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Les métiers des financements spécialisés
soutiennent les particuliers et entreprises
en leur apportant des solutions financiéeres
rapides et efficaces. Souvent méconnus,
ces métiers recherchent des profils

de spécialistes (droit bancaire et financier,
droit fiscal et commercial, comptabilité,
connaissance de I'organisation d’une
entreprise, etc.), préts a anticiper I’évolution
et le changement de I’activité

économique de notre pays.

Car oui, c’est un domaine agile qui s'engage

et s'adapte a nos enjeux sociétaux,
environnementaux et numériques.

Le secteur est riche en opportunités

de carriéres et n'est pas réservé qu’aux
professionnels de la finance !
Découvrez-les au fil des pages de ce guide.
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Les sociétés financiéres regroupent
les métiers de financement spécialisé
en matiére de crédit pour les particuliers
et les entreprises ainsi que des services

financiers et d’investissements
POUR NOTRE QUOTIDIEN
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Conseillére clientéle particulier sur site

«Mon réve, c’est de devenir chargée de marketing et de gérer
des produits financiers. Ce qui est bien dans le secteur de la
finance, c’est qu’on a vraiment plein de possibilités d’évolution
et des formations en interne pour nous accompagner. »
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des salariés des salariés des salariés
sont des femmes ont moins de 41 ans des entreprises
sont cadres
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d’évolution de I'emploi des collaborateurs
en 2022 sont en alternance

THEO
21ANS

Analyste financier en alternance

«Banquiers, experts-comptables, clients, prospects,
collaborateurs... jéchange avec de nombreux interlocuteurs.
Pour moi, pour faire ce métier, il faut étre curieux et aimer

le contact humain.»



DES METIERS POUR TOUS LES GOUTS !

Autres

Gestion

Relation clients
et commerciales
(hors recouvrement

et contentieux)

Analyse et supervision Fonctions support

QUELQUES IDEES
DE PARCOURS

BTS NEGOCIATION ET DIGITALISATION DE LA RELATION CLIENT

BTS GESTION DE LA PME BTS BANQUE - CONSEILLER DE CLIENTELE

MASTER MONNAIE BANQUE FINANCE ASSURANCE

MASTER FINANCE



LA FINANCE, OUL... MAIS PAS QUE!

Les activités de la branche des sociétés
financiéres sont en pleine mutation.
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Digitalisation Traitement de la data
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Transition
écologique
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Finance durable

QUELLES SONT LES GRANDES SPECIALITES DU SECTEUR ?

Crédit a la consommation Caution financiére
Financer les projets des ménages. Fournir une garantie financiére solide
Permettre a un particulier d’obtenir a ses partenaires. En cas de défaillance,
un financement pour I'achat d’un bien ou d’un le garant se substitue au souscripteur
service moyennant le versement d’intéréts de la caution.

et le remboursement dans un temps donné.

Affacturage
Crédit-bail immobilier Changer ses factures en trésorerie :
Souscrire un contrat de location de locaux grace au transfert des créances clients
avec possibilité d’achat. a une société d’affacturage.

Sgurces : Site Internet jinvestislavenir.fr | Données DADS & DARES - 2017
Données Atlas - 2020 | Etude sur le périmétre des sociétés financiéres - Décembre 2022 | Données sociales ASF 2022
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DECOUVREZ PLUS DE METIERS




RELATION CLIENT &

DEVELOPPEMENT
COMMERCIAL

CHARGE(E) D'AFFAIRES

& = 5

11/Elle gére et développe DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES

un portefeuille de clients. Financements spécialisés Responsable d’affaires,
Ingénieur(e) commercial(e), Chargé(e)
d’affaires en financement de projet,

Chargé(e) du développement commercial

QU’EST-CE QU’UN(E) CHARGE(E) D’AFFAIRES ?

11/ Elle prend en charge des responsabilités liées a la gestion des clients, des contrats
et des projets, dans une logique de croissance. A I’écoute des clients,
il / elle analyse leur situation financiére, propose des produits et services adaptés
a leurs besoins et leur environnement et suit les opérations financiéres
qui en découlent. Il /Elle participe également a la conquéte de nouveaux clients.

QUE FAIT UN(E) CHARGE(E) D’AFFAIRES ?

GERER le portefeuille clients et I'optimiser.

COMPETENCES

Maitrise des techniques

MONTER des dossiers de financement de financement et d’analyse financiére

ou dinvestissement. Maitrise des techniques

NEGOCIER des contrats. de ventes et de prospection

SUIVRE les objectifs fixés via des reportings
quantitatifs ou qualitatifs sur I'activité
du portefeuille.

