




FAMILLE FINANCE u Comptabilité 
u Comptable

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Actualiser ses connaissances et s'adapter aux nouvelles réglementations et procédures 

• Analyser les données d'une situation : anomalies de restitution de données, cohérence

des données restituées 

• Assurer une veille technique et réglementaire 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Définir et mettre en oeuvre une procédure et des indicateurs de contrôle et de suivi 

• Elaborer et suivre un budget 

• Prioriser et réguler 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens du client et du service 

• Développer le travail d'équipe et fédérer autour de ses actions et/ou de ses projets 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité) 

• Prendre des décisions 

• Représenter l'institution et en donner une image positive

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



Il assure et optimise la gestion de
la trésorerie et des placements

financiers. »

FAMILLE FINANCE
uGestion de trésorerie/placements

Chargé de trésorerie
et de placements

Activités principales

• Proposer aux instances un plan d'investissements pluriannuels 

• Analyser la situation des comptes et des portefeuilles 

• Réaliser la passation des ordres de placements 

• Participer à la gestion comptable des opérations 

• Effectuer le reporting financier 

• Entretenir les relations avec les partenaires financiers et les organismes de contrôle 

• Réaliser une veille "métier" 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Analyse financière 

• Négociation 

• Normes et procédures de sécurité 

• Organisation et procédures internes 

• Orientations stratégiques du groupe 

• Principes budgétaires et indicateurs de gestion 

• Réglementation financière 

• Typologie des placements financiers

Trésorier 
Gestionnaire de trésorerie 

Gestionnaire de placements
Gestionnaire de valeurs mobilières

Gestionnaire back office/middle office 
Gérant de portefeuille 

Chargé de gestion financière
Valorisateur

Chargé de reporting 
financier

Principales
appellations 

emplois«



FAMILLE FINANCE u Gestion de trésorerie/placements 
u Chargé de trésorerie et de placements

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Adapter ses actions et ses comportements face à une situation imprévue et/ou complexe 

• Analyser et réaliser un diagnostic 

• Assurer une veille sur son environnement interne et externe : enjeux, produits, clients,
partenaires, concurrence, technologies, organisation, réglementation 

• Calculer des budgets prévisionnels et des retours sur investissements 

• Entretenir et maintenir des contacts professionnels avec les acteurs internes et externes 

• Négocier 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion 

• Être force de proposition et faire preuve d'initiative 

• Faire preuve d'adaptation

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Prendre des décisions 

• Représenter les régimes et le groupe et en donner une image positive

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



Il assure et optimise la gestion du
patrimoine et des placements

immobiliers. »

FAMILLE FINANCE
uGestion immobilière

Chargé d'investissements
et de patrimoine
immobilier

Activités principales

• Proposer et mettre en oeuvre la politique immobilière du groupe 

• Conduire les opérations d'achat ou de vente des actifs immobiliers 

• Participer au suivi de la gestion du patrimoine immobilier 

• Effectuer le reporting de la gestion des actifs immobiliers 

• Gérer les relations et mener toutes les opérations en liaison avec les organismes
"concessionnaires" et les "autorités administratives" 

• Effectuer, à la demande, des études portant sur la gestion du patrimoine et 
des placements immobiliers 

• Réaliser une veille métier 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Droit immobilier 

• Gestion de projet 

• Négociation 

• Normes et procédures de sécurité 

• Obligations contractuelles (conditions de mise en place des contrats) 

• Orientations stratégiques du groupe 

• Pathologie des bâtiments 

• Principes budgétaires et indicateurs de gestion

Chargé de patrimoine immobilier
Gestionnaire de patrimoine immobilier

Principales
appellations 

emplois«



FAMILLE FINANCE u Gestion immobilière 
u Chargé d'investissements et de patrimoine immobilier

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Adapter ses actions et ses comportements face à une situation imprévue et/ou

complexe, aux dysfonctionnements et aux risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic 

• Animer une équipe de projet 

• Assurer une veille sur son environnement interne et externe : enjeux, produits, clients,

partenaires, concurrence, technologies, organisation, réglementation 

• Calculer des budgets prévisionnels et des retours sur investissements 

• Entretenir et maintenir des contacts professionnels avec les acteurs internes et externes 

• Gérer les priorités en respectant les délais et relancer 

• Négocier 

• Proposer et suivre des indicateurs pertinents 

• Rédiger un cahier des charges 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion 

• Être force de proposition et faire preuve d'initiative 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Prendre des décisions 

• Représenter les régimes et le groupe et en donner une image positive

http://obsmetiers.rcp-pro.fr
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FAMILLE GESTION
u Prévoyance

Gestionnaire de
contrats collectifs

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Gérer les contrats 

• Gérer les comptes "clients" 

• Gérer le portefeuille de contrats 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes

• Promouvoir auprès des entreprises les différents moyens de transmission des données 

sociales (Prévoyance) 

• Gérer le portefeuille de contrats collectifs en délégation de gestion

Connaissances

• Communication écrite 

• Communication orale 

• Conventions collectives et accords de branches/entreprises

• Droit commercial : contrat de prestations de service 

• Environnement de la protection sociale complémentaire 

• Fiscalité des cotisations : règles de déductibilité et taxe sur les conventions d'assurance 

