
 

Fonction
GESTIONNAIRE CREDIT GESTION II.2 (H/F)

Évolutions possibles
Au sein du métier

ASSISTANT CREDIT II.2 (H/F)
ASSISTANT CREDIT II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE D'APPUI ET DE SOUTIEN III.1 (H/F)
GESTIONNAIRE EPARGNE SPECIALISEE II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE EPARGNE SPECIALISEE II.3 (H/F)
CHARGE DE SUPPORT AU RESEAU ET D APPUI III.1 (H/F)
GESTIONNAIRE MIDDLE OFFICE FINANCEMENT III.1 (H/F)
GESTIONNAIRE MIDDLE OFFICE FINANCEMENT III.2 (H/F)
GESTIONNAIRE MIDDLE OFFICE FINANCEMENT III.3 (H/F)
ASSISTANT CREDIT II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE CONTRAT CLIENTELE II.1 (H/F)
GESTIONNAIRES CONTENTIEUX II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE CREDIT GESTION II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE CREDIT INSTRUCTION II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE VALEURS MOBILIERES/ALLO POSTE BOURSE II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE CONTENTIEUX II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE CONTRAT CLIENTELE II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE CREDIT GESTION II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE CREDIT INSTRUCTION II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE SUCCESSION II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE VALEURS MOBILIERES/ALLO BOURSE II.3 (H/F)
EXPERT EN METIERS SPECIALISES III.1 (H/F)
EXPERT EN METIERS SPECIALISES III.2 (H/F)
EXPERT EN METIERS SPECIALISES III.3 (H/F)
ANIMATEUR EXPERT PRODUCTION III.1 (H/F)
ANIMATEUR EXPERT PRODUCTION III.2 (H/F)
ANIMATEUR EXPERT PRODUCTION III.3 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE RECLAMATIONS II.1 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE SPECIALISE II.1 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE SPECIALISE II.2 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE SPECIALISE II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE VIREMENTS ET AUTRES MOYENS DE PAIEMENT II.1 (H/F)
GESTIONNAIRE OPERATIONS JURIDIQUES ET FISCALES II.1 (H/F)
GESTIONNAIRE OPERATIONS JURIDIQUES ET FISCALES II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE OPERATIONS JURIDIQUES ET FISCALES II.3 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE VIE DU COMPTE II.3 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE VIE DU COMPTE II.2 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE VIE DU COMPTE II.1 (H/F)
CHARGE DE CLIENTELE RECLAMATIONS II.2 (H/F)
CHARGE DU SUPPORT AU RESEAU II.1 (H/F)
CHARGE DU SUPPORT AU RESEAU II.2 (H/F)
CHARGE DU SUPPORT AU RESEAU II.3 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE BANQUE AU QUOTIDIEN II.3 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE BANQUE AU QUOTIDIEN III.1 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE SUCCESSIONS II.2 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE SUCCESSIONS II.3 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE SUCCESSIONS III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE MAJEURS PROTEGES II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE MAJEURS PROTEGES II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE MAJEURS PROTEGES III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE MAJEURS PROTEGES III.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE POLE ACTIVITES FISCALES II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE POLE ACTIVITES FISCALES II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE POLE ACTIVITES FISCALES III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE OPERATIONS JURIDIQUES II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE OPERATIONS JURIDIQUES II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE OPERATIONS JURIDIQUES III.1 (H/F)
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CHARGE RELATION BANCAIRES CONNAISSANCE CLIENT II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE CONNAISSANCE CLIENT II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE CONNAISSANCE CLIENT III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE EPARGNE SPECIALISEE II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE EPARGNE SPECIALISEE II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE EPARGNE SPECIALISEE III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE SUPPORT RESEAU II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE SUPPORT RESEAU II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE SUPPORT RESEAU III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE RISQUES RECOUVREMENT ET CONTENTIEUX II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE RISQUES RECOUVREMENT ET CONTENTIEUX II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE RISQUES RECOUVREMENT ET CONTENTIEUX III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE RISQUES RECOUVREMENT ET CONTENTIEUX III.2 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE BANQUE AU QUOTIDIEN II.2 (H/F)
RESPONSABLE GESTION DES FLUX CLIENTS MIDDLE OFFICE III.3 (H/F)
RESPONSABLE GESTION DES FLUX CLIENTS MIDDLE OFFICE IV.A (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE VALEURS MOBILIERES II.2 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE VALEURS MOBILIERES II.3 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE VALEURS MOBILIERES III.1 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE VALEURS MOBILIERES III.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE CLIENTELE FRAGILE II.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE CLIENTELE FRAGILE II.3 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE CLIENTELE FRAGILE III.1 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE CLIENTELE FRAGILE III.2 (H/F)
CHARGE RELATION BANCAIRE EPARGNE SPECIALISEE III.2 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE OPERATIONS JURIDIQUES III.2 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE CREDIT IMMOBILIER II.2 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE CREDIT IMMOBILIER II.3 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE CREDIT IMMOBILIER III.1 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE CREDIT IMMOBILIER III.2 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE ASSURANCES II.2 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE ASSURANCES II.3 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE ASSURANCES III.1 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE ASSURANCES III.2 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE RECLAMATION III.1 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE RECLAMATION III.2 (H/F)
CHARGE DE LA RELATION BANCAIRE RECLAMATION II.3 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE FRAUDE II.2 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE FRAUDE II.3 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE FRAUDE III.1 (H/F)
CHARGE DE RELATION BANCAIRE FRAUDE III.2 (H/F)