METTRE EN CEUVRE un plan d’action
commercial et prospecter de nouveaux clients. Animation de réunion

Gestion de projet

Ethique et déontologie

FORMER les équipes terrain sur I'approche
financiére, comptable et fiscale a appliquer.

ASSURER la communication avec les autres . ...
. . Négociation
lignes métiers.
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QUALITES

—>» Sens de I’écoute et de la communication

—> Relations humaines et sens commercial

—> Esprit d’analyse et de résolution de problémes
—> Organisation, hiérarchisation et priorisation
—> Capacité a gérer la pression et les délais

—>» Capacité d’adaptation

—>» Godt du résultat

FORMATIONS & PRE-REQUIS

De bac +2 a bac +5 : BTS, DUT, licence, master, diplome d’école
de commerce ou d’ingénieurs dans les domaines du commerce,
commerce international, relation client, gestion, management

ou management commercial.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Chargé(e) d’affaires PME

e Directeur(rice) commercial(e)

e Chargé(e) de développement partenaires
e Conseiller(ére) clientéle entreprises

e Analyste des risques de crédit entreprises
e Chargé(e) d’études de risques

£)
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QUE FAIT UN(E) CONSEILLER(ERE) CLIENTELE

RELATION CLIENT &

DEVELOPPEMENT
COMMERCIAL

CONSEILLER(ERE) CLIENTELE ENTREPRISES
ET PROFESSIONNELS

e = S

11/ Elle offre des services DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
de conseil et de gestion Financements spécialisés Assistant(e) de clientéle, Chargé(e)
financiére aux entreprises de clientéle comptes professionnels,
et professionnels. Gestionnaire de portefeuille, Gestionnaire
commercial, Responsable relation clientéle

QU’EST-CE QU’UN(E) CONSEILLER(ERE) CLIENTELE
ENTREPRISES ET PROFESSIONNELS ?

A I’écoute des besoins financiers de ses clients, il/ elle les conseille en leur proposant
des solutions financiéres adaptées a leur situation et environnement. l1/elle les
accompagne tout au long de leurs projets et tisse ainsi avec eux des relations solides !
Maitrisant le risque et optimisant la rentabilité de la relation, il/ elle assure la fidélisation
d’un portefeuille de clients en utilisant les outils CRM a sa disposition.

COMPETENCES
ENTREPRISES ET PROFESSIONNELS ?

ANALYSER ET TRAITER les demandes Identification des opportunités

et réclamations clients. commerciales et concrétisation
ez, _

R . Gestion administrative dans
et d’investissement.

le respect des procédures légales

ASSURER le suivi des projets, du devis a la

facture, en veillant 4 alimenter le logiciel CRM. Ethique et déontologie (lutte

contre le blanchiment d’argent
REALISER des reportings quantitatifs et et le financement du terrorisme)
qualitatifs sur I’activité du portefeuille

(KPI, évolutions...). Connaissance du marché

et adaptation a ses évolutions
GERER les risques liés aux contrats
en cherchant toujours a les minimiser. Maitrise des outils

numériques (dont CRM)
ASSURER la communication en interne

avec les métiers et en externe
pour la promotion de I'entreprise.

Expression orale et écrite




©) quaurTEs

—> Ecoute active

—> Organisation et priorisation

—> Relations humaines et sens commercial
—> Capacité a susciter 'engagement

—> Esprit d’analyse et de synthése

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac +2/+3 : BTS, DUT ou licence dans les domaines
du commercial, bancaire, finance ou gestion d’entreprise.

Bac +5 : master, dipldme d’école de commerce ou d’ingénieurs
dans les domaines de la finance ou gestion d’entreprise.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Conseiller(ere) clientéle PME

e Conseiller(ére) clientéle Grands Comptes
o Directeur(rice) de clientéle

e Chargé(e) d’affaires

n



TRAITEMENT &

SUPERVISION

CONTROLEUR(EUSE) PERMANENT(E)

& = S

11/ Elle contribue a la maitrise DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
des risques. Financements spécialisés Analyste conformité, Chargé(e)
de conformité, Chargé(e) de conformité
spécialiste des réglementations,
Compliance officer

QU’EST-CE QU’UN(E)
CONTROLEUR(EUSE) PERMANENT(E) ?