• Normes d'échange des données sociales 

• Procédures de pré-contentieux 

• Réglementation de la profession : assurance, sécurité sociale, mutualité 

• Règles de fusion/absorption 

• Structure des contrats et de leurs paramètres

Gestionnaire de contrats collectifs
Gestionnaire de contrats entreprises

Gestionnaire entreprises
Gestionnaire relations entreprises

Technicien de gestion de
contrats

Technicien de gestion des
données entreprises

Il garantit, en sa qualité
d'interlocuteur des entreprises, la

fiabilité et l'exhaustivité des données
constitutives de l'accès aux prestations
prévoyance et santé : adhésions,
affiliations, recouvrement. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Prévoyance 
u Gestionnaire de contrats collectifs

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation client 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Promouvoir l'offre de service et les produits de l'institution 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Rédiger 

• S'exprimer à l'oral 

• Suivre l'agenda des engagements du client et gérer les alertes 

• Utiliser les procédures de transmission des données sociales 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Installer et développer un climat de confiance dans une relation de gestion déléguée 

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité (données individuelles et collectives du contrat)

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Prévoyance

Gestionnaire de
contrats individuels

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Gérer les contrats 

• Gérer les comptes "clients" 

• Gérer le portefeuille de contrats 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Informer, sensibiliser et promouvoir auprès des particuliers les différents moyens de

transmission des données individuelles 

• Gérer le portefeuille de contrats individuels en délégation de gestion

Connaissances

• Communication écrite 

• Communication orale 

• Conventions collectives et accords de branches/entreprises 

• Droit commercial : contrat de prestations de service 

• Environnement de la protection sociale complémentaire 

• Fiscalité des cotisations : règles de déductibilité et taxe sur les conventions d'assurance 

• Normes d'échange des données sociales 

• Procédures de pré-contentieux 

• Réglementation de la profession : assurance, sécurité sociale, mutualité 

• Structure des contrats et de leurs paramètres 

Gestionnaire de contrats individuels
Technicien gestion des

contrats individuels

Il garantit, en sa qualité
d'interlocuteur des particuliers,

la fiabilité et l'exhaustivité des données
constitutives de l'accès aux prestations
prévoyance et santé : adhésions,
affiliations, recouvrement. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Prévoyance 
u Gestionnaire de contrats individuels

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation client 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Promouvoir l'offre de service et les produits de l'institution 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Rédiger 

• S'exprimer à l'oral 

• Suivre l'agenda des engagements du client et gérer les alertes 

• Utiliser les procédures de transmission des données sociales 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Installer et développer un climat de confiance dans une relation de gestion déléguée 

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité (données individuelles et collectives du contrat)

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Prévoyance

Gestionnaire de prestations
incapacité/décès

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Gérer les comptes de prestations 

• Gérer un portefeuille de dossiers 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Déclencher et suivre les contrôles des arrêts de travail 

• Informer, sensibiliser et promouvoir auprès des entreprises et des particuliers les

différents moyens de transmission des données individuelles 

• Gérer le portefeuille de dossier en délégation de gestion

Connaissances

• Communication écrite 

• Communication orale 

• Conventions collectives et accords de branches/entreprises 

• Droits et devoirs en matière de contrôle médical 

• Environnement de la protection sociale complémentaire 

• Fiscalité des prestations 

• Normes d'échange des données sociales 

• Procédures de pré-contentieux 

• Procédures internes 

• Réglementation de la profession : assurance, sécurité sociale, mutualité 

• Structure des contrats et de leurs paramètres 

Gestionnaire prévoyance
Gestionnaire de prestations

invalidité-décès
Liquidateur de prestations

prévoyance
Référent prestations prévoyance

Technicien prévoyance
Technicien prestations

prévoyance

Il garantit, en sa qualité
d'interlocuteur des entreprises et

des particuliers, la fiabilité et
l'exhaustivité des droits en vue de la
gestion et du paiement des prestations
incapacité - décès. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Prévoyance 
u Gestionnaire de prestations incapacité/décès

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation client 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• S'exprimer à l'oral 

• Suivre l'agenda des engagements du client et gérer les alertes 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Installer et développer un climat de confiance dans une relation de gestion déléguée 

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Prévoyance

Gestionnaire de 
prestations santé

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Gérer les comptes de prestations 

• Gérer un portefeuille de dossiers 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Informer, sensibiliser et promouvoir auprès des entreprises et des particuliers les

différents moyens de transmission des données individuelles 

• Gérer le portefeuille de dossiers en délégation de gestion

Connaissances

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Environnement de la protection sociale complémentaire 

•  Normes d'échange des données sociales 

•  Procédures de pré-contentieux 

•  Procédures internes 

•  Réglementation de la profession : assurance, sécurité sociale, mutualité 

•  Structure des contrats et de leurs paramètres

Gestionnaire santé
Gestionnaire frais de santé 
Référent prestations santé

Liquidateur de prestations santé
Technicien prestations

frais de santé

Il garantit, en sa qualité
d'interlocuteur des entreprises, des

particuliers et des professsionnels de
santé, la fiabilité et l'exhaustivité des
droits en vue de la gestion et du
paiement des prestations santé. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Prévoyance 
u Gestionnaire de prestations santé