Raisons d'être
Dans la ligne du plan stratégique de La Banque Postale, « L’intérêt du client d’abord,prouvons la différence
», effectue les versements de fonds, sécurise la relation avec leclient et assure le traitement des opérations
de gestion.Exerce l’ensemble de ses activités dans le respect des règles déontologiques de LaBanque
Postale, de la charte du contrôle interne de La Banque Postale et de laréglementation bancaire et
financière.Applique les règles de vigilance et les procédures de détection définies dans le cadre dela lutte
contre le blanchiment des capitaux et le financement du terrorisme et de la luttecontre la fraude.

Missions
Gère les dossiers de prêts :

Réceptionne et trie le courrier selon l’urgence des demandes ,
Vérifie la présence des pièces indispensables à l’examen du dossier ,
Réclame les pièces manquantes ,
Réceptionne, vérifie et enregistre les pièces mises en réserve de l’offre pour le 1er décaissement. Lève
la (les) réserve(s) ,
Met en place le décaissement dès réception d’un appel de fonds ,
Suit les signatures prévisionnelles et les décaissements partiels jusqu’à l’entrée en amortissement ,
Réceptionne, vérifie et enregistre les pièces pour les décaissements ultérieurs ,
Accompagne le client jusqu’au décaissement total ,
Accueille et renseigne les clients et le réseau (téléphone, mail et courrier) ,
Archivage : réclame les pièces archivage éventuelles, en fait le suivi, verse éventuellement la prime
épargne et archive le dossier ,
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Envoie si nécessaire les tableaux d’amortissements ,
Procède aux modifications en cours d’amortissement des prêts :
Calcule et propose de nouvelles solutions de financement en lien avec le réseau ,
Traite les demandes de remboursements partiels ou intégraux sur demande des clients : initialise la
demande de remboursement anticipé, émet le coupon-réponse, traite le retour du couponréponse et
prépare l'archivage. Alerte le réseau si nécessaire ,
Gère les modulations d’échéances des prêts Pactys ,
Modifie la situation administrative des dossiers (changement d’adresse, d’état civil, de payeur,...) ,
Traite les divorces / sinistres ,
Transfère un prêt : prend en compte la demande de transfert, constitue un mini dossier pour le
transfert, détermine la garantie, rédige et envoie l'avenant et archive ,
Effectue une mainlevée partielle ou totale : réceptionne la demande de mainlevée partielle, traite la
mainlevée ,
S’assure du maintien des garanties et assurances dans les opérations de gestion (Identifie les nouveaux
critères d’analyse et les inscrits sur le bloc-notes informatique lié au dossier) ,
Assure et suit les relations avec les partenaires (CNP, Crédit Logement, Mutuelles, Assurances
externes…) intervenant lors de la gestion du prêt (préparation des dossiers : assurances, cautions,...) ,
Effectue la saisie du dossier sur la chaîne de gestion des prêts ,
Réceptionne, contrôle et décide des modifications d’assurances (assurances externes) ,
Identifie les critères d’analyse du risque et décide selon le niveau de délégation ,
Traite les différents listings crédit périodiquement ,
Traite les incidents de paiement crédit ,
Peut être amené à contribuer au pilotage de l’activité : gestion du trafic, répartition de la charge,
soutien et conseil aux collègues.