Par son suivi et son contrdle, il / elle repére, analyse et évalue les risques liés au respect
de la réglementation bancaire et des procédures internes. Informant et formant les salariés,
il/elle met en place des plans d’amélioration et élabore des outils de mesure pour prévoir ces risques.

QUE FAIT UN(E) COMPETENCES

CONTROLEUR(EUSE) PERMANENT(E) ?

REALISER une cartographie des risques. Adaptation des dispositifs relatifs
a la gestion des risques
CONSEILLER les instances de gouvernance et ce?pacité d’alertg

et participer a 'animation des comités.

Contrdle, détection d’anomalies

ASSURER le suivi des contréles mis en place S

et des procédures de traitement des opérations

bancaires. Maitrise de la réglementation /

législation

COLLECTER les incidents liés aux risques.
PROPOSER des recommandations Expression écrite et orale

pour améliorer les procédures.

RECOMMANDER des formations aux salariés Maitrise des outils numériques

pour les sensibiliser aux problématiques.

COORDONNER Pidentification des risques Transmission, pédagogie

avec le département RH pour trouver des plans
d’accompagnement pertinents.
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—> Organisation, hiérarchisation et priorisation
—> Esprit d’analyse et de synthése

—> Ecoute active

—> Rigueur et méthode

—>» Capacité d’adaptation

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac +5 : master, diplome d’école de commerce, d’ingénieurs

ou d’Institut d’Etudes Politiques, dans les domaines de sécurité
financiére et conformité, droit, gestion des risques financiers,

lutte contre la criminalité financiére, contrdle des risques bancaires
ou ingénierie financiere.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Chargé(e) de la conformité

e Responsable de la conformité

e Responsable du contréle permanent
e Contrdleur(euse) périodique

e Inspecteur(rice)
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TRAITEMENT &

SUPERVISION

ANALYSTE FINANCIER(ERE)

%8 = &

11/ Elle évalue la situation DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
d’une entreprise, d’un actif Financements spécialisés Chargé(e) d’études financiéres,
ou d’un secteur. Economiste financier(ére),
Gestionnaire financier(ére),
Analyste ESG

QU’EST-CE QU’UN(E) ANALYSTE FINANCIER(ERE) ?

En se basant sur différents indicateurs et modéles financiers, il / elle anticipe les évolutions
a venir et assure la profitabilité de I’activité en recommandant les montages financiers
les plus pertinents.

QUE FAIT UN(E) ANALYSTE FINANCIER(ERE) ? COMPETENCES

DEFINIR la problématique Maitrise des régles et techniques
et le cadre de I'analyse. de la comptabilité générale

et de la finance de marché
COLLECTER les informations, publications

et documents pertinents sur I’entreprise,

" e Connaissance de I'environnement
I’actif ou le secteur.

économique de son marché
ANALYSER les informations financiéres
et extra-financiéres préalablement collectées. Maitrise de I'anglais professionnel

CONSTRUIRE un modéle de projection

financiére pour valoriser 'entreprise (ou I'actif). Maitrise des outils numériques

PROPOSER un plan d’action basé sur des
recommandations précises concernant 'achat
ou la vente de titres et/ou de placements.

Expression écrite et orale
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QUALITES

—> Ecoute active

—> Esprit d’équipe

—>» Capacité d’adaptation

—> Esprit d’analyse et de synthése d’un grand nombre de données
—> Rigueur et méthode

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac +5/+6 : dipléome d’école de commerce, d’ingénieurs, d’Instituts
d’Etudes Politiques, master en finance ou master professionnel

et spécialisé dans les domaines de la finance, économie, mathématiques
appliquées ou ingénierie financiére.

Certifications telles que SFAF (Société francgaise des analystes
financiers), CFA (Chartered Financial Analyst), CAIA (Chartered
Alternative Investment Analyst)...

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Gestionnaire de portefeuille

e Responsable d’équipe d’analystes

e Sales

e Ingénieur(e) financier(ére)

e Directeur(rice) financier(ére)

e Directeur(rice) de la communication financiére

LA
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TRAITEMENT &

SUPERVISION

ANALYSTE CREDIT PARTICULIER

4 = S

11/ Elle étudie la faisabilité DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
de l'octroi de crédit a Financements spécialisés Chargé(e) d’analyste de crédit,
ses clients (particuliers). Analyste crédit immobilier,
Analyste risque de crédit,
Conseiller(ére) acceptation,
Responsable engagements

QU’EST-CE QU’UN(E) ANALYSTE
DE CREDIT PARTICULIER ?

