos-
siers de demandes de crédit, vérificotion de documents dons le crédit
documentaice) entraine des opérations plus complexes et en moins gronde
série que dans lo pluport des outres spéciolités.

Description des octivités

1 - Tri, comptage :

- trie, comple, recherche des documents et bordereaux & portir de cri-
tares simples (por région, por ville, por banque, por date d'échéonce, eic).
2 - Saisie, repor? :

- enregistre, reporte ouv récaopitule des données - essentiellement des
chiffres -sur des registres, listes, fevilles comptables- & portit de docu-

ments simples (chéques, bordereaux, effets de commerce) et éventuel-
lement & partir de listings édités par l'informatique.

- procdde & uvne codification simple n'exigeant pos d'interprétation. {De
plus en plus, cette opération est effectuée directement sur un terminal

d'ordinatevur).
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4 3 - Calculs simples : \

- procdds b la totalisation de sommes inscrites sur des documents ou
bordereaux ; il calcule des inléréls el des trais. (Ces opérations sont effeciuées
essentiellement par Vinformatique dans le plus grand nombre de cas et les employés
procédent surtout & des opérations de contrile et de vérification & partir de hstings ou
de documents comptables résultant de ces documents informatiques).

4 . Vérification, sjustement, contrble :

- ajuste des écritures comptables (vérifie 1a correspondance antre des chifires ou
totaux partiels et des totaux généraux) ;

- contrdle la possibilité de réaliser certaines opérations (achats et ventes) en
fonction du solde du compte du client figurant sur un fisting ou sur une feville-
comptable ;

= vérifie la réalisation d'opérations {exécution d'achats et de ventes des titres faisant
I'objet des bordereaux d'exécution) ;

- vérifie 'exhaustivité des pidces constituant un dossier {dossier de demande de
crédit) et la conformité des documents en se référant  des normes d'application
strictes {ex. : catégorie professionnelle du demandeur ou objet de la demande) ;

= vérifie la contormité des documents devant présenter les caractéristiques données
(ex. : document d’expédition pour un crédit documentaire qui doit préciser ls nature
des marchandises, Fadresse d'expédition, le nom du navire, les réserves

éventuelles sur I'état de Ia marchandise, etc.).

- redresse lui-méme ou si nécessaire signaler d son chef higrarchique les
anomalies ou les erreurs retevédes.

- effectue » Is demande de son chef hiérarchique des modifications,
recherches, etc., 3 |a suite des demandes émanant des agences ou des clients,

Responssbilité
ot sutonomie

* {nstructions Le travail est défini par des instructions d'application stricte le plus souvent
transmises par la pratique.

e Contrble L'activité du titulaire est contrdlée sinsi que les résultats de son travail sur le nombre
d'opérations réalisées et sur la fréquence de ses erreurs.,

e Conséquences d'erreurs Les possibilités d'erreurs sont assez nombreuses (mauvais report d'information,
erreurs de calcul. de ventilation, etc.}; elles sont redressées 3 13 suite de leur repérage
par d'autres employés ou par linformatique (double comptabilité)

® Relations fonctionnelles Echange généralement limité d'informations avec des collégues, essentiellement au
sein du service, occasionnellement en dehors du service dans Ventreprise, presque
jamais en dehors.

Environnement Traveil en bureou ou plateau au sein d'un groupe d'employés qui font

o Milieu généralement le méme type d'opérations. Travail sédentaire, sons con-
toct direct avec lo clientéle. Horaires réguliers.

¢ Rythme Les délais de réalisation du travail sont de I'ordre de a journée su plus. Les opérations

® Particularités {surtout les trois premigres catégories) se répétent & intervalle rapide.

Conditions d'accéds Accds direct le plus fréquent. Scolarité obligatoire généralement sutfisante, mais un
certain nombre de recrutements se font au niveau de (a fin de I'enseignement
secondaire.

Pour certaines spécialités, une expérience professionnelle de quelques mois peut &tre
nécessaire pour acquérir une connaissance suffisante des circuils du service et des
particularités du travail (connaissance des modalités et conditions de crédil pour la
constitution de dossiers crédit, des documents d'expédition pour le crédit
documentaire, des valeurs mobilidres pour (8 bourse, de la réglementation des
changes pour les opérations avec I'extérieur, otc.).

Emplois ot situstions Possage d trovers différents postes d'agents odministrarifs.

sccessibles Attribution de responsabilités hiérarchiques (ovec ancienneté) : respon-
sable d'un groupe d'agents administrotifs (BA 61).
Changement d'affectotion (vers une ogence) : guichetier (BA 21). j




INSTRUCTEUR PRETj

BA 31

Autres appellations

Analyste prét individuel - Employé service d'étude des pr8ts - Creditman (peut désigner
sussi Je rédacteur crédit entreprises).

Délinition

Etudie les demandes de prét émanant des particuliers. En se fondant sur des normes
d'ordre administratif (recevabiiité, garantie) et financier {importance des ressources du
client), donne un avis sur I'scceptation du crédit. Peut prendre parfois Is décision
lvi-méme.

Situation fonctionnelle
¢ Entreprise
e Service

Banques et établissements financiers.

= Agences des banques (qui n'ont habituellement pas A en référer au sikge central pour
les préts sux particuliers).

- Services préts des établissements financiers.

Délimitation des activités

Ce1 emploi se ditiérencie de celui de rédacteur crédit par Is nature de Ia clientile, le
degré de technicité et I'extension du champ couvert : l'instructeur prét peut assurer
toutes les opérations depuis Ia constitution du dossier jusqu’d ta décision, mais celle.ci
est fondée sur des criléres plus simples et plus strictement définis que pour le crédit
sux enlreprises.

Spécialisation généralement poussée par type de prét (principalement prét immobilier)
ou type de clientéle.

Description des activités

Le titulaire recoit : soit un dossier déjd constitué par te service ou I'employé chargé des
préts ; soit les pidces nécessaires directement du client (en agence). Ce dossier
comporte des informations financiéres (revenu de I'scheteur, ses biens immobiliers, son
plan de remboursement), des données techniques (spécifications de I'immeuble acheté),
des pidces juridiques {garanties),

= wvétifie :

o s recevabilité de la demande du point de vue du lyﬁe de prét et de la quélité de
I'emprunteur (si prét spécial pour certaines catégories prolessionnelles par exemple) ;

s I'existence de garanties. Le cas échéant, il se met en relations avec le notaire pour
obtenir des piéces ou informations complémentaires.

- analyse I'évolution du compte du demandeur (si ¢’est un client habituel de Is
banque), sa situation financidre (capital el revenu, apports personnels) el caicule le
repporl entre ses revenus ot les remboursements prévus.

- peut oussi recevoir ou méme visiter certoins clients pourt un complément
d'information,

- donné un avis sur I'opportunité du prét en se référant d des critéres
strictement définis ;

- est hobilité, dons certoins cos, & prendre lvi-méme lo décision si les cri-
tdres sont respectés et jusqu'd un montont déterminé. Dons d'ouvtres cos,
il tronsmet lo demonde & son supérieur ou d un comité spécialisé ;

- peut oussi procéder & l'ensemble des opérations administratives interve-
nont avont lo décision (rechecche et ossembloge des pidces du dossier,
calcul du plon de remboursement) et aprés 'attribution du prét (informa-
tion du client, établissement du contrat, transmission des piéces aux ser-
vices et orgonismes compétents.

/
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Rezponsabilité
& sutonomis

® [nstructions

¢ Contrdle

s Conséquences d'erreurs

» Relstions fonctionnelies

T

La démarche & suivre et notamment les conditions de recevabilité des préts sont
célinies une lois pour toutes par des circulsires de I'entreprise ou des organismes
professionnels qui contrblent les préts.

Sur le nombre de dossiers 1raités. Sur la valeur des avis donnés, contrble variable
svivant le pouvoir de décision laissé au titulaire.

Risques d'appréciation réduits dans la mesyre ou le titulaire se référe 8 des normes
précises, mais elles peuvent svoir des conséquences financiéres pour 'entreprise dans
la mesure ou le titulaire agit en dernier ressort.

Travail individuel avec échange d'informations avec d'autres services adminisiratifs de
1a banque et les clients, les notaires, etc.
Oavantage de contacts directs en agence.

Environnemaent
¢ Milieu

* Rythme

» Particularités

Travail sédentaire en bureay : en agence, ay sein d'une équipe diversifiée ; dans un
service specialisé: paralitlement & d'avtres instructeurs qui effectuent le méme travail.
Horaires réquiiers.

Variable suivant tes entreprises et le milieu de travail {en agence ou dans un service
spécialisé).

Sédentarité. Répétition d'opérations identiques sur des dossiers semblables. Diversité
plus grande en agence.

Conditions d'sccds

Accds indirect le plus fréquent dans les banques avec expérience professionnelle
d'au moins un an en agence (guichetier), formation de base niveau Boccolauréat
minimum.

Accés direct exclu par beaucoup de banques, mais possible dans certains
établissements financiers avec formation générale niveau bac.

Emplois et situations
accessibles

En agence :
Démarcheur-prospecteur (BA 23). Gestionnoire clientéle (BA 24) particy-
liers aprés expérience suffisante. Rédacteur crédit antreprises (BA 32).

Dans un service spécialisé : responsabilité d'un groupe d'instructeurs.
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REDACTEUR CREDIT ENTREPRISES
BA 32
Autres sppelistions Rédacteur service études - Creditman (peut désigner sussi Finstructeur prét) - Chargé
d'étude du crédit - Atteché risques.
Détinition Etudie les demandes de crédit présentées par des entreprises, Eva-

lue le risque en se fondant sur des critéres principalement fi-
nanciers et donne un avis sur l'acceptation du crédit.

Situstion fonctionnelle
* Entreprise Banques et établissements financiers.

¢ Service - Le plus souvent su sidge ou dens une direclion régionsle, dans un service des

“ engagements” ou des “risques”.

- Etventueliement dans une succurssle ou sgence importante (voir ci-dessous) dans
une unité {"banque”, * engagements ", ou “risques ) spécialisde.

~ A la Banque de Frence : service des études de 18 Direction générale du crédit.

Oélimitation des sctivités La spécislisation du rédacteur, généralement assez large, est essentiellement fonction
de celle de son entreprise : per clientéle (entreprises, exploitetions agricoles); par type
de crédit : crédit banceire courant dans les banques, crédit sux sgriculteurs su Crédit
sgricole, crédits spécislisés & I'équipement professionnel, sux promoteurs immobiliers,
etc. dans les établissements finsnciers.