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation “client” 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• S'exprimer à l'oral 

• Suivre l'agenda des engagements du client et gérer les alertes 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Installer et développer un climat de confiance dans une relation de gestion déléguée 

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Prévoyance

Chargé de support
fonctionnel (Prévoyance)

Activités principales

• Participer à l'évolution des processus d'activité, des normes techniques, réglementaires

et Qualité (Prévoyance) 

• Participer au développement de la qualité de service (Prévoyance) 

• Participer, sur demande, à des opérations de contrôle ou de suivi d'audit (Prévoyance) 

• Réaliser une veille 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Réaliser les activités de la mission de maîtrise d'ouvrage informatique

Connaissances

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Fiscalité des prestations 

•  Législation sociale 

•  Méthodologie d'audit (analyse de besoins) 

•  Métiers et organisation du groupe 

•  Normes et procédures Qualité

•  Paramètrage d'applications "métier"  

•  Procédures de pré-contentieux 

•  Réglementation de la profession : assurance, sécurité sociale, mutualité 

•  Structure des contrats et de leurs paramètres

Coordinateur technique
Coordinateur prévoyance-frais

de santé
Chargé de méthodes

Support technique prévoyance

Il garantit l'harmonisation et
l'optimisation des processus 

de gestion dans le respect de la
réglementation. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Prévoyance 
u Chargé de support fonctionnel (Prévoyance)

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Animer une réunion 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Prioriser 

• Qualifier et formuler une expression de besoin 

• Rendre compte 

• S'exprimer à l'oral 

• Se positionner en expert tout en utilisant un langage clair 

• Situer son champ d'intervention par rapport aux autres professionnels internes et 

aux partenaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Développer le travail d'équipe et fédérer autour de ses actions et/ou de ses projets 

• Etre force de proposition

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Sens du contact

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Epargne

Gestionnaire épargne

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Gérer les contrats 

• Gérer les comptes individuels 

• Gérer les prestations 

• Gérer un portefeuille de dossiers 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes

Connaissances

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Droit des assurances : contrats, successions 

•  Environnement de la protection sociale complémentaire 

•  Législation fiscale et sociale des produits d'assurance vie 

•  Normes et procédures de sécurité : TRACFIN 

•  Normes et procédures Qualité 

•  Procédures de pré-contentieux 

•  Règles de courtage 

•  Structure des contrats et de leurs paramètres 

• Typologie des placements financiers

Gestionnaire épargne collective
Gestionnaire épargne individuelle

Gestionnaire épargne retraite

Il garantit en sa qualité
d'interlocuteur des entreprises et

des particuliers, la réalisation fiable des
opérations de placements et de
prestations d'épargne. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Epargne 
u Gestionnaire épargne

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation client 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Identifier les risques financiers liés au calcul des droits et/ou des prestations 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• S'exprimer à l'oral 

• Suivre l'agenda des engagements du client et gérer les alertes 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité (données individuelles et collectives du contrat)

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Retraite

Gestionnaire entreprises

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les entreprise dans la transmission des

données sociales 

• Gérer les comptes "entreprises" 

• Réceptionner, contrôler et exploiter les déclarations sociales en veillant à la bonne

identification des employeurs et des salariés 

• Gérer un portefeuille de dossiers 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Promouvoir auprès des entreprises les différents moyens de transmission des données

sociales (Retraite) 

• Réaliser, à la demande, des activités d'expertise et de support en matière de procédure

de gestion et de contrôle, de réglementation et de système d'information

Connaissances

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Conventions collectives 

•  Droit des sociétés (vie juridique de l'entreprise) 

•  Environnement de la protection sociale 

•  Métiers et organisation du groupe 

•  Normes d'échange des données sociales 

•  Procédures de pré-contentieux 

•  Procédures internes 

•  Prospection téléphonique (conseil) 

•  Réglementation de la profession

Gestionnaire adhésions
Gestionnaire affiliations

Gestionnaire encaissements
Gestionnaire de comptes
Gestionnaire services aux

entreprises

Il garantit, en sa qualité 
d'interlocuteur des entreprises, 

le recouvrement des cotisations, 
la fiabilité et l'exhaustivité des données
sociales constitutives des droits du 
salarié. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Retraite
u Gestionnaire entreprises

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Conjuguer la prise en compte de la situation de son client (entreprises, allocataires,

participants) et le respect des engagements et des intêrets de l'institution 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation client 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Rendre compte 

• S'exprimer à l'oral 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Convaincre 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Retraite