11/ Elle analyse la situation financiére de ses clients et vérifie la conformité de leurs dossiers.
I1/Elle rédige ou attribut alors une note de crédit.

QUE FAIT UN(E) ANALYSTE COMPETENCES

DE CREDIT PARTICULIER ?

GERE,R _ET VERIFIER les dossiers Connaissance de I'environnement
de crédits entrants. économique de son marché
ETUDIER la situation financiére
et la solvabilité du client.

DECIDER ET JUSTIFIER loctroi du crédit
(montant, taux d’intéréts, solutions). Maitrise des outils numériques

Maitrise des techniques de financement
et d’analyse financiére

CONTROLER le risque et son évolution. . :
Relations commerciales

SUIVRE les reportings des dossiers d’octroi.
LUTTER contre les tentatives de fraude. Expression orale et écrite

EFFECTUER une veille juridique

. . Transmission, pédagogie
et réglementaire. » bedagog

AMELIORER les processus en place
ou en développement.

Ethique et déontologie
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—> Sens de I’écoute et de la communication

—> Capacité a développer de nouvelles compétences
—>» Capacité d’adaptation

—> Esprit d’analyse et de synthése

—> Rigueur et méthode

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac +5/+6 : dipléme d’école de commerce, d’ingénieurs,
d’Institut d’Etudes Politiques, de CESB, ITB ou master
dans les domaines de la finance, ingénierie financiére ou économie.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Responsable du service risque et engagement

e Analyste crédit entreprises et professionnels

e Attaché(e) a la direction des risques

e Conseiller(ére) clientéle particulier sur site et a distance

\/
N
e
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DATA ANALYST / SCIENTIST

& = S

11/ Elle analyse et interpréte DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
un ensemble de données. Financements spécialisés Data Analyst, Data Scientist,
Consultant(e) Data

QU’EST-CE QU’UN(E)
DATA ANALYST / SCIENTIST ?

11/ Elle valorise des données pour en extraire de la connaissance utile, afin d’optimiser
un aspect du business ou de faciliter les prises de décision de I’entreprise.

QUE FAIT UN(E) COMPETENCES

DATA ANALYST / SCIENTIST ?

TRANSFORMER des données brutes en données Maitrise des techniques
statistiques exploitables en utilisant les outils d’analyses statistiques

de Big Data.
TESTER des hypothéses. Capacité a créer des schémas
de données et utiliser des programmes

DEVELOPPER des programmes statistiques pour gérer des bases de données
avancés et modéles de données.

. Capacité a organiser des réseaux
CONCEVOIR des algorithmes informatiques et comprendre
et les implémenter. leur fonctionnement

EVALUER ET AMELIORER les performances.
B Capacité a créer des modéles
PRESENTER les résultats de ses analyses d’intelligence artificielle pour faire

avec des graphiques clairs et pertinents. des prédictions ou recommandations

S’ASSURER de la bonne interprétation
des données vis-a-vis de la stratégie
de I'entreprise.

Maitrise des outils numériques

Expression écrite et orale
REALISER des synthéses et établir
des recommandations. Ethique et déontologie

VEILLER au respect des régles de conformité
des données.

FAIRE UNE VEILLE des nouveaux outils
et codes existants.
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—>» Sens de la communication et transmission claire et efficace
—> Esprit d’analyse et de synthése d’un grand nombre de données
—> Créativité pour développer de nouvelles approches

—> Capacité a développer de nouvelles compétences

—> Rigueur et méthode

—> Capacité d’adaptation

<5, FORMATIONS & PRE-REQUIS

De bac +3 a bac +8 : BUT, licence professionnelle, master,
master spécialisé, diplome d’école d’ingénieurs, ENSAE Paris
ou doctorat dans les domaines de I'informatique, statistiques,
modélisation des données, mathématiques appliquées,

Big Data ou Data Science.

2%y EVOLUTIONS POSSIBLES

e Data scientist

o Chef(fe) de projet digital

o Directeur(rice) des données

e Ingénieur(e) de la donnée

e Chargé(e) de marketing digital

*
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RESPONSABLE DE LA COLLECTE
DES DONNEES

& & =

11/Elle collecte des données DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
et les met a disposition. Financements spécialisés Data quality manager, Data miner,
Consultant(e) en collecte de données,
Technicien(ne) en informatique de gestion

QU’EST-CE QU’UN(E) RESPONSABLE
DE LA COLLECTE DES DONNEES ?