Le montage des crédits exceplionnels (par leur importance, par la parlicipation de
plusieurs entreprises) peut nécessiter l'intervention du chef de service ou d'un
membre de la direction.

Dans les sgences, les sctivités du rédacteur crédit sont fréquemment assurées par
Vsttaché commescial ou par te chef d'agence lui-méme {voir ces srticles), saut s'il
s'agit d'une sgence importante ou d'un groupe d'agences.

V - Etude du dossier

- recoit de l'ogence (ou s'il est lui-méme en ogence, du démoarcheur-pros-
pecteur ou de l'attoché commercial) un dossier de demande de crédit
d'une entreprise, comportant des renseignements commercioux (importon-
ce et intérét du client, fonctionnement de son compte), des données fi-
noncidres et comptables (bilans, comptes d'exploitation) et éventuellement
des informations complémentaires sur I'entreprise (ex. : superficie et ma-
tériel s'il s'agit d'une exploitation agricole).

Description des sctlivités

- véritie éventuellement les conditions de recevabilité de lo demonde
(s'il s'agit de crédits spécialisés, type de prét, qualité de I'emprunteur.
- onalyse les documents financiers, étudie I'évolution du compte d'exploi-

totion de I'entreprise et calcule so copacité d rembourser les crédits
sollicités.

- se foit une opinjon d'ensemble sur la solvabilité de I'entreprise et
l'intérét du ccédit pour lo banque sur cette bose.

- Peut oussi :

. avoir des contacts ovec les clients pour leur demander des renseigne-
ments complémentoires (s'il est en ogence) ;

. contocter des experts spécialisés des services centroux.

/
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/ 2 - Avis

- Donne un ovis sur I'occeptolion du crédit, avis qui peut se résumer en
un mot ov étre motivé par un texte rédigé.

- Tronsmet le dossier & son supérieur pour décision (ov pour transmission)
ou Comité des engogemenls ou des risques (ou sidge) ouv a son chef hié-
ratchique (génétalement le chef d'agence) en agence.

- Peut oussi exercer des responsabilités hiérarchiques sur un groupe de
rédacteurs.

Responsabilité

tonomi
ot sutonomie Lo marche & svivre et les calculs & effectuer sont définis por les instruc-

¢ Instructions tions internes et por la pratique.
Le titulaire est seut juge des critéres qui lui parsissent en définitive devoir dtre retenus.

» Contrble Plus ou moins suivi (Suivant les entreprises), sur le nombre de dossiers traités. Le
titulaire est jugé aussi sur 13 pertinence des avis qu'il donne.

¢ Conséquences d'erreurs Du fait que fe titulsire n'intervient pas en dernier ressort. les conséquences de ses
efreu.s d’'sppréciation éventuelles sont limitées, mais il risque de ne pas attirer
I'sttention des responsables sur certains dléments importants du dossier.

* Relstions fonctionnelles Au sitége, travail individuel avec peu de relations en dehors du service.

En agence, lisisons plus étroites svec les responsables commercisux, le chef d'agence
el éventuellernent les clients,

Environnement

e Mitieu Travail sédentsire en bureau (ssut déplacements exceptionnels pour les rédacteurs en
agence) su sein d'une équipe, plus diversifiée et ouverte en agence, plus spécislisée
svec moins de contacts au sitge. Horaires réguliers.

* Rythme . Dossiers étudiés te plus rapidement possible, mais généralement pas de norme de
rendement.

* Particularités Le contenu des dossiers peut différer plus ou moins suivant 13 spécialisation, mais les
opérations se répétent d'un dossier b I'autre.

Conditions d’accas Accds indirect Is plus fréquent : recrutement aprés expérience en exploitation
{agence) svec formation nivesu secondsire minimum, et fréquemment formation
professionnelle {banque ou comptabilité) ; tormations techniques appréciées pour les
crédits spécialisés (batiment pour le crédit immobilier, agriculture pour e crédit
agricole, etc.).

Accés ditect possible dans quelques entreprises avec formation supérieure (licence
sciences économiques, études commercisies) et stage préalable de quelques mois &
un 8n (emploi de passage).

Connaissances particulidres : notions de base de gestion des enireprises et de
comptabilité. Connaissances techniques pour crédits spécialisés.

Emplois et situstions Dans I'exploitation : Promoteur commercial (BA 25).
sccessibles Dans les services centraux : spécislisation possible dans d'sutres domaines {ex. :
opérations internationales).

Passage temporaire par cel emploi (Quelques mois) pratiquement obligatoire pour les
gdiplbmés de Venseignement supérieur commengant une carribre bancaire.
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SPECIALISTE DES AFFAIRES ET OPERATIONS FINANCIERES
- BA 41 -

Le terme “financier" qualifie une grande variété d'activités accomplies par un
personnel trés divers par le niveau et le type de spécialisation. En mettant a
part les "analyses financiéres" et les "opérations financiéres internationales"
qui font l'objet d'articles distincts (Cf. analyste financier BA 42, Financier
International BA §5), on a regroupé ici :

- les opérations financiéres proprement dites qui touchent l'ensemble des
banques et occupent un personnel assez nombreux, surtout pour l'exécution ;

- la gestion de participations qui n'intéresse que les banques d'affaires et les
grandes entreprises jouant ce role et dont s'occupe également un trés petit
nombre de spécialistes ;

- la négociation et la gestion des obligations : activités évolutives liées au
développement du marché obligataire. Un personnel trés restreint et trés
spéclalisé y est employé.

1 - LES OPERATIONS FINANCIERES

Elles concernent : les constitutions de sociétés, les introductions en Bourse,
les apports en nature et fusions, les augmentations de capital, les offres
publiques d'achat ou d'échange, les émissions d'actions et d'obligations. Elles
recouvrent toutes les opérations qui intéressent les valeurs mobiliéres et qui
ne sont pas de gestion courante, réalisées sur le marché financier francais.
Mais elles peuvent provenir également de sociétés étrangéres (par exemple
introduction en Bourse, partie francaise d'une émission faite par une socfété
étrangére dans plusieurs pays).

Ces opérations impliquent trois niveaux d‘'intervention c¢orrespondant a des
types d'emplois distincts :

a) - la décision de prendre la responsabilité de l'opération vis-a-vis de la
société incombe a la direction financiére de la banque, qui négocie elle-méme
les conditions de l'opération.

b) - La préparation de l'opération peut étre étroitement mélée a la prise de
"décision". Elle est assurée par un petit nombre de spécialistes qui sont
notamment chargés :

- de la mise au point des modaiités de l'opération, ce qui peut poser des
problémes trés délicats ;

- des relations avec les organismes intéressés a l'opération : chambre syndi-
cale des agents de change, !a commission des opérations de bourse (COB) et
autres organismes professionnels ;
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- de la rédaction de toute une série de textes juridiques (statuts, résolutions
d'assembliées, délibérations de Conseil d'administration, publications
1égales...)

- de la rédaction des parties économiques et financiéres des notes d'informa-
tion soumises au visa de la COB ;

- de la constitution du dossier et de fournir les piéces justificatives (procés-
verbaux d'assemblées, statuts) ;

- de s'assurer avec la Chambre Syndicale des agents de change des condi-
tions dans lesquelles seront cotés les titres aprés l'opération ;

- du montage de campagnes de publicité financiére ;

- des opérations comptables qui accompagnent l'opération financiére (verse-
ment des fonds, calcul et récupération des commissions, réglement de cer-
tains frals...) ;

- de rédjger la correspondance nécessaire pour informer les actionnaires et
les autres banques des modalités de l'opération ;

- de prévoir l'impression des nouveaux titres.

Si une société étrangére est impliquée, toutes les formalités et démarches de
la préparation doivent étre "compatibles" avec les régles juridiques et les
habitudes financiéres du pays de cette société.

Les spécialistes de ces opérations ont nécessairement une expérience appro-
fondie (plusieurs années) des opérations sur titres, une formation générale du
niveau des études supérieures HEC, sciences politiques, licence ou maitrise en
Droit ou sciences économiques, une bonne connaissance d'une langue étrangé-
re, des capacités de rédaction et d'expression. Jouissant d'une certaine
autonomie, ils ont des contacts extérieurs assez nombreux et qui se situent
souvent & un niveau élevé.

¢) - La réalisation des opérations financiéres entraine deux types d'activité :

- pour la banque responsable (ol l'opération est “"domiciliée") une série
d'opérations administratives : identification, information et sollicitation des
clients concernés, réception des souscriptions et des ordres de bourse ;

- pour les autres banques (opérations "non domiciliées") intéressées dans la
mesure ou leurs clients ont des titres de la société qui réalise l'opération :

. un travail de documentation pour détecter dans les publications
techniques spéclalisées les opérations qui concernent leurs
clients,

. des opérations administratives : (analogues a celles visées ci-
dessus pour les banques "domiciliées") : recherche de renseigne-
ments complémentaires, identification des clients concernés
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d'aprés le fichier informatique, diffusion de notes d'information
aux clients.

Les opérations administratives incombent a des chefs de groupe assistés
d'employés (niveau de formation générale : Baccalauréat) le travail de docu-
mentation peut &tre accompli par les spécialistes mentionnés plus haut et
nécessite une connaissance de 1'anglais pour la lecture des publications
étrangéres.

2 - LA GESTION DE PARTICIPATION

L'acquisition d'une fraction importante du capital d'entreprise et la gestion
de ces participations constituent une activité essentielle des banques d'affai-
res et de certaines sociétés financiéres et l'activité accessoire des principales
banques de dépot (au sein d'une direction des participations).

Cette activité incombe & des équipes restreintes ayant un double réle techni-
que et commercial :

- technique : analyse des documents et données concernant la situation
financiére des entreprises, soit avant décision de prise de participation pour
apprécier leur valeur, soit pour le suivi des entreprises dans lesquelles la
participation est assurée et ou elles jouent le rdle de conseiller financier ;
les responsables peuvent se faire assister dans cette tiche par des spécialis—~
tes du département des études industrielles qui interviennent de facon ponc-
tuelle (comme ingénieurs conseils) sur des problémes de gestion des entrepri-
ses d'organisation et de technique industrielle, soit pour le compte de la
direction des participations, soit pour résoudre des problémes de crédits :

- négociation : il s'agit d'abord de prospecter les entreprises susceptibles
d'intéresser la banque, puis de négocier, soit avec la société concernée, soit
avec des organismes détenant une part du capital, des conditions d'acquisi-
tion de cette part.