Gestionnaire participants

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Etudier et mettre à jour la carrière du salarié en vue de notifier les droits, d'évaluer ou

de verser le montant de la retraite dans le respect de la réglementation 

• Gérer un portefeuille de dossiers 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Réaliser, à la demande, des activités d'expertise et de support en matière de procédure

de gestion et de contrôle, de réglementation et de système d'information

Connaissances

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Conventions collectives 

•  Environnement de la protection sociale

•  Législation sociale 

•  Métiers et organisation du groupe 

•  Procédures internes 

•  Réglementation de la profession

Gestionnaire participants
Gestionnaire de carrières
Gestionnaire de transferts

Liquidateur
Gestionnaire services aux

particuliers

Il garantit, en sa qualité
d'interlocuteur des salariés,

la fiabilité et l'exhaustivité de la carrière
et du calcul des droits en vue du
versement de la retraite. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Retraite
u Gestionnaire participants

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Conjuguer la prise en compte de la situation de son client (entreprises, allocataires,

participants) et le respect des engagements et des intêrets de l'institution 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation client 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Rendre compte 

• S'exprimer à l'oral 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Convaincre 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Retraite

Gestionnaire allocataires

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Mettre à jour les changements de situation des allocataires et gérer la persistance de

leurs droits dans le respect de la réglementation 

• Gérer le compte de l'allocataire 

• Gérer un portefeuille de dossiers 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Réaliser, à la demande, des activités d'expertise et de support en matière de procédure

de gestion et de contrôle, de réglementation et de système d'information

Connaissances

•  Communication écrite 

• Communication orale 

• Comptabilité générale 

• Environnement de la protection sociale 

• Fiscalité des prestations 

• Législation sociale 

• Métiers et organisation du groupe 

• Procédures de pré-contentieux 

• Procédures internes 

• Réglementation de la profession

Gestionnaire allocataires
Gestionnaire services 

aux allocataires

Il garantit, en sa qualité
d'interlocuteur des allocataires,

la fiabilité et l'exhaustivité des données
individuelles pour assurer le versement
des allocations retraite. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Retraite
u Gestionnaire allocataires

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Conjuguer la prise en compte de la situation de son client (entreprises, allocataires,

participants) et le respect des engagements et des intêrets de l'institution 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation “client” 

• Exploiter les différents applicatifs informatiques professionnels 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes

et des échéances 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Rendre compte 

• S'exprimer à l'oral 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Convaincre 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Retraite

Chargé de support 
fonctionnel (Retraite)

Activités principales

• Participer à l'évolution des processus d'activité, des normes techniques, réglementaires

et Qualité (Retraite) 

• Participer au développement de la qualité de service (Retraite) 

• Participer, sur demande, à des opérations de contrôle ou de suivi d'audit (Retraite) 

• Réaliser une veille 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Réaliser les activités de la mission de maîtrise d'ouvrage informatique

Connaissances

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Environnement de la protection sociale 

•  Législation sociale 

•  Méthodologie d'audit (analyse de besoins) 

•  Métiers et organisation du groupe 

•  Normes et procédures Qualité 

•  Paramètrage d'application 

•  Procédures de pré-contentieux 

•  Procédures internes 

•  Réglementation de la profession 

•  Système d'information de l'entreprise

Chargé d'études réglementaires
Support technique retraite

Assistant support
technique à la gestion

Assistant support réglementaire

Il garantit l'harmonisation et
l'optimisation des processus de

gestion dans le respect de la
réglementation. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Retraite
u Chargé de support fonctionnel (Retraite)

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Animer une réunion 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Prioriser 

• Qualifier et formuler une expression de besoin 

• Rendre compte 

• S'exprimer à l'oral 

• Se positionner en expert tout en utilisant un langage clair 

• Situer son champ d'intervention par rapport aux autres professionnels internes et aux

partenaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Développer le travail d'équipe et fédérer autour de ses actions et/ou de ses projets 

• Etre force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Prendre du recul 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Sens du contact

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE GESTION
u Retraite

Conseiller retraite Cicas

Activités principales

• Accueillir, informer, conseiller et assister les interlocuteurs 

• Participer à la constitution du dossier de retraite 

• Gérer le stock des dossiers en cours 

• Coopérer avec le réseau des partenaires internes et externes 

• Effectuer le reporting de son activité 

• Réaliser, à la demande, des activités d'expertise et de support en matière de procédure 

de gestion et de contrôle, de réglementation et de système d'information

Connaissances

•  Communication orale 

•  Connaissance du réseau des partenaires : Cram, MSA, RSI, CLIC, CODERPA... 

•  Environnement de la protection sociale 

•  Environnement et métiers des groupes de protection sociale complémentaire 

•  Législation sociale : retraite, chômage, incapacité de travail, handicap... 

•  Procédures internes 

•  Réglementation des régimes de base 

•  Réglementation des régimes traités : Agirc, Arrco, Ircantec.