11/ Elle met a disposition des données qu’il / elle a collectées et consolidées
pour les rendre utilisables par les autres métiers d’analyse de données. I/ Elle automatise
les flux d’alimentation de données, tout en veillant a la performance de la collecte.

QUE FAIT UN(E) RESPONSABLE COMPETENCES

DE LA COLLECTE DES DONNEES ?

COLLECTER ET ORGANISER de grands Connaissance de la réglementation
volumes de données, tout en facilitant leur et de la |égislation
acquisition et leur circulation, dans le respect
des régles de conformité. Maitrise des logiciels et techniques

de collecte des données et du Big Data
STRUCTURER ces données,
pour les rendre utilisables et pertinentes. Analyse et traitement de la donnée

PARTICIPER a la mise en place de

Pinfrastructure technique nécessaire  la collecte. ST 1D S e B3 i e e

de l'information
METTRE EN PLACE ET GERER un accés
aux données structurées pour une utilisation Expression écrite et orale
facilitée pour 'ensemble des métiers.

Transmission, pédagogie

FAIRE UNE VEILLE ET FORMER les différents
utilisateurs aux logiciels liés a la donnée
et effectuer une veille réguliére.
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—> Capacité d’adaptation

—> Esprit d’analyse

—> Ouverture d’esprit et conviction
—> Rigueur et méthode

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac +2/+3 : BTS, DUT dans les domaines du service informatique aux
organisations, systémes et réseaux informatiques ou génie informatique.

Bac +5 : dipléme d’école d’ingénieurs, ENSAE (dont Paris), master

ou master spécialisé dans les domaines de la Big Data, Data Science,
statistiques ou informatique.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Responsable de la collecte de données dans un autre secteur
e Métiers de la donnée ou du digital :

o Chef(fe) de projet digital

o Assistant(e) architecte en données

2
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CHARGE(E)/RESPONSABLE DE LA SECURITE
DU S| (SYSTEME D'INFORMATION)

% & S

11/ Elle met en place DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
des solutions pour garantir Financements spécalisés Responsable des risques de la sécurité
la disponibilité des systémes informatiques (RSSI),
et la sécurité du systeme Manager de la Sécurité et des Risques
et des données. de I'Information (MSRI)

QU’EST-CE QU’UN(E) CHARGE(E)/RESPONSABLE
DE LA SECURITE DU SI ?

117 Elle identifie les risques potentiels liés a la cybersécurité et a la protection des données,
puis il /elle met en place des solutions de suivi et reporting des incidents de sécurité.
11/ Elle propose des solutions techniques en cas de probléme.

QUE FAIT UN(E) CHARGE(E)/RESPONSABLE COMPETENCES

DE LA SECURITE DU SI ?

AUDITER la sécurité du Sl existant et identifier o ———
les risques potentiels liés a la cybersécurité. réglementation et de la Iégislation
ASSURER un arbitrage entre les différents o o .

. . . . Maitrise des logiciels et techniques
dispositifs techniques possibles A eallesie ds demmiee

(firewall, programmes de back up, cryptographie,

authentification...). Connaissance des protocoles et
. p . . . modalités de structure réseaux
GESTION de 'implémentation des dispositifs, (protocole IP, réseaux LAN...)

méthodes et outils de sécurité.
VEILLER au respect des régles de conformité Sr’;téméiﬁ:gg?ézggf: gctmﬁé
(RGPD, DDA...).

SENSIBILISER ET RESPONSABILISER Transmission, pédagogie
les différents acteurs sur les sujets de sécurité
informatique.

REALISER une veille technologique.







DIRECTEUR(RICE)

4 e S

11/ Elle assure le bon DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
fonctionnement Financements spécialisés Chef(fe) d’entreprise, Dirigeant(e),
de l'organisation dont Directeur(rice) d’un service,
il/elle a la charge. Directeur(rice) opérationnel

QU’EST-CE QU’UN(E) DIRECTEUR(RICE) ?

11/ Elle assure la gestion des moyens techniques, financiers, humains afin d’atteindre
les objectifs fixés. |1/ Elle participe a I'élaboration de la stratégie globale de I'entreprise
et représente son entreprise auprés des parties prenantes.

QUE FAIT UN(E) DIRECTEUR(RICE) ? COMPETENCES

PARTICIPER a la conception des grandes

Maitrise de la réglementation et

orientations stratégiques de I'entreprise Iégislation sur son domaine d’activité
et aux prises de décision.