Les responsables de la gestion de participations sont fréquemment amenés a
représenter la banque au sein du Conseil d’administration des entreprises.

Ces emplois (trés peu nombreux) sont occupés principalement par des ingé-
nieurs et par des économistes spécialisés dans la gestion des entreprises.

3 - LA NEGOCIATION-GESTION DES OBLIGATIONS
Elle consiste en :

~ 1'é¢tude et le suivi de portefeuilies d'obligations francaises ou étrangéres
pour des institutions, des entreprises ou des particuliers francais ou
étrangers ;

- le conseil et l'assistance pour la négociation et la gestion d'obligations de
la clientéle.

Ces activités occupent un personnel trés restreint et spécialisé. On distingue
généralement le gestionnaire du négociateur, 1'évolution de carriére s'établis-
sant du premier au second. Ces emplois requiérent pour leurs titulaires une
formation d'études supérieures principalement commerciales, une expérience
en matiére de titres (leur connaissance), ainsi que des aptitudes particuliéres
telles que le goiit des chiffres, le sens commercial et l'esprit de décision.
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ANALYSTE FINANCIER

BA 42

Autce sppelistion

Attaché finsncier.

Définition

“A partir d'une etude de la situation {financiere) de certaines en-
treprises, de la conjoncture économique générale, de la conjonctu-
re particuliére de la branche et de 1l'évolution bovrsiére, évalue
les sociétés, rédige des notes de synthése destindes & aider les
collaborateurs de la bangue pour conseiller la clientéle dans ses
placements ou pour gérer les placements de la banque elle-méme et
pour réaliser certaines opérations (rapprochement d'entreprises,
fusions, cessions, etc)

Situstion fonctionnelle
o Entreprise
® Service

Siage central de toutes les banques et sociétés de plocement,

Service “analyse finonci2re" rattaché & la direction financiére, qui est
{'une des principales ditections d'un sidge centrol. Le service peut étre
spéciolisé dans I'étude des affaires "frongaises” ou "étrongdres” ou par
branche d’octivité économique.

Délimitation des activités

L'sctivité dominante de I'snalyste financier est une activité d'étude, qui se distingue
donc de V'activité des “spécislistes des opérstions financidres” {cf. cet article) qui
sssurent ls réslisstion at le suivi technique d'opérations spécifiques et de celle

du “ gestionnaire de fortune” (cf. cet article) qui conseille une clientdle en wlilisant
(éventuellement) les résultats des éludes de I'snalyste financier.

A Yintérieur d'une spéciolisation en offoires frongoises ou étrongdres du
service, les anolystes finonciers ont générolement une compétence secto-
rielle (ex. : textile, métollurgie, industries alimentaires...} ov por pays
ou_zones géographiques (USA, Europe, etc)).

Description des actlivités

¥ - Etude e} documentotion

- lit et étudie lo documentation qui lui est fournie por des archivistes ou
des documentolistes, aussi bien pour son information générole que pour
lo préporation de son étude.

Cette documentation comprend :

- pour les sociétés : tous les documents officiels (ropports annuels, comp-

tes d'entreprise, comptes d'exploitation, bilans... et les différents orticles
de presse et études qui les concernent).

- pour les secteurs : toules les revues, articles, publications économiques
et finonciadres (INSEE, Commission des opérations de Bourse, Coisse No-
tionole des Morchés de I'Etot, Chambres de Commerce), notes et &tudes
des agents de chonge, des bonques...

- o des contacts étroits avec les directeurs finonciers des sociétés.

2- Aml'y'u financitre

- Anslyse Is situstion de 1a société sur tous tes plans {organisation industriele,
exportaiion, type de direction, type de gestion) et en pariiculier sur le plan finsncier en
caicuiant des ratios qui caraclérisent e Mieux 18 sociélé.

= Shtue la société par rapport sux autres sociétés du secteur cotées en bousse.

- Fait des prévisions sur F'évolution de la société en intégrant tous les éléments
tinanciers, économiques, politiques dont il dispose sur elle el son environnement

{secteur - conjoncture).

- Peut oussi effectuer des anolyses "sur mesure” évoluotion d'une offaire
4 lo demande de certoines sociétés clientes : ainsi que des études secto-

rielles (tableoux économiques et boursiers) pour les autres services de ly
anqgue.
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3 - Rédaclion

= Rédige & partir de ces analyses el de contacts avec des responsables de ces
sociétés, des éludes spprofondies de sociétés ou de secteurs ; confectionne des
fiches valeurs (ex. telle société présente tels avantages. iels inconvénients) destinées
aux autres services de Ia banque (bourse, sgences, gestion mobilidre, elc.).

Peut qussi étre consulté 3 titre d'expert finoncier por les autres servi-
ces ;

Peut gussi former les anolystes débutonts ;

Peut aussi exercer une responsabilité hiérorchique sur d'outres anolystes.

Responsabilité
el autonomie

o Instructions

s Conisdle
s Conséquences d'erreurs

* Relations fonctionnelles

Le travail n'est défini par le chef hiérarchique que d'une maniére irds globale. Le
titulaire jouil d'une certaine latitude sur le choix des thémes {railés et il est pleinement
responsable de la manikre de les teaiter.

Son élude est lue et disculée par le chel de service ou quelquelois les sociétés clientes.

Sont liées 8 la complexité du travail et en particulier & Ia difficulté d'apprécier Is
siluation financiére d'une société et plus encore I'évolution économique générale.

Travail en équipe (malgré une spécialisation) avec les autres membres du service :
analystes financiers, économistes, ingénieurs. Est en contact suivi avec les analystes
d'autres banques.

Envitonnement
* Milieu

* Rythme
* Particularités

Travail en bureau d Vintérieur d'une équipe de spécislistes de hautl nivesu.

Déplacements occasionnels en entreprise.

Trovail vorié, complexe, qui n'est soumis & oucun rythme. Tfovotl requé-
tont une rigueur importante et un certain esprit de géométrie.

Conditions d'accés

Accds direct . fréquent, mais sans responsabilité totale d’'une étude au départ.
Dipidmes de F'enseignement supérieur (HEC, Sup. de Co, Sciences Eco., Ingénieurs).
normalement exigés.

Formation complémentaire & I'analyse financiere de haul niveau {cours 3 HEC, stages
de perfectionnement, séminaires 3 I'inlérieur de I'dlablissement ou organisés par des
organismes spécialisés).

Acces indirect : Recrutement possible dans I'entreprise, services d'exploitation. Dans
fous les cas, stage en enireprise 0'au moins un an. Prélérence donnée aux diplomeés
de Fenseignement supérieur. )
Connoissances porticulidres : bonne connaissonce de |'ongloais.

Emplois et situations
eccessibles

Responsabilité hiérarchique sur un groupe d'analystes financiers.
Gestionnaire de fortune (BA 24).
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CAMBISTE

- BA 61 -

Défrinition

Négocie des achats et ventes de devises au comptant et a terme, emprunts et
préts de devises pour le compte de la banque et de ses clients.

Situation fonctionnelle

. Entreprise

Banques, organismes financiers, entreprises multinationales, courtiers
spécialisés.

. Service

Au sein d'une banque, service chargé de la négociation des devises ("bureau”
ou "salle des changes”) au siege ou dans les implantations a l'étranger.

Délimitation des activités

Les opérations courantes de change (change manuel de billets, transmission
d'ordres, de transfert avec l'étranger...) sont exécutées en agence par les
guichetiers (Cf. article guichetier BA 21).

Le titulaire traite des opérations relevant d’'une technicité particuliére
négociation d'achat et de vente de devises. Il peut étre spéclialisé par types
d'opération : comptant, terme, dépot, relations avec différentes catégories de
clientéle (directement ou par l'intermédiaire du réseau d'agences).

Le dénouement effectif de l'opération (confirmation, ¢ontrdle, ordre de
transfert, mouvements de fond...) s'effectue en zone administrative constituée
d'agents administratifs (Cf. article agent administratif BA 71).

Description des activités
1 - Négociation des opérations
— Recgoit des ordres et des propositons d'achat et vente de devises émanant
des services internes a la banque (trésorerie-devises) ou de la clientéle (par

l'intermédiaire du réseau ou directement) par liaisons : téléphone, télex avec
confirmation écrite différée.



- Recherche les meilleurs taux et cours en vue d'une optimisation de l'opéra-
tion par consultation :

des cambistes des banques étrangeéres par l'intermédiaire d'une
"table des changes" (téléephones et télex permettant des liaisons
directes) ;

des systémes d'information spécialisés (interne a la banque
récapitulant les cours des différentes devises, les taux sur les
différentes places... ; externe : agence Reuter...) diffusés sur
écran de visualisation ;

de divers interlocuteurs habituels : cambistes confréres, courtiers
spécialisés pour des informations sur le suivi du marché.

- Procéde & des calculs trés rapides sur les taux proposés, les compare &
ceux de sa propre banque et du marché :

pour les opérations au comptant, la prise de position est immé-
diate par un contact téléphonique avec plusieurs interlocuteurs
simultanément ;

pour les opérations 4 terme et de dépdét (A échéance de 2/3
mois) 1'activité est plus réfléchie pour la recherche du prix
d'échange temporaire de deux devises.

- Décide d'accepter ou de refuser les offres qui lui sont faites selon )'avan-
tage qu'elles présentent pour la banque.

2 -~ Conclusion des opérations

— Rédige une fiche (document standardisé) résumant les caractéristiques de
l'opération, servant de base & sa confirmation et aux piéces comptables
permettant son dénouement effectif en zone administrative.

— Saisit les informations concernant ses opérations a partir d'un terminal
clavier/écran, afin d'actualiser en permanence la position—-change de la
banque.

= Tient un livre récapitulant quotidiennement les opérations effectuées.

- Peut aussi exercer des responsabilités hiérarchiques sur un groupe de
cambistes ("Chef de table").

Responsabilité et autonomie
. Instructions
Les opérations sont initiées a partir d'ordres internes (service de centralisa-
tion des activités de trésorerie-devises de la banque) afin de gérer la posi-

tion change de la banque ou externe (le réseau et les clients), elles s'effec~
tuent selon une procédure de travail déterminée notamment avec la rédaction
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de fiches d'opérations, de relevés... afin de permettre les contrdles~
vérifications. Le titulaire est limité dans les montants des opérations qu'il
peut traiter et est assujetti aux réglementations concernant les changes.
Dans ce cadre il a toute autonomie pour négocier les opérations.