Conseiller Cicas
Délégué Cicas

Il assure l'accompagnement et
l'orientation des salariés et des

retraités en matière d'évaluation et de
liquidation de leurs droits à la retraite. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE GESTION u Retraite
u Conseiller retraite Cicas

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Combiner la conduite d'un entretien efficace avec son interlocuteur et le traitement en

ligne de sa situation 

• Conjuguer la prise en compte de la situation de son client (entreprises, allocataires,

participants) et le respect des engagements et des intêrets de l'institution 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation “client”

• Gérer le stock de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes et échéances 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires

• Rendre compte 

• S'exprimer à l'oral 

• Utiliser les techniques d'accueil en face à face (écoute, reformulation…) 

• Utiliser les techniques d'accueil téléphonique (écoute, reformulation...)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Convaincre 

• Expliquer clairement ses arguments ou sa réponse à son interlocuteur 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr
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FAMILLE MANAGEMENT

Manager de proximité

Activités principales

• Organiser l'activité de l'équipe/des équipes dans le but d'atteindre les objectifs fixés 

• Animer, motiver et impulser une dynamique d'équipe 

• Maintenir et développer les compétences des collaborateurs

• Effectuer le reporting de son activité

• Participer, en tant que personne ressource, à des projets d'optimisation de l'organisation
des activités (process, outils, systèmes d'information…) ou à des missions transverses

• Effectuer une veille sur son domaine d'activité

• Coopérer avec le réseau de partenaires internes et externes

Connaissances

• Environnement de la protection sociale

• Orientations stratégiques du Groupe 

• Métiers, activités et produits du Groupe

• Organisation et procédures internes

• Normes et procédures qualité / contrôle interne / maîtrise des risques

• Politique, processus et outils RH du Groupe

• Conduite de projet

• Connaissances techniques et réglementaires relatives à son domaine "métier"

Responsable de service

Responsable de secteur

Responsable d'unité

Responsable d'équipe

Responsable / chef de groupe

Il assure l'encadrement et le
fonctionnement optimal d'une

ou plusieurs équipes en garantissant
l'atteinte des objectifs opérationnels
fixés. »

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE MANAGEMENT � Manager de proximité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Participer à la définition des objectifs de son périmètre 

• Définir les objectifs individuels des collaborateurs

• Identifier et mettre en œuvre les moyens appropriés pour atteindre les objectifs

• Elaborer, suivre et analyser les indicateurs de suivi d'activité

• Planifier et répartir l'activité de l'équipe

• Qualifier la nature des anomalies et des dysfonctionnements (procédures, outils) 
en vue de les résoudre

• Suivre le budget et alerter 

• Evaluer les résultats et les pratiques professionnelles des collaborateurs

• Identifier les besoins d’information, d’accompagnement et de formation des collaborateurs

• Organiser le mode de délégation en respectant les procédures et les compétences de ses
collaborateurs

• Conduire des entretiens

• Coopérer et travailler en synergie

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Communiquer afin de fédérer autour des objectifs de l'équipe et du Groupe

• Organiser les conditions du dialogue et adapter la communication à la cible

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion

• Développer le travail d'équipe 

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles

• Etre force de proposition

• Faire preuve de dynamisme et positiver

• Représenter le Groupe et en donner une image positive 



FAMILLE MANAGEMENT 

Manager d’activité

Activités principales

• Décliner les orientations stratégiques de sa direction en objectifs opérationnels pour son
entité

• Piloter les activités de son entité en garantissant la performance et la qualité de service

• Encadrer et mobiliser les équipes de l'entité 

• Maintenir et développer les compétences des collaborateurs directs

• Participer à la mise en oeuvre de la démarche de Gestion Prévisionnelle des Emplois et des
Compétences (GPEC) au sein de l'entité

• Effectuer le reporting pour son entité

• Conduire des projets d'optimisation de l'organisation des activités (process, outils, système
d'information,…) ou participer à des missions transverses

• Effectuer une veille prospective sur son périmètre d'activité

• Coopérer avec le réseau de partenaires internes et externes

Connaissances

• Environnement de la protection sociale

• Orientations stratégiques du Groupe

• Métiers, activités et produits du Groupe

• Organisation et procédures internes

• Normes et procédures qualité / contrôle interne / maîtrise des risques

• Politique, processus et outils RH du Groupe

• Conduite de projet

• Connaissances techniques et réglementaires relatives à son domaine "métier"

Responsable de département

Responsable de pôle

Responsable de centre de gestion

Responsable de département
commercial

Il assure le pilotage et l'encadrement
de son entité en garantissant la

performance et la qualité de service dans 
le respect des orientations stratégiques. »

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE MANAGEMENT � Manager d’activité

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Définir les objectifs opérationnels de l'entité au regard des orientations stratégiques 
de la direction

• Identifier et mettre en œuvre les moyens appropriés pour atteindre les objectifs

• Elaborer, suivre et analyser les indicateurs de pilotage d'activité

• Proposer l'organisation et planifier l'activité de l'entité

• Définir et mettre en place des plans de progrès (organisation / processus, moyens,…)

• Négocier (priorités, ressources, moyens,…)

• Proposer un budget, le négocier et l'optimiser

• Evaluer les résultats et les pratiques professionnelles des collaborateurs

• Identifier les besoins en compétences et en effectifs, en intégrant une vision prévisionnelle

• Organiser le mode de délégation en respectant les procédures et les compétences de ses
collaborateurs

• Conduire des entretiens

• Coopérer et travailler en synergie

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Communiquer afin de fédérer autour des objectifs de l'équipe et du Groupe