Participe à l’entraide :

Peut être amené à fournir à ses collègues des réponses techniques ou des informations qu'il détient et
dont ils ont besoin pour travailler ,
Participe à l'entraide avec ses collègues au sein du domaine clientèle ,
Apporte son concours, à la demande de sa ligne hiérarchique, en cas de problématique, un dossier,
etc…
Peut être amené à renforcer un autre service sur des activités relevant de sa compétence.

Participe au renouvellement des connaissances sur son domaine d’activités :

Effectue une veille dans son domaine d’activité : évolutions des produits, de la réglementation,
évolutions des outils…

Participe à la mise en place des changements :

Participe aux évolutions du service ou évolutions de La Banque Postale (Processus, procédures,
organisation) ,
Participe ponctuellement à des groupes de travail, contribue à des tests informatiques, aide à la mise à
jour des modes opératoires,…

Participe à la veille qualité pour La Banque Postale :

Joue un rôle de détection et de traitement des dysfonctionnements ,
Fait remonter des propositions d’évolution de l’offre produits-services, de la commercialisation, des
procédures, du traitement des réclamations, etc.

Compétences
Comportementales Socles

Orientation client
Enrichir l'expérience client en adoptant une posture de service et de conseil et développer une relation
de confiance durable. Anticiper, analyser, comprendre les besoins et attentes de ses clients pour
apporter des réponses personnalisées. S'appliquer à améliorer la satisfaction client et mesurer son
niveau de satisfaction.

Culture du changement et de l'innovation
Encourager et accompagner le changement et les initiatives d'amélioration dans un environnement
complexe et incertain. Expérimenter, tester, évaluer en s'appuyant sur de nouvelles méthodes, y
compris numériques. Comprendre et susciter l'innovation en remettant en question les usages et en
osant être pionnier. Etre dans une dynamique d'identification et d'apport de nouveautés dans son
activité en osant sortir du cadre pour penser le problème en dehors de ses limites et de ses moyens
lorsque la situation le demande.

Coopération et ouverture



Construire et faire vivre des réseaux informels ou structurés d'individus ou de groupes en s'appuyant
sur les outils collaboratifs comme les réseaux sociaux internes. Participer individuellement à l'atteinte
d'un résultat collectif en favorisant l'entraide et le partage de connaissances. Savoir fédérer les parties
prenantes d'un projet autour d'un objectif commun et établir des partenariats. Faire preuve d'écoute
active vis-à-vis de ses interlocuteurs et prendre en compte leurs problématiques et les objections
émises dans ses actions et prises de décision. Etre ouvert(e) d'esprit et curieux(se) au sein de son
environnement.

Orientation résultats
Engager des actions et mobiliser en toute autonomie des ressources (financières, matérielles,
techniques, numériques et humaines) pour atteindre des performances durables dans le respect des
principes éthiques, de qualité de vie et de RSE. Savoir être proactif et fixer, pour soi et/ou pour
d'autres, des objectifs ambitieux et exploiter des opportunités pour aller au-delà des attendus.

Famille

relation commerciale et gestion clients

Filière

middle et back office banque et assurance

Métier

middle office bancaire particuliers

Effectif de la fonction

De 1 à 9

https://www.pprod.rh.laposte.fr/cartographie-des-metiers
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-filiere/middle-et-back-office-banque-et-assurance
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/middle-office-bancaire-particuliers
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