. Contréle

Toute opération est vérifiée en zone administrative par rapprochement entre
la fiche d'opération établie par le titulaire et la confirmation du correspon-
dant. Des contrdles par sondage concernant les opérations en cours peuvent
étre effectués périodiquement auprés des correspondants.

. Conséquences d'erreurs

Les sources d'erreurs matérielles (anomalies dans les communications et les
transmission) sont limitées compte tenu des délais du dénouement effectif de
1'opération. Les erreurs de jugement (appréciation et interprétation des
mouvements affectant le marché, anticipation) peuvent entrainer des pertes
financiéres pour les banques. Les limites de montants auxquelles le titulaire
est contraint restreignent ce risque.

. Relations fonctionnelles

Le titulaire traite seul ses opérations mais est en relation permanente avec
les autres cambistes pour un échange continu d'informations ainsi qu'avec ses
correspondants : confréres des autres banques, courtiers...

Environnement

. Milleu

Travail sédentaire avec horaires réguliers en bureau ou généralement en
plateau : "salle des changes".

. Rythme

Traitement immédiat des opérations imposées par les ordres et les offres.
Rythme relatif aux différents moments de la journée et aux événements
politico-économiques pouvant affecter le marché.

. Particularités

Taches répétitives sous—tendues par une technique simple mais a la pratique
compliquée et nécessitant des aptitudes particuliéres des titulaires : sang-
froid, vivacité d'esprit, goidt des chiffres ainsi qu'une certaine connaissance
de la reéalité économique permettent un jugement réfléchi par rapport aux
épiphénoménes affectant le marché.
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Conditions d'accéds

Accés direct généralement exclu. Parfois, jeunes diplomés de l'enseignement
supérieur (sciences politiques, sciences économiques...) aprés un "stage tour
de banque" (évolution actuelle des recrutements).

Accés indirect généralement a partir d'une expérience professionnelie notam-
ment en matiére de change dans les services étrangers des agences ou des
services centraux. La formation initiale préalable est celle du Bac. Dans l'un
et l'autre cas, une formation complémentaire a4 l'emploi est assurée par
I'entreprise.

Emplols et situations accessibles

Emplois trés spécialisés aux débouchés peu nombreux du fait de la spécificité
"pointue". Attribution de responsabilités hiérarchiques : animation d'une
équipe de cambiste ("chef de tabie"), supervision du service (chef cambiste).
Cambiste dans les implantations de la banque a l'étranger.



PROSPECTEUR = NEGOCIATEUR EN CREDIT A L'EXPORTATION
- BA 62 -

Autres appellations

Technico—commercial en opérations commerciales internationales - responsable
de zone géographique

Définition

Recherche et négocie des opérations de crédits a moyen et long terme a
I'exportation. Conseille, assiste et accompagne la clientéle pour l'ensemble
des procédures liées aux échanges commerciaux internationaux.

Situation fonctionneile
. Entreprise
Banques
. Service

Services centraux. Au sein de la Direction internationale, Service du Com-
merce extérieur.

Délimitation des activités

Les opérations de crédits & l'exportation & cours terme (jusqu'a 18 mois),
principalement avances en devises et par utilisation de créances nées sur
1'étranger, sont traitées dans les services étrangers des agences. Le finance-
ment du commerce extérieur en matiére de biens d'équipement et d'ensembles
industriels justifiant l'octroi de crédits 4 moyen et long terme (de 2 & 15
ans) est négocié au niveau de la direction avec la participation de cadres
spécialisés.

Le titulaire est chargé de la recherche-promotion et de la négociation de ces
opérations avec le fournisseur, l'acheteur et les organismes spécialisés éta-
blissant une garantie ou un financement particulier : Compagnie Francaise
d'Assurance du Commerce Extérieur (COFACE), Banque Francaise du Com-
merce Extérieur (BFCE) etc.

11 peut étre spécialisé par zone géographique (recouvrant des critéres socio-
économico~politiques c'est—a—-dire de risques—-pays) ou par grands secteurs
d'activité (ou professionnels). Selon sa spécialisation le titulaire est donc en
relations privilégiées avec soit les acheteurs (zone géographique), soit les
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fournisseurs (secteur d'activité), voire les deux. Le montage de l'opération
(sa mise en place) est assuré par des monteurs (Cf. article Monteur en
Crédits 4 1I'Exportation BA 53) ainsi que sa gestion (suivis de l'utilisation et
du remboursement des crédits) par des agents administratifs spécialisés dans
ce domaine.

Les activités de prospection-négociation-montage des opérations sont parfois
intégrées sur une méme catégorie de personnels. La gestion est elle toujours
traitée sur une unité distincte.

Le titulaire peut aussi exercer des responsabilités hiérarchiques sur un grou-
pe de négociateurs.

Description des activités
Promotion et recherche d'opérations commercigles internationales

- Recherche des informations sur les opportunités d'affaires : appels d'offres,
projets 4 financer, par des relations permanentes avec le réseau francais et
étranger, les attachés commerciaux d'ambassade, les autorités locales déci-
sionnaires en matiére d'investissement : Finances, Equipement, Planification...,
les acheteurs étrangers et les fournisseurs francais potentiels.

- Informe les clients potentiels sur les différentes prestations et services de
ia banque en matiére d'échanges commerciaux internationaux.

- Met le cas échéant en rapport acheteurs étrangers et fournisseurs francais.
Instruction d'saffaires nouvelles
1 - Etude préalable :

= Suit ]'avancement du projet par des contacts avec le fournisseur et
I'acheteur.

- Examine le probléme au regard des données et documents concernant
I'exportation prévue afin de statuer sur le type de crédit qui peut étre offert
par la banque.

~ Rédige une fiche (standardisée) résumant les caractéristiques de 1'opération
accompagnée le cas échéant d'une note indiquant un certain nombre d'infor-
mations complémentaires, afin d'étre soumise au Comité de direction chargé
de prendre la décision (en fonction du risque bancaire qui est dans ce type
d'opération, le risque-pays) pour la poursuite ou non de l'opération.

2 - Alde & la négoctation du contrat commercial (liant le fournisseur et
I'acheteur) et négocie le contrat financier (liant la banque et l'emprunteur).
Démarches simultanées (et itératives).

- Participe a la négociation du contrat commercial et conseille l'exportateur,
afin de s'assurer que ce contrat (réalité de l'opération) respecte (dans ses
termes et ses engagements) les impératifs du contrat financier.



— Rédige des lettres d'intention (pré-contrats financiers) pour instruction du
dossier auprés des autorités administratives.

- Peut aussi établir lui-méme ses documents par utilisation d'une machine de
traitement de texte en sélectionnant ou introduisant les variantes nécessaires.

-~ Assiste le fournisseur (avec 1'aide de cellules spécialisées internes & 1la
banque : juridiques, mathématiques financiéres) en matiére :

. technique : procédures des échanges internationaux ;
. juridique ;

financiére, dans son choix des modalités et conditions de paie-
ment (calculs financiers) ;

administrative pour les démarches et l'instruction du dossier
auprés des autorités institutionnelles et des organismes parties
prenantes a l'opération (COFACE, BFCE, Banque de France,
Ministéres Techniques...) par visites, courrier, remplissage de
formulaires, piéces a signer. Le titulaire agit 14 pour le compte
du fournisseur et entretient des relations entre les différents
partenaires afin de réaliser un accord pour la signature du
contrat commercial.
- Négocie le contrat financier avec l'emprunteur (l'acheteur) :
. discute des termes de crédits ;
. met au point des conditions d'utilisation, de remboursement.
- Rédige la convention de crédit définissant les principes de l'opération :
. aspects juridiques et techniques ;

conditions d'exigibilité, engagements de la banque et de l'ache-
teur ;

. commissions de ls; banq‘ue.
- Peut aussi rédiger lui-méme cette convention par utilisation d'une machine
de traitement de texte en sélectionnant des articles interchangeables ou faire

appel a une cellule de rédacteurs spécialisés.

- Transmet la convention de crédit a la celluie de montage des opérations,
en l'accompagnant d'une fiche d'instruction.

3 - Peut aussi participer au suivi de l'opération

- Assiste le montage en délivrant des renseignhements complémentaires.
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- Met au point les dispositions de restructuration du crédit lors d'incidents
de paiement, par exemple, en gestion.

Responsabilité et autonomie
. Instructions

Respect des réglementations juridiques et bancaires en vigueur en matiére de
financement du commerce extérieur.

. Contréle

L'activité n'est pas nécessairement soumise a un contrdle & proprement dit.
La réussite ou l'échec de la négociation comme le bon déroulement du mon-
tage du crédit permettent de juger le titulaire.

. Conséquences d'erreurs

Erreur technique dans la négociation du contrat qui se révélera lors du
montage et de la gestion entrainant des difficultés d'application de la con-
vention. Ces erreurs peuvent entrainer des pertes financiéres, pour l'exporta-
teur ou la banque.

. Relations fronctionnelles

Dans le service avec les monteurs pour une mise en place de l'opération, les
gestionnaires lors d'incidents dans la "vie du crédit”.

Dans l'entreprise avec les unités spécialisées dont les travaux peuvent étre
nécessaires a la négociation entreprise : cellule de mathématiques financiéres,
cellule juridique et les implantations de la banque & l'étranger. Hors de
l'entreprise avec les différentes parties prenantes : fournisseurs, acheteurs,
garants, organismes publics et autorités concernées.

Environnement
. Milieu

Déplacements fréquents auprés des acheteurs étrangers, des fournisseurs et
des administrations concernées. Travail en bureau pour les études de dossier.

. Rythme

Activités soumises a aucun rythme particulier. Traitement simultané de plu-
sieurs affaires, les négociations peuvent durer plusieurs mois voire plusieurs
années. La prospection s'opére par un suivi permanent de la clientéle réelle
et potentielle.



. Particularités

Activité nécessitant des aptitudes aux contacts de haut niveau et d'adapta-
tion aux cultures étrangeres et circonstances diverses.