• Organiser les conditions du dialogue et adapter la communication à la cible

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion

• Développer le travail d'équipe 

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles

• Etre force de proposition

• Faire preuve de dynamisme et positiver

• Représenter le Groupe et en donner une image positive

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE MANAGEMENT 

Manager stratégique

Activités principales

• Elaborer et mettre en oeuvre les objectifs stratégiques de son périmètre d'activité dans le
respect de la stratégie de l'entreprise

• Piloter les activités de son périmètre en garantissant l'adéquation des modes de gestion, 
des moyens et des ressources

• Fédérer les collaborateurs autour du projet d'entreprise et des objectifs de son périmètre 

• Maintenir et développer les compétences des collaborateurs directs

• Participer à l'élaboration de la démarche de Gestion Prévisionnelle des Emplois et des
Compétences (GPEC) du Groupe et à sa mise en oeuvre au sein de son secteur

• Effectuer le reporting pour son périmètre 

• Piloter ou coordonner des projets ou missions stratégiques

• Effectuer une veille prospective sectorielle

• Construire des partenariats internes et externes

Connaissances

• Environnement de la protection sociale

• Orientations stratégiques du Groupe

• Métiers, activités et produits du Groupe

• Organisation et procédures internes

• Normes et procédures qualité / contrôle interne / maîtrise des risques

• Politique, processus et outils RH du Groupe

• Conduite de projet

• Connaissances techniques et réglementaires relatives à son domaine "métier"

Directeur 

Directeur adjoint

Directeur de département

Directeur de direction 
opérationnelle 

Directeur de pôle

Il contribue à la définition de la
stratégie de l'entreprise et fixe

les orientations stratégiques de son
périmètre d'activité en garantissant
l'adéquation des modes de gestion,
des moyens et des ressources. »

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE MANAGEMENT � Manager stratégique

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Définir les orientations stratégiques du secteur d'activité

• Anticiper les facteurs d'évolution internes et externes afin d'identifier les impacts probables 
et en déduire les choix stratégiques

• Décliner les orientations stratégiques du secteur d'activité en objectifs opérationnels pour 
le secteur d'activité

• Piloter les indicateurs dans un objectif de performance et de rentabilité

• Définir la structure organisationnelle

• Mettre en place une démarche de progrès permanent (organisation / processus, moyens,…)

• Négocier (priorités, ressources, moyens,…)

• Définir, négocier et consolider les budgets au regard des enjeux stratégiques

• Evaluer les résultats et les pratiques professionnelles des collaborateurs

• Identifier et arbitrer les besoins en compétences et en effectifs, en intégrant une vision 
prévisionnelle

• Organiser le mode de délégation en respectant les procédures et les compétences de 
ses collaborateurs

• Conduire des entretiens

• Coopérer et travailler en synergie

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Communiquer afin de fédérer autour des objectifs de l'équipe et du Groupe

• Organiser les conditions du dialogue et adapter la communication à la cible

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion

• Développer le travail d'équipe 

• Adopter un comportement relationnel approprié en vue de gérer des relations difficiles

• Etre force de proposition

• Faire preuve de dynamisme et positiver

• Représenter le Groupe et en donner une image positive

http://obsmetiers.rcp-pro.fr
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FAMILLE SUPPORT
u Assistance

Assistant/secrétaire

Activités principales

• Gérer les relations internes ou externes 

• Organiser et gérer les rendez-vous, les réunions et les déplacements 

• Participer à la planification des activités 

• Rechercher, diffuser et archiver les informations et les documents nécessaires 

• Participer au traitement d'informations complexes 

• Contribuer à la gestion d'une activité, d'un service ou d'une équipe par une spécialisation     

dans un domaine 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Communication orale 

• Marchés / produits / services du groupe 

• Métiers et organisation du groupe 

• Organisation et procédures internes 

• Outils bureautiques 

• Secrétariat

Assistante de direction
Assistante
Secrétaire

Chargé d'accueil

Il facilite la réalisation des missions
et des activités d'un responsable
ou d'une ou plusieurs équipes. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Assistance 
u Assistant/secrétaire

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Appliquer méthodiquement des procédures explicites 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Contrôler son action 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation “client” 

• Entretenir et maintenir des contacts professionnels avec les acteurs internes et externes 

• Identifier l'information à recueillir auprès de son interlocuteur 

• Partager les informations 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Situer son champ d'intervention par rapport aux autres professionnels internes et

aux partenaires 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié 

• Avoir le sens du client et du service 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en 

compte leurs attentes 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'empathie 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de dynamisme et positiver 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Assistance

Gestionnaire administratif

Activités principales

• Collecter et traiter des données spécifiques à son domaine d'intervention dans le 
respect des procédures définies 

• Répondre à des demandes d'information provenant d'interlocuteurs internes ou externes 

• Réaliser des opérations de classement et d'archivage 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Communication orale 

•  Métiers et organisation du groupe 

•  Organisation et procédures internes 

•  Outils bureautiques

Employé administratif
Gestionnaire administratif

Agent administratif

Il assure la réalisation d'une ou
plusieurs opérations de gestion

administrative dans un domaine
d'activité du groupe. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Assistance 
u Gestionnaire administratif

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Appliquer méthodiquement des procédures explicites 