- . e . Maitrise des régles et techniques
DECL!NE.I! la stratégie en plan d’action et fixer relatives a la gestion d’entreprise
les objectifs.

SUIVRE I’évolution du secteur. Capacité a fédérer et susciter 'engagement

ORGANISER le fonctionnement de la structure ; : :
et piloter son équipe. Gestion des relations commerciales

GERER le budget et piloter la performance. Expression écrite et orale

ANALYSER les activités de la structure.

DETERMINER les besoins en compétences A GUCLEm S G

et participer au recrutement.

Capacité a déléguer
ENTRETENIR une culture d’entreprise.

SUPERVISER la circulation d’information Management
et communiquer sur les résultats,

évolutions et enjeux. Négociation

DONNER une vision et la partager.
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QUALITES

—> Résistance au stress

—> Réactivité

—>» Capacité d’adaptation

—> Esprit d’analyse et de synthése
—> Rigueur et méthode

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac +2 /+3 : BTS, DUT, DUI, licence ou bachelor, dans les domaines
du commerce, gestion, comptabilité, management, entrepreneuriat
ou gestion.

Bac +5 : dipléme d’école supérieure de commerce, d’ingénieurs, MBA
ou master dans les domaines de la gestion d’entreprise, commerce,
finance, management, audit, management de la stratégie

et de la performance commerciale ou marketing.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Chef(fe) d’entreprise / CEO
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GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF(VE)

4 e S

11/ Elle traite les opérations DOMAINE D’ACTIVITE EMPLOIS RATTACHES
d’ordre administratif Financements spécialisés Assistant(e) administratif(ve),
en respectant les Secrétaire de direction, Chargé(e)
impératifs [égaux. de la gestion administrative du personnel,
Secrétaire administratif(ve),
Gestionnaire du personnel

QU’EST-CE QU’UN(E) GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF(VE) ?

11/ Elle intervient quotidiennement auprés de la direction et/ou d’un service en administratif
et gére des dossiers transversaux, selon son secteur et son entreprise.

QUE FAIT UN(E) GESTIONNAIRE
ADMINISTRATIF(VE) ?

FILTRER les demandes entrantes Hiérarchiser les informations, gérer

et orienter les interlocuteurs. les priorités et organiser sa charge
de travail

COMPETENCES

REDIGER, traiter et classer courriers et emails.
Maitrise de la réglementation et

GERER les agendas, organiser des réunions législation sur son domaine d’activité
et rédiger les comptes-rendus.
ORGANISER les déplacements. Maitrise des regles et techniques

de la comptabilité générale / finance
COLLECTER ET ANALYSER des données dentreprise

spécifiques.
~ . . Maitrise des outils numériques
REPONDRE a des demandes d’informations
provenant d’interlocuteurs internes ou externes. T
Expression écrite et orale

ASSURER le classement des données.

ALERTER sur les anomalies, Ethique et déontologie

dysfonctionnements ou risques.

PARTICIPER a la gestion des documents
liés au personnel ou aux administrations.

FAIRE APPLIQUER les procédures.
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QUALITES

—>» Qualité rédactionnelle

—> Discrétion

—>» Capacité d’adaptation

—> Esprit d’analyse et de synthése

—> Organisation et sens des priorités

—> Réactivité

—> Rigueur et méthode

—>» Capacité a développer de nouvelles compétences

FORMATIONS & PRE-REQUIS

Bac professionnel en secrétariat.

Bac +2/+3 : BTS, DUT ou licence professionnelle dans les domaines
du secrétariat, gestion, gestion des entreprises et des administrations,
gestion des ressources humaines, contréle de gestion, assistance de
gestion ou managers.

Bac +5 : master dans les domaines du contréle de gestion, gestion,
commerce ou droit.

EVOLUTIONS POSSIBLES

e Spécialisation en comptabilité

e Spécialisation en Ressources Humaines
e Manager(euse) de proximité

e Responsable administratif(ve)

o Testeur(euse) applicatif(ve)

e Chef(fe) de projet digital

e Responsable de la collecte de données
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Atlas felNins ASF

DANS LA BANGUE & LA FINANCE DES SOCIETES FINANCIERES

i

www.jinvestislavenir.fr

OO0

@orientationatlas

Conception et réalisation : Signature-com.com

Support piloté et financé par Atlas, OPCO des services financiers et du conseil,
selon des axes de coopération définis dans la convention
signée avec le ministére de ’Education Nationale et de la Jeunesse,
le ministere de 'Enseignement supérieur, de la Recherche et de I'lnnovation.