Conditions d'accés
Accés direct fréquent mais sans responsabilité totale d'une négociation au
départ, pour les diplomés de l'enseignement supérieur (sciences politiques,
sciences économiques, grandes écoles d'ingénieurs). Formation complémentaire
organisée par l'entreprise.
Accés indirect, le plus fréquent aprés une expérience en montage des opéra-
tions ou pour des personnels disposant de connaissances bien assimilées de
technique bancaire et d'une solide expérience.
Connaissances particuliéres : connaissance obligatoire de la langue anglaise.
Emplois et situations accessibles

Attribution de responsabilités hiérarchiques dans le méme service.

Emplois dans les implantations de la banque 2 l'étranger.
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MONTEUR EN CREDIT A L'EXPORTATION

- BA 63 -

Autres appeliations
Technico—commercial en opérations commerciales internationales.
Définition

Assure la mise en place des opérations de financement des crédits a l'expor-
tation 4 moyen et long terme.

Situation fonctionnelle
. Entreprise
Banques
. Service

Services centraux des banques. Au sein de la Direction des Affaires Interna-
tionales, service du Commerce Extérieur.

Délimjftation des activités

Cf. Article prospecteur—-négociateur en crédit a l'exportation (BA 52). L'acti-
vité du titulaire se distingue de celle du prospecteur—négociateur au sens ou
les conditions de la mise en place de la convention de crédit sont déja
arrétées. Il doit assurer la formalisation de celle-ci. L'activité est essentiel-
lement administrative et procéduriére. Elle peut étre spécialisée par zones
géographiques et secteurs d'activité en correspondance avec les celliules de
négociation.

11 peut aussi exercer des responsabilités hiérarchiques sur un groupe de
monteurs et assurer le suivi de l'ensemble des opérations de montage.

Description des activités
-~ Procéde a 1'ouverture d'un dossier de montage de crédit.
- Prend connaissance de ia convention de financement.

- Interpréte les différentes clauses ce qui peut nécessiter une recherche
d'explicitation aupres des négociateurs.
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- Effectue les recherches d'informations complémentaires et les démarches
administratives permettant la mise en place définitive de la convention de
crédit par des relations (visites, entretiens, courrier...) avec :

les autorités de tutelle et notamment la Compagnie Francaise
d'Assurance du Commerce Extérieur (COFACE), 1la Banque
Francaise du Commerce Extérieur (BFCE), la Banque de France :
remplissage de formulaires (descriptifs de l'opération), remise des
copies du contrat commercial et de la convention de crédit ;

I'exportateur pour une explicitation des procédures & suivre :
notification de la convention, lettres—-types définissant les condi-
tions selon lesquelles la banque met des fonds a sa disposition,
les documents & fournir (documents justifiant des prestations
contractuelles), les procédures juridiques l'engageant et les
piéces a tenir a la disposition de la COFACE ;

l'emprunteur, notamment pour l'accomplissement des conditions
suspensives ;

les banques du "pool" bancaire, s'il y a lieu, par une lettre des-
criptive de l'opération.

- Vérifie les documents transmis aux différentes étapes du montage.

- Reléve les diverses relations et démarches poursuivies sur une fiche résu-
mant pour chaque affaire i'état d'avancement du dossier.

- Transmet le dossier de crédit monté a la cellule administrative en assurant
la gestion auprés de laquelle le titulaire pourra étre amené a fournir des
renseignements complémentaires pour l'utilisation de cette convention.

Responsabilité et autonomie
. Instructions

Activité technique trés fortement déterminée par une connaissance des
techniques bancaires, notamment en matiére de garanties et d'opérations
documentaires et par les réglementations en vigueur en matiére de commerce
extérieur et les procédures administratives des différents partenaires institu-
tionnels (organismes réescompteurs, autorités de tutelle...) de 1'opération.

. Contréle
Suivi du déroulement de l'opération par le supérieur hiérarchique a partir de

I'enregistrement de toutes les opérations effectuées et de tous les contacts
entrepris.
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. Conséquences d'erreurs
Les mal-facons, anomalies ou retards dans la mise en place de la convention

de crédit entrainent des pertes financiéres pour la banque et les clients. Ces
erreurs se réveélent lors de la mise en application et utilisation du crédit.

. Relations fonctionnelles

Cf. Article négociateur en crédit & l'exportation (BA 52). La cellule adminis~
trative de gestion des crédits notamment pour informations complémentaires
lors de leur premiére utilisation.

Environnement

. Milleu

Travail en bureau. Déplacements occasionnels auprés des différents parte-
naires institutionnels {(organismes réescompteurs et autorités de tutelle) de
1'opération.

. Rythme
Déterminé par le nombre et la complexité des affaires négociées et soumises
aux procédures administratives. Traitement simultané de plusieurs dossiers
avec des contraintes occasionnelles de délai.
. Particularités
Travail essentiellement sur dossiers administratifs.

Conditions d‘'accés
Accés direct fréquent pour les diplomés de l'enseignement supérieur (sciences
politiques, sciences économiques,... licence de droit...). Formation compiémen-
taire organisée par l'entreprise.
Accés indirect aprés passage par les services d'étude des crédits du siége ou
des agences. Parfois aprés une expérience professionnelle en gestion des
crédits a 1'exportation {(prometion interne).
Connaissances particuliéres : connaissance de la langue anglaise ou espagnole
appréciée, hautement souhaitable pour une évolution vers I'emploi de
négociateur.

Emplois et situations accessibles

Attribution de responsabilités hiérarchiques dans le méme service.

Emploi de négociateur en crédit a l'exportation (BA 52) aprés un passage
plus ou moins long au montage (de 2 & 6 ans).



TRADER

- BA 64 -

Autres appellations

Dealer - Placeur d'euro-obligations -

Définition

Négocie le placement, l'achat et la vente d'euro-obligations : euro-émissions
de valeurs mobiliéres. :

Situation fonctionnelle

. Entreprise

Banques importantes 4 vocation internationale

. Service

Services centraux des banques. Au sein de la direction internationale : cellule
de "trading" (ou de placement et négociation sur le marché des euro-
capitaux). Implantations bancaires &4 l'étranger.

Délimitation des sctivités

Le titulaire a essentiellement une activité de négociation en placement, achat
et vente d'euro-obligations. Il peut é&tre spécialisé par type d'opération
placement ou achat/vente.

La négociation et le montage des euro~crédits sont assurés dans les services
des financements internationaux (au sein de la direction internationale ou
financiére) par des personnels distincts (Cf. article Financier international
BA 55).

Le dénouement effectif des opérations de "trading" (confirmation, contrdle,
ordres de transfert) s'effectue en zone administrative constituée d'agents
administratifs.
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Description des activités
1 - Placement d'émissions nouvelles, sur le marché primaire

— Recoit des renseignements et des instructions sur les émissions nouvelles
{(caractéristiques, prix, modalités de remboursement...) du chef de file de
1'opération par une note interne s'il s'agit de sa propre banque, par un télex
s'il s'agit d'une banque confrére.

~ Sélectionne les clients potentiels pour la souscription, a partir de fichiers
spécifiques, selon son expérience et les relations permanentes entretenues
avec ce type de clientéle (banques de la place, trésorerie des grandes entre-
prises, compagnies d'assurances, clients étrangers...).

— Recherche les possibilités de souscription auprés des clients pressentis dans
des échanges par téléphone et télex.

2 - Achat et vente d'émissions existantes

- Rec¢oit les ordres de la clientéle, recherche les contreparties, arbitre en
utilisant différents systémes d'information : cours des emprunts, caractéristi~
ques de l'ensemble des émissions internationales, rendement des opérations
les plus intéressantes... agence Reuter... Peut étre en relation par terminal
informatique avec les implantations de la banque sur différentes places
financiéres (notamment Londres, Luxembourg...).

- Dans les deux types d'opération (marchés primaire et secondaire) le titu-
laire conclut la négociation effectuée en résumant les caractéristiques de
I'opération traitée sur une fiche (document standardisé, en plusieurs exem-
plaires) servant de base a sa confirmation et aux pieces comptables permet-
tant son dénouement effectif en zone administrative.

Responsabilité et sutonomie
. Instructions
Les opérations proviennent d'ordres, soit de placement soit d'achat/vente.
Elles s'effectuent selon une procédure de travail déterminée notamment avec
la rédaction de fiches d'opérations, afin de permettre les controles-
vérifications. Le titulaire est limité dans les montants qu'il peut traiter.
. Controle
Toute opération est vérifiée en zone administrative par rapprochement entre

la fiche d'opération établie par le titvlaire et la confirmation du
correspondant.
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. Conséquences d'erreurs
Deux sources d'erreurs :

- erreurs matérielles de communication et de transmission ;
~ erreurs de jugement sur les mouvements du marché.

Peuvent entrainer des pertes financiéres pour la banque et ses clients. Les
limites de montant auxquelles le titulaire est contraint restreignent l'impor-
tance de ce risque.

. Relations fonctionnelles

Le titulaire traite seul ses opérations mais est en relation permanente avec
les autres traders pour un échange continu d'informations.

Environnement
. Mllieu
Travail sédentaire avec horaires réguliers en bureau ou en plateau : salle
spécialement aménagée disposant de multiples possibilités de liaisons (télépho-
nes, télex,... terminaux reliés a divers systémes d'information). Voyages occa-
sionnels 4 l'étranger (visites des investisseurs étrangers).
. Rythme
Rapide. Traitement immédiat des opérations imposées par les ordres d'achat
et de vente. Rythme soutenu lors des placements de nouvelles émissions
(marché primaire) notamment lorsque la banque est chef de file de
1'opération.
. Particularités
Taches répétitives sous—tenues par une technique simple mais 4 la pratique
compliquée nécessitant des aptitudes particuliéres des titulaires : sang-froid,
rigueur, vivacité d'esprit, gotit des chiffres, esprit d'entreprise.

Conditions d'sccés
Accés direct exclu.
Accés indirect 2 partir généralement d'une expérience professionnelle dans
les services étrangers des agences. Niveau de formation initiale : Bac mini-
mum. Formation complémentaire essentiellement dans le service, d'une durée
de six mois, pour permettre l'exercice de cet emploi.

Connaissances particuliéeres : anglais.

L'emploi nécessite l'utilisation répétitive des termes anglais de "trading".
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Emplois et situations accessibles
Mobilité difficile compte tenu de la forte spécificité de 1’'activité.

Attribution de responsabilités hiérarchiques dans le service de la banque.
Trader dans les implantations de la banque & 1'étranger.



FINANCIER INTERNATIONAL
- BA 66 -

Autres appellations

Responsable de zone géographique - Responsable de filiére.