• Avoir l'esprit logique, le sens des chiffres et du calcul 

• Contrôler son action 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation “client” 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes et

des échéances 

• Identifier l'information à recueillir auprès de son interlocuteur 

• Partager les informations 

•  Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié 

• Avoir le sens du client et du service 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve de continuité dans l'effort 

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Services généraux et logistique

Gestionnaire de 
services généraux

Activités principales

• Réaliser les opérations liées à la réception, à l'envoi et à la diffusion du courrier 

• Traiter l'approvisionnement et la gestion des stocks 

• Effectuer le traitement des demandes logistiques 

• Participer aux travaux d'installation d'aménagement et de maintenance des locaux 

• Réaliser les opérations de reproduction de documents et d'éditique en fonction des

demandes des directions du groupe 

• Gérer et conserver les archives du groupe et faciliter leur mise à disposition 

• Réaliser le transport de personnes et la livraison de documents et de matériels 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Activités et métiers du groupe 

•  Communication orale/écrite 

•  Fournisseurs/prestataires : marchés, prestations... 

•  Gestion de projet 

•  Marchés/produits/services du groupe 

•  Normes et procédures de sécurité 

•  Organisation et procédures internes 

•  Réglementation de la profession

Archiviste
Chauffeur/coursier

Gestionnaire d'impression et de
reprographie

Gestionnaire de courrier
Gestionnaire d'approvisionnement

Gestionnaire logistique
Gestionnaire de travaux

Il met à disposition des moyens et
des services tout en garantissant le

respect des normes et la sécurité des
biens et des personnes. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Services généraux et logistique 
u Gestionnaire de services généraux

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic 

• Appliquer méthodiquement des procédures explicites 

• Avoir l'esprit logique et le sens des chiffres 

• Contrôler son action 

• Coordonner son action avec les autres services 

• Gérer les priorités en respectant les délais et relancer 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Anticiper et/ou faire preuve de réactivité 

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre

en compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faciliter la coopération tranversale 

• Faire preuve d'esprit d'équipe (entraide, jeu collectif...) 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité...)

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Services généraux et logistique

Chargé des services
généraux et logistique

Activités principales

• Proposer et faire valider par la direction générale, les orientations en matière de gestion des 

services généraux et de la logistique 

• Piloter et mettre en oeuvre la politique de gestion des services généraux et de la logistique

• Appliquer et faire respecter les normes et procédures en vigueur

• Mettre en oeuvre les moyens de contrôle afin de garantir la sécurité des personnes et

la sûreté des biens 

• Optimiser la gestion et l'utilisation des espaces, des mouvements et des moyens 

• Réaliser une veille "métier" 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Activités et métiers du groupe 

•  Communication orale/écrite 

•  Conception de procédures 

•  Conduite de projet 

•  Fournisseurs/prestataires : marchés, prestations... 

•  Marchés/produits/services du groupe 

•  Négociation 

•  Normes et procédures de sécurité 

•  Organisation et procédures internes 

•  Principes budgétaires et indicateurs de gestion 

•  Réglementation de la profession

Responsable des services
généraux groupe

Responsable des services
généraux local

Responsable logistique

Il assure l'organisation et
l'optimisation de la mise à

disposition des moyens et des services
tout en garantissant le respect des
normes et la sécurité des biens et
des personnes. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Services généraux et logistique 
u Chargé des services généraux et logistique

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Animer une équipe de projet 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Contrôler 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Détecter et résoudre les anomalies de traitement d'une situation “client”

• Elaborer et suivre un budget 

• Négocier des délais, des moyens avec le réseau, la sous traitance, les fournisseurs 

et/ou les partenaires 

• Prioriser et réguler 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Anticiper et/ou faire preuve de réactivité 

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Développer le travail en équipe et fédérer autour de ses actions 

• Être force de proposition 

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité...) 

• Participer à des réseaux professionnels 

• Prendre des décisions 

• Respecter les obligations de confidentialité

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Communication/information

Documentaliste

Activités principales

• Collecter et analyser l'information 

• Mettre en oeuvre les recherches et la veille documentaire 

• Concevoir et réaliser les supports documentaires 

• Organiser et optimiser la gestion du fond documentaire et des différentes bases de données 

• Gérer les abonnements de presse et de supports documentaires 

• Assister les utilisateurs dans leurs recherches d'informations 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Activités et métiers du groupe 

• Droit de l'information 

• Environnement de la protection sociale 

• Gestion de l'information 

• Langage documentaire 

• Législation sociale 

• Outils de gestion documentaire

Documentaliste
Assistante de documentation

Gestionnaire de documentation

Il assure la veille documentaire et la
mise à disposition d'informations
nécessaires aux activités. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Communication/information 
u Documentaliste

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser 

• Appliquer méthodiquement des procédures explicites 

• Assurer une veille technique et réglementaire 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures de gestion documentaire 

• Coordonner son action avec les autres services 

• Définir et mettre en oeuvre une procédure de contrôle et de suivi 

• Détecter un nouveau besoin et proposer une offre complémentaire ou subsidiaire 

• Elaborer et suivre un budget 

• Exploiter les différents applicatifs informatiques professionnels 

• Faire la part entre les informations confidentielles et celles diffusables 

• Gérer les priorités en respectant les délais 

• Qualifier et formuler une expression de besoin 

• Rechercher les informations utiles dans les fichiers, bases documentaires 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens du client et du service 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en 

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de disponibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité...) 