Définition

Recherche des opportunités d'affaires financiéres internationales : négocie et
met en place des crédits financiers internationaux (euro-crédits) et des
emprunts euro-obligations (euro—-émissions).

Situation fonctionnelle
. Entreprise
Banques importantes & vocation internationale.
. Service

Services centraux. Au sein de la Direction Internationale ou de la Direction
financiére : service des financements internationaux.

'Déumltatjon des sctivités

Quelle que soit sa direction de rattachement, le titulaire a une activité
essentiellement commerciale. La gestion des crédits financiers s'effectue en
zone administrative. Les opérations d'échange des euro-obligations émises sur
le marché des euro-capitaux, sont traitées dans une cellule de "trading" par
des traders (Cf. article Trader BA 54).

Le titulaire peut &tre spécialisé par zone géographique (selon des critéres
géo-politiques et donc par risque—pays ou par produits : crédit financier
d'accompagnement d'une opération de crédit a l'exportation, financements de
projet et sur projet, marché euro~obligatoire.

11 peut aussi exercer des responsabilités hiérarchiques sur un groupe de
financiers internationaux.
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Description des activités
Recherche d'opérstions financiéres internationales

=~ Suit le marché financier international pour déceler les opportunités propi-
ces au développement de son activité.

— Recherche des informatins sur les opportunités d'affaires dans le cadre de
relations suivies avec les dirigeants des implantations de 1a banque a l'étran-
ger, les autorités locales décisionnaires en matiére d'investissement : finan-
ces, équipement, planificatin, les homologues des banques locales...

- Détecte des emprunteurs potentiels et assure auprés d'eux la promotion des
prestations et services de la banque susceptibles de répondre & leurs besoins
de financement.

Instruction d’'sffaires nouvelles
1 - Etude préalable :

- Instruit a partir des premiers contacts établis avec l'emprunteur, les ren-
seignements et les documents fournis, un dossier faisant état :

de l'identification et des caractéristiques de l'emprunteur (gran-
des entreprises, provinces, Etats) : situation juridique, économi-
que et financiére ;

de 1'objet du financement (plus ou moins approximatif selon le
type d'emprunteur) ;

. d'éléments généraux sur les conditions et les modalités du crédit
& consentir : montant, durée ;

d'éléments techniques pour l'appréciation du risque :

entreprise : rapport d'activité, bilan, évolution passée et prévisi-
ble ;

. provinces, Etat ; description généraie de la situation économique
et politique du pays, prévisions.

—~ Cherche, le cas échéant, un appui technique auprés des services d'études
industrielles et économiques de la banque pour étayer son dossier.

-~ Transmet le dossier au Comité de direction chargé de décider de la parti-
cipation de la banque a l'opération, en fonction de l'analyse du risque écono-
mique et politique, de l'intérét de la banque : immédiat (rentabilité financié-
re), différé (retombées commerciales, enrichissement de l'image de marque
pour les opérations importantes, de prestige).
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2 = Négociation de l'opération

- Définit (et redéfinit, le cas échéant) les conditions et les modalités de
I'opération (montant, durée, commission des banques participant a l'opéra-
tion : crédit en consortium) : restructuration de "l'offre conditionnelle" faite
a l'emprunteur.

- Rédige le contrat de crédit et les différents documents (mémorandum de
placement, descriptifs de l'opération, présentation de l'emprunteur...) permet-~
tant l'information des banques invitées.

8 - Constitution d'un groupe de banque pour la répartition des risques
(syndication)

- Sélectionne les banques a inviter (4 partir de fichiers manuels ou d'une
base de données informatisées permettant une optimisation de l1a sélection) et
en respectant -le cas échéant- les exigences de l'emprunteur.

-~ Hiérarchise les différents types de participation offerts aux banques sélec-
tionnées : en dehors des co-chefs de file, participants (ou simples placeurs
pour des emprunts obligatoires).

- Invite les banques en leur précisant la place qui leur est réservée, les
conditions et modalités de 1'opération (leur commission, notamment).

- Enregistre les acceptations et relance les invitations jusqu'a une couverture
optimum de la répartition des risques.

- Rédige -en fin d'opération— un placard publicitaire ("tombstone") inséré
dans la presse financiére faisant état de l'opération et de ses différents
participants.

Responsabilité et sutonomie
. Instructions
Autonomie dans la négociation de l'opération dans le cadre de la politique
définie par la direction. Dans le montage, respect des procédures et pratiques
habituelles (inter—-bancaires) quoique souvent informel_les.

. Contréle

La réussite ou l'échec de la négociation comme de la syndication permettent
de juger des résuitats de l'activité.

. Conséquences

Tout particuliérement dans la procédure de syndication ol des "bévues" dans
les invitations des banques susceptibles de participer & 1'opération peuvent
détériorer les rapports inter—bancaires et les possibilités futures de collabo-
ration 4 de nouvelles affaires.
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. Relations fonctionnelles

Travaille en collaboration avec différents services de la banque : commerce
extérieur, études économiques et industrielles et le réseau a l'étranger.

Pour les euro—émissions, la détermination des conditions financiéres de l'opé-
ration se fait avec le concours des traders (Cf. article Trader BA 654).

Entretient des contacts suivis avec les emprunteurs internationaux.

Environnement

. Milleu

Travail en bureau pour la mise en place des opérations. Déplacements trés
fréquents a l'étranger.

. Rythme
Travail varié et complexe qui n'est soumis 4 aucun rythme.

. Particularités

Activité nécessitant des aptitudes aux contacts de haut niveau. Trés forte
aisance sociale.

Conditions d'sccés
Accés direct exclu.
Accés indirect aprés une expérience professionnelle des emplois de hautes
responsabilités dans le réseau ou au siége (ex. : inspection générale). Forma-

tion initiale : diplome de l'enseignement supérieur de type sciences politiques,
HEC...

Connaissances particuliéres : anglais obligatoire. Espagnol trés souvent requis.
Connaissance du droit international souhaitable.

Emplois et situations sccessibles
Attribution de responsabilités hiérarchiques dans le service.

Postes a4 responsabilité dans les implantations a4 I'étranger (direction de
siéges a l'étranger).
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\
CHEF D'AGENCE

BA 11

Auties sppeliations

Responsable d'ogence - Chef d'unité d'exploitotion - Directeur d'agence
ou de succursale.

Responsable de bureou permanent - Directeur de groupe.

Détinition

Développe un fonds de commerce ; instruit des crédits ; gére
1'agence afin d’assurer les objectifs financiers et commerciaux
gu' il peut contribuer & définir.

Situation fonctionnelle
¢ Entreprise
® Service

Banques et établissements financiers.

Agence, succursale, ou bureau d'une certaine importance {indépendamment de la
terminologie adoptée par les entreprises).
Dépend hi¢rarchiquement de la direction générale, ou des différentes directions

régionales ou de Ia direction d'un groupe d'agences en fonction de 'organisation de
{'entreprise.

Délimitation des activités

Elles sont plus ou moins étendues en fonction de la taille, de I'activité et de
I'organisation du travail su sein de l'entreprise.
Cetie détinition exclul les responsables d'unités de petite taille {moins de 10 ou 15
personnes) doni les activités sont proches de celles du guichetier et de I'attaché
commercial {voir ces articles).
= Dans des unités de taille moyenne, ses fonctions s’exercent sur un personnel d'un
niveau élevé {cadres ou hauls gradés), spécialisé (par service); sa délégation de
pouvoir est plus dtevée,
- Dans des unités importantes {qui peuvent coiffer des unités du type précédent), il
délégue tout ou parlie de ses fonctions & des collaborateurs (sous-direcleurs, chefs
de service). Se réserve généralement le suivi et le développement d'une clientéle de
haut niveau (chefs d entreprises importantes).
Il peut oussi donner une délégation de signoture & ses adjoints directs : le
plus souvent pour les crédits & court terme aux particuliers, délégation
plus faible pour les engagements vers les entreprises. Généralement il
délégue en partie ou en totalité lo gestion administrotive de V'ogence
{Cf. orticle Responsoble Gestion Administrotive BA 12),

Description des octivités

DEVELOPPEMENT DU FONDS DE COMMERCE

- Porticipe & lo définition des objectifs financiers et commercioux ovec
les directions des instances supérieures et la direction générale.

- Peut oussi expliciter ces différents objectifs ouprés des différents pres-
totaires de services (études de marchés, compagnes publicitaires) notom-
ment dons le cadre d'actions locales.

- Propose oux clients les produits et services de la bonque.

- Visite, regoit et conseille les cllents les plus importants.

ETUDE DES CREDITS

- Peut avoir en tont que responsable de lo prise de risques & constituver
les dossiers de demande de crédit les plus importants sur les plans tech-
nique, odministratif, juridique et financier (dons les unités moyennes, dons
les plus importantes, c'est lo responsabilité de "I'exploitont commercial).

/
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- Etudie le dossier de demonde de crédit et notomment le secteur écono\
mique, la capacité de I'équipe dirigeante, le bilan pour apprécier la si-
tuation finoncidre de V'enireprise (peut se foire oider dans cette lache por
des spécialistes des services centraux).

- Prend lo décision d'accorder le prét dons le cadre de sa délégation de
pouvoir, ou le soumet, ovec avis motivé, aux instances supérieures.

GESTION ADMINISTRATIVE DE L'AGENCE

(Toutes les octivités qui suivent sont exercées por lui ou portiellement
déléguées d des subordonnés en fonction de lo taille de I'unité et notam-
ment ouv Responsable administrotif d'ogence).

1l orgonise le travoil dans son Agence ; est responsable de so bonne mar-
che, ce qui comporte notamment :

. lo réception et lo diffusion dv courrier ;

. le contrdle, lo répartition du travail ;

. Jo gestion du personnel (notation, promotion, etc.) ;

. lo responsabilité de I'application de la réglementation boncaire en
vigueur (Cf. articles “inspecteur” et "contréleur administrotif”), de
I'exactitude des différents comptes, de la sécurité ;

. l'insertion des innovations techniques et orgonisationnelles ;

. un pouvoir de décision (variable suvivant lo taille de I'unité).

- Peut aussi étre amené & superviser I'un ou l'autre des grands services
de I'ogence.

Responsebilité
o1 autonomie

o Instructions

e Contrble

o Conséquences d'erreurs

o Relstions fonctionnelles

Consistent en ligison avec so direction de tutelle 3 I'élaboration et la
mise en application de la définition d'une politique globale pour son agen-
ce incluont des objectifs commerciaux et des résultats. Il est dons tous
les cos responsable de Vopplicotion de lo séglementation en vigueur en
matiére bancaire.

Jugé essentietlement sur résultat, le chef d’agence ne fait Fobjet que d'un contrdle
systematique occasionnel : celui qu'exerce Vinspecteur (voir cet article) sur I'ensemble
de I'sgence. Egalement contrble indirect par suite de réclamations éventuelles de
clients.

Les pertes financidres peuvent &tre importantes pour I'entreprise dans le cas d'une
mauvaise appréciation du risque {si le titulaire décide en dernier ressort) ou dans
certains cas d'erreurs de gestion administrative, Perte de clients en cas d'erreurs
commercisles.

Le titutaire est le principal interlocuteur de Fagence vis-d-vis de 13 direction générale
et des services ceniraux. il 8 une responsabilité hiérarchique sur ensemble du
personnel de V'agence. Il a5t l'interlocuteur principal des dirigeants des entreprises
clientes.

Envitonnement
o Miliey

¢ Aythme
¢ Particularités

Travail en bureau avec déplacements & I'extérieur pour visite de clients, Les horaires
peuvent &lre irraguliers.

Trés variable suivant les nécessités du développement commercial et les périodes.
Autonomie - Variété - Responsabilité.




Conditions d'occes

Different becucoup suivont lo dimension de I'ogence et oussi svivant
les entreprises.

- Recrutement interne dans l'entreprise aprés une expérience profession-
nelle (le plus souvent dons les services d'exploitation) et une formation
professionnelle de bonque (niveau Brevet professionnel et/ou examens
externes). Pos d'exigence précise de dipldme. Fin d'études secondaires
minimum.

- Recrutement externe sur titres et/ou sur concours ou exomens aprds
un stoge de formation dons des services d'exploitation ou dans des servi-
ces du sidge (ducée de | & 4 ons). Dans ce cos, études supérieures (mai-
ttise et plus) exigées dons des spéciolités économiques, juridiques, com-
merciales. Aprés concours ou exomen les futurs chefs d'ogence effec-
tuent des stages et suivent des cours de banque pour préporer le CESB
(Centre d'Etudes Supérieures de Banque).

Connaissonces porticulidres :

Droit, fiscalité, comptabilité, économie. Plus qualités commerciales et
capacité de diriger une équipe.

Emplois et situations
accessibles

Direction d'unités d'exploitation plus importantes.

Direction régionole.

Poste d'encodrement dons un service du si¢ge chargé de suvivre 'exploi-
tation ou les engagements ou dans les implantations & I'étronger.
Postes fonctionnels dons les Directions ov services centraux du Sidge :
toutes les directions.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIF D'AGENCEw

BA 12

Avlres appellations

Responsable de secteur administratif. Responsable de gestion
administrative. Responsable des services intérieurs.

Définition

Assiste le chef d’agence svec Is responsabilité des opéretions non commercisles et de
Fedministration générele de ['agence.

Situation fonctionnelle
* Entreprise
* Service

Toutes les banques syant des agences.

Au sein d'une agence d'une certaine importance, est le responsable de 'un des trois
services (les deux avtres étant des services commerciaux) : celui qui traite les
opérations bancaires b caractére administeatif et Fadministration générale de la
banque.

Délimitation des activités

Bien que la fonction administrative y soit prépondéronte, cet emploi se
coroctérise par sa polyveolence (d'autant plus gronde que 'ogence est pe-
tite) et I'étendue des connaissances requises sur le plan bancaire, comp-
taoble, juridique et fiscal et se distingue :

- des emplois & coroctere principalement commercial : (promoteur com-
merciol, gestionnaire clientale particuliers) ;

- du responsable d'un groupe d'ogents administcotifs plus spéciolisé dons
une activité unique et situé le plus souvent au sidge ;

- des emplois de gestion et d'administrotion non spécifiques & la banque,
por lo nécessité pour le titulaire d'ovoir une connaissance opprofondie des
opérations bancaires et de pouvoir passer facilement sur des emplois &
caractére commercial.

Description des activités

1 - Fonctionnement de l'ogence

- Supervise les différents secvices de I'agence et notomment le service
ossurant les opérotions de banque n'ayant pas un caroctére commerciol
et correspondant aux services centraux : coisse, portefeville, comptobili-
té, etc. A ce titre, ses activités sont semblables & celles du responso-
ble d'un groupe d'agents administrotifs (voir cet article).

2 - Administrotion générale de l'ogence

1l est chorgé de tous les problemes d'administration générole de 1'agence
ouv du groupe d'agences :

- gare de manidre prévisionnelle des comptes d'exploitation de i'agence et
de lo rentabilité des opérations (tenve des tableaux de bord de I'ogence),
proposition et mise en application du budget de l'ogence ;

- contrdle les services internes (régulorité des opérotions et de I'opplico-
tion des réglementations notamment pour la législation des chonges ;

- organise I'agence sur le plan des postes de travail, des circuits de trai-
tement des opérations et des contrdles, des relations ovec I'informoatique
et des procédures de traoitement (notomment sécurité des troitements) ;

- gére les moyens motériels et les questions immobilidres ;

- assure le personnel : notations, promotions, mutations ;

- assure le suivi du plon de formation.
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Peut gussi intervenir dons les octivités commercioles ! \

- est en relations occasionnelles avec la clientéle sur des questions d'ordre
administratif ou informatique (opplications informotiques destinées & lo
clientele) ;

- remploce un responsoble commerciol (voir ottoché commercial) ou le
chef d'agence lui-méme en cos d'obsence ou d'empéchement.

Responsobilité
et ovtonomie

Environnement

Il est jugé sur sa copacité & : onimer et commander une équipe odminis-
trative, contrdler les opécotions réolisées dons le guichet, gérer I'odmi-
nisteation interne ou guichelt.

C'est générolement un signatoire odministratif de premier rang opras le
chef d'ogence.

Cf. Article Promoteur-commercial
Le tituvlaire est responsable du bon fonctionnement de I'cgence et notom-
ment de lo sécurité physique des personnels.

Conditions d'occas

Accés direct exclu

Accés indirect : expérience prolongée dons les différents postes d'une
ogence (guichet, portefeville, titees, comptabilité, étronger).

Formation générole de niveou baccolauréat minimum complétée d'une for-
mation spécifique & la profession boncoire : BP ov I1TB.

Emplois et sitvotions
occessibles

Passage dons les emplois commerciaux : promoteur commercial (BA 25)
Chef d'agence (BA 11) aprés possage oux emplois de responsable de la
clientéle commerciale et privée. Passoge dons les services centroux du
sidge : contréle comptable, inspection, organisotion, direction du
oersonnel...
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~
RESPONSABLE D'UN GROUPE

D’'AGENTS ADMINISTRATIFS

BA 61

Autres appelistions

Chef de groupe - Chef de section - Chef d'unité de trovail - Chef de table.
Chef de service - Responsoble de service administratif.

Détinition

Est responsable d'un groupe d'agents administratifs dont il pré-
pare, suit et contréle le travail, Est appelé 3 redresser certaines
anomalies ou erreurs qu'il décéle ou qui lui sont signaldes et &
effectuer certaines opérations qui sortent des normes de travail
du groupe.

Situgtion fonctionnelle
® Entreprise
® Service

Toutes les banques et établissements linenciers.

«~ Principalement dans les sidéges centraux el les centres sdministeatits, dans les
services spécialisés : poriefeuille, compensation, titres, enceissements, vicemenis,
éirenger, bourse, change, etc.

- tgalement dans les principeles succurseles et sgences, lorsqu'elles ont des services

spécialisés & ceractére administretit (lorsque le responsable est polyvalent, voir
Ferticle “ responsable administretit d’agence "),

Délimitetion des activités

Cetie description ne couvre pas tous les emplois comportont un réle d'en-
codrement, mois sevlement l'encadrement des agents administratifs (voir
cet orticle), & I'exclusion des responsables odministratifs d'agence, des
chefs d'agence et des personnes ayant essentiellement un rdle technique
et accessoirement un réle d'encodrement.

Le contenu technique de cet emploi est comparable & celui des ogents
administrotifs qu'il encodre, mais le responsable du groupe, outre so tonc-
tion d'encadrement, est oppelé & résoudre les cos difficiles. Ceci impli-
que notomment des contocts plus suivis avec les autres services et une
expérience plus longue du fonctionnement de ces services et de celui
ouquel il opportient.

Descriplion des sctivités

PREPARATION, SUIVI DU TRAVAIL ET ANIMATION DU GROUPE

- Regoit des services en omont, ou des agences, ou des clients, ou des
autres bonques, des documents, bordereoux, chiques, effets, listings
d'ordinoteur...

- Réportit le travail entre les différents employés de son groupe,

- Suit sont dérouvlement :

. en visant ou en signant |'ensemble du courrier, ou les pidces comptables,
ou les états éloborés por ses employés ou étaots de tronsmission & portic
d'un terminal informotique ;

. en tenant ou en centrolisant des statistiques joutnolidres, hebdomadoi-
res ou mensuelles de production {(nombre de pidces regues, triées, traitées)
cu groupe, qui lui permettent, ainsi qu'd d'outres services (comptabilité,
personnel, informatique...) de suvivre son activité ;

. en vérifiont les soldes comptables ou lo présence physique des documents.
- Anime le groupe :

. en géront le personnel : contréle de présence, délivronce des autoriso-
tions d'obsence de trés courtes durées, proposition des promotions, mu-
totions et notaotions de fin d'onnées ;

. en faisont circuler l'information en tont que destinotaire duv courrier

et intermédioire entre son groupe et les autres services : échonge de
coups de téléphone ovec eux sur les onomolies, erreurs, retards, incidents
relevés sur des modificotions & oppocter, des recherches b effectuer ou

des demondes d'information ; diffuse, explique et fait oppliquer les con-
signes de trovail ; j
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. en assuront lo formation du personnel : mise au couront des nouveaux N
ogents (fosmation protique sur le tas d'une durée généraolement inférieure
& 15 jours), information du groupe sur les nouvelles procédures de travail
lites oux évolutions réglementaires, aux chongements technologiques
(introduction de lo téléinformotique par exemple) et organisationnels
{comme lo saisie & la source sur terminol)

. Peut oussi proposer & son supérieur hiérarchique des améliorations pone-
tuelles dans I'organisation du travail.

TRAITEMENT DE CAS PARTICULIERS

- Effectve lui-méme certainesopérations, soit porce qu'elles impliquent des
recherches et des contocts avec d'outres services - y compris des agences
de lo banque - ou avec l'extérieur (auires bonques, clients), soit parce
qu'elles concernent des cas particuliers (por opposition oux opérotions
accomplies por les autres employés qui portent généralement sur le troi-
tement en série d'une mosse de données ouv de documents).

Responsebilité
ot sutonomie

* instructions
o Contrdle
o Conséquences d'erreurs

¢ Relstions fonctionnelles

Les instructions sont o application stricte. Eties définissent les ditiérentes opérations,
1s maniére de les réaliser et les délais & respecier qui sont impéretits (généralement
de fordre de I journée).

Le titulaire est contrdié sur le nombre d'opérations effectuées par ses employés et sur
la qualité de leur travail (sbsence d'erreurs, de réclamations).

Elles sont redressées par le service méme ou par les services en aval. Sont repérées
prace & ls comptebilité en partie double ou 8 la suite de réactions.

En contact, en cas de difficulté, svec les autres cnets de service de Fétablissement,
avec les agences {par 1éléphone ou correspondance) et dans certains cas avec des
organismes extérieurs : suivant sa spécialité : autres banques, Banque de France,
buresux d'agenis de change, etc..

Environnement
* Milieu
¢ Rythme

o Porticulerités

Travail sédentaire en buresu. Horeires réguliers.

Directement li¢ & la masse de données ou documents & traiter. Peut varier essez
sensiblement dans le temps.

Le travail est considéré comme répétitil. Sédentarite.

Conditions d'sccds

Acces direct exclu. Accés pratiquement réservé 3 ls promotion interne & partir du
poste d'employé.

Formation Initisle

De niveou comporable & celui de I'agent odministratif de banque
{secondaire).

Connsissance compléte des différentes opérations accomplies par le groupe dont il
est responsable.

Formation complémenteire
Examens professionnels (CAP, BP) ne donnent pas automstiquement accés & cet
emploi mais peuvent le faciliter.

Emplols et situstions
sccessibles

Responsabilités hiérarchiques plus importantes.




INSPECT.EURX

BA 81

Autres sppelistions

Inspecieur des bureaux - Contrdleur (ne pas confondre avec le contrbieur administratif).

Définition

Contréle sur place l'application de la réglementation et des con-
signes, la régularité des opérations et la présence matérielle des
valeurs dans une agence ou un service d'une bangue. Analyse la ges-
tion des responsables et apprécie la qualité des collaborateurs.
Peut participer & 1'étude et & la réalisation de réformes
administratives,

Situstion fonctionnelle
® Entreprise
® Service

Toutes les banques.

Service ou département "inspection générale” ou “ contrble général ” directement
rettaché & la direction générale ou & des directions régionsles.

Délimitation des activités

Voriables en fonction des entreprises :

- certains inspecteurs ont les activités du contrdleur (Cf. cet orticle) en
plus de leur propre activité ;

- les inspecteurs peuvent étre ou non spéciolisés par zones géogrophiques,
por activités économiques (ex. : textile, industries sucridres, portuaires...)
ov procédures spécifiques (ex. : Informatique).

Description des activités

1 - Visite d'inspection

- contrdle et vérifie lo présence motérielle des voleurs (espaces, or, effets,
titres, coupons) dans l'unité et la ropproche des soldes comptobles & par-
tir des pidces comptables et documents informatiques fournis por le ser-
vice comptabilité et/ov informatique ;

- controle et vérifie un grond nombre de pidces comptables et administro-
tives (ordres de virement, registres, comptes “profits et pertes”), les opé-
rotions qui ne sont pas directement rottachées & des comptes (activités

du service titre, change, existence et régulacité des dossiers de demoande
de crédit, vérificotion de la bonne vtilisotion de lo délégation accordée

ou chef d'unité en matidre de crédits, contrle des goronties prises ;

- contrdle le bon fonctionnement des dispositifs de sécurité {anti-agression
par exemple) ;

- onalyse le fonctionnement général de I'unité et les activités dv personnel
(demondes de mutations, utilisation des compétences, conflits, etc.).

2 - Rédoction dv "ropport d'inspection® (de 3 3 30 ou 50 poges) :

- Rédige un ropport d portir des pidces comptaobles, des notes prises pen-
dant la visite d'inspection et &ventuellement & I'cide d'autres informations
issues des fichiers informotiques, dossiers et orchives.

Le ropport est en général un rapport stondord. 1l doit en porticulier jus-
tifier lo réalité des soldes comptables, juger de lo régulorité des opéra-
tions, et lo bonne opplicotion de lo réglementation bancaire et des pres-
criptions légoles, juridiques et fiscales.

il peut & portir de problémes soulevés, suggérer des roppels & l'ordre, pro-
poser de modifier le fonctionnement de I'unité...

Il peut &tre contresigné por le responsable de I'unité inspectée.

- Transmet le rapport d l'inspecteur général et & lo direction générale
qui ont pouvoir de donner suite. )
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Peut aussi : porticiper 3 I'étude de I'orgonisation et des méthodes de\
travoil ;

- faire, en licison avec le service organisation, des propositions de
réformes administratives ;

- participer & lo mise en oeuvre de ces réformes.

Responssbilité
ot sutonomlie

o Instructions

o Conirdle

o Conséquences d'erreurs

o Relations fonctionnelles

L'inspecteur est muni d'un ordre de mission, le mondatont ouprés du res-
ponsable de l'unité.

A pour mission de contréler I'application des diverses réglementations
por les unijtés.

Ses instructions sont donc définjes por un guide d'inspection et un recueil
d'instructions permanentes {ensemble de circulaires, d'instructions, de

notes... qui doivent &ire oppliquées et qui définissent la monidse d'effec-
tuer les opérations bancaires).

Le ropport d'inspection est soumis & lo lecture de I'inspecteur générol

et de lo direction générole. 1l peut étre contresigné por le responsable

de l'unité inspectée et foire l'objet d'une réponse écrite de celui-ci.

Il est tovjours possible de ne pas déceler un détournement de fonds por
exemple. L'oppréciation sur le fonctionnement de I'agence est difficile.

Environnement
& Milioy
® Rythme

e Particulsrités

Travail itinérant en bureou dons le céseau frongois et étranger.

Les délois de réalisotion d'une visite d'inspection, de lo rédaction du rop-
port d'inspection sont définis por lo protique et fonction de lo taille de
I'unité visitée et des problémes rencontrés.

Déplocements constonts.

Conditions d'sccés

= Accés direct : Possible dans certaines entreprises. Recrutement {parfois sur
concours) & un niveau licence ot plus dans des spécialités juridiques, économiques,
commerciales, ou 3 la sorlie de grandes Ecoles Commercisles. Dans une grande
banque nationale, les titulaires sont d'abord inspacteurs stagisires (1 an) puis
inspecteurs suxilisires aprés passage d'un second concours). Aprés quelques
années d'expérience, ils deviennent inspecteurs adjoints, puis inspecteurs.

- Accés indirect : Aprés une expérience professionnelle d'une dizaine d’'années au
moins, principalement dans les services de I'exploitation, et une formation
professionnelle de niveau ITB {Institut Technique de Banque). Dans certsines
entreprises exceptionnellement & partir de I'emploi de contebleur administeati,

- Connsisssnces particulibres :

Comptabilité et opérations bancaires de hout niveou, notions de bose en
informatigue.

Emplois et situstions
sccessibles

Eventoil trés ouvert: Sous-Dicecteur ou Directeur de groupe. Inspection
générale (postes trés peu nombreux). Postes de direction dons les servi-
ces centraux du sidge.
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CONTROLEUR ADMINISTRATIF
BA 82

Assistont technique - Contréleur d'inspection - Contréleur administrotif

Autres appellstions en Agence - Vérificateur.

Définition vérifie les opérations effectuées par une agence ou un service &
partir de piéces comptables et de documents informatiques.

Situation fonctionnelle

o Entreprise Toutes les banques.
o Service = Le plus souvent rattaché b une succursale ou agence importante, ou & un groupe
d'agences.

~ Dans certaines entreprises au sidge, directement rattaché 3 Ia direction générale
{cf. anticle inspecteur).

Délimitation des activités Diftére de linspecteur :
- par le caracidre plus resirictif de son activité qui se borne au contrdle ;
= par sa spécislisation géographique et dans certains cas, sa sédentarité ;

Dans certsines entreprises, peut 8tre spécislisé par type d'activité économique
{cf. article inspecteur).

Prend connaissonce & portir de pidces comptables et de documents infor-
motiques fournis par le service comptobilité et/ou informotique, de la
situotion comptable de I'unité, vérifie les différents comptes boncaires,
et lo bonne opplicotion de la réglementation bancaire.

- Contrdle lo sécurité des opérations effectuées & partir des termingux.
- Repere et signole les onomalies ou les résultats aberrants. Ce constot
peut entroiner une visite d'inspection de l'inspecteur,

Description des activités

Responsabilité

ot sutonomie

® lnstructions Le tituisire n's pas de responsabilité hiérarchique & l'intérieur dy service.

o Contrbte Il coliabore avec Finspecteur auquet il fournit les documents comptables de I'unité &
inspecier.

¢ Conséquences d'erreurs Risque de ne pas détecter des anomalies dans Is comptabilité de tagence ; pertes

possibles pour Fenireprise.
¢ Relations fonctionnelles

Environnement .

® Milieu Travail en bureau sesul. Horaires réguliers. Travail essentiellement sédentaire dens
certaines entreprises.

¢ Rythme Les délais de mission sont généralement définis & I'avance ovec des pos-

sibilités de dépassements exceptionnels.

* Particularités Likes aux points précédents.
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7

Coaditions d’'sccés

Recrutement uniquement interns sprés 4 ou 5 snnées d'expérience dans 1a w
banque.

Pas de niveau exigé puisque ls promotion est interne. Généralement fes litulsires
possédent su moins le BEPC.

Connsissences psrticulidres :

Surtout comptables de niveau CAP, qui peuvent s'scquérir per ls pratique et une
formetion bencaire compiémenteaire {CAP, brevet de banque). Le traveil implique une
bonne connsissence de toutes les procédures et de tous fes comptes de Is banque.

Emplois et situstions
sccessibles

Rejponsobilité hiérorc izue, )ptincipolement en administration. Exception-
nellement inspecteur (BA 81) (dons certoines entreprises sevlement).
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