• Sens du contact

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Communication/information

Chargé de communication

Activités principales

• Proposer, concevoir et mettre en oeuvre des supports et actions de communication 

internes et externes 

• Effectuer le suivi de la sous-traitance de la production de supports d'information 

• Conseiller et assister les directions dans la réalisation de leurs actions de 

communication internes ou externes 

• Animer un réseau de correspondants internes et externes 

• Réaliser une veille "métier" et thématique 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Caractéristiques des types de communication (institutionnelle, médias, sponsoring, mécénat...) 

• Communication orale 

• Environnement de la protection sociale 

• Gestion de projet 

• Organisation, processus et procédures internes 

• Orientations, activités et métiers du groupe 

• Relations presse 

• Techniques rédactionnelles

Chargé de communication
Attaché de presse/relations

extérieures
Concepteur rédactionnel

Assistant de communication

Il fait connaître et promeut le
groupe, ses activités, ses produits
et ses services. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Communication/information 
u Chargé de communication

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Animer une équipe de projet 

• Animer, développer et maintenir un réseau 

• Appliquer méthodiquement des procédures explicites 

• Assurer une veille sur son environnement interne et externe : enjeux, produits, clients,

partenaires, concurrence, technologies, organisation, réglementation 

• Concevoir les messages et les supports de communication en fonction des cibles 

• Coordonner son action avec les autres services 

• Définir et mettre en oeuvre des indicateurs d'évaluation pertinents 

• Elaborer et suivre un budget 

• Gérer les priorités en respectant les délais et relancer 

• Négocier des délais, des moyens avec le réseau, la sous-traitance, les fournisseurs 

et/ou les partenaires 

• Rédiger un cahier des charges 

• Traduire des objectifs en actes opérationnels 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Argumenter ses décisions afin de convaincre 

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en

compte leurs attentes 

• Entretenir des réseaux professionnels 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve de disponibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité...) 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Sens du contact

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Communication/information

Infographiste

Activités principales

• Concevoir graphiquement les supports à caractère informatif ou promotionnel dans le

respect de la charte graphique du groupe 

• Suivre et contrôler les étapes de la chaîne graphique (interne ou externe) 

• Effectuer une veille technologique 

• Gérer la bibliothèque "image" et "conception graphique" 

• Apporter, à la demande, son appui technique aux directions sur la réalisation graphique

de leurs documents 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Activités et métiers du groupe 

• Charte graphique 

• Conception et modélisation infographique 

• Gestion de projet 

• Organisation et procédures internes 

• Orientations stratégiques du groupe 

• PAO

Infographiste
Maquettiste

Technicien en PAO

Il assure la création et la réalisation
de supports de communication en
PAO. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Communication/information 
u Infographiste

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser 

• Assurer une veille sur son environnement interne et externe : technologies, créations

graphiques et artistiques 

• Concevoir des éléments nouveaux 

• Concevoir ou adapter des supports de communication en fonction de la commande 

• Contrôler et alerter sur les anomalies 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Exploiter les différents applicatifs de PAO 

• Prioriser et réguler 

• Utiliser les techniques de communication écrite

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en 

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faciliter la coopération tranversale 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve de disponibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Communication/information

Webmestre

Activités principales

• Concevoir et mettre en place l'organisation technique du site (Intranet/Internet) 

• Superviser les travaux de développement et de conception graphique confiés à 

la sous-traitance 

• Participer à la conception du contenu éditorial 

• Réaliser les opérations de maintenance du site 

• Assister les utilisateurs 

• Effectuer une veille technologique 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Activités et métiers du groupe 

• Charte graphique 

• Communication écrite 

• Conception et modélisation infographique 

• Gestion de contenu d'un site web 

• Gestion de projet 

• Organisation et procédures internes 

• Orientations stratégiques du groupe 

• PAO 

• Paramétrage d'applications Internet

Chargé de
communication Internet/Intranet

Webmestre/webmaster

Il participe à la création et
au développement de sites

Internet/Intranet et en assure
la maintenance. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Communication/information           
u Webmestre

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser 

• Assurer une veille sur son environnement interne et externe : enjeux, produits, clients,

partenaires, concurrence, technologies, organisation, réglementation… 

• Concevoir des éléments nouveaux 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Contrôler son action 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Définir et mettre en oeuvre une procédure et des indicateurs de contrôle et de suivi 

• Exploiter les différents applicatifs de PAO 

• Exploiter les différents langages et applicatifs de développement web 

• Prioriser et réguler 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faciliter la coopération tranversale 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Sens du contact

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Juridique

Juriste d'entreprise

Activités principales

• Conseiller et assister les directions en matière juridique 

• Effectuer la validation juridique des contrats et des règlements 

• Alerter les directions du groupe sur les risques juridiques liés à l'exercice de leurs

activités et leurs orientations 

• Instruire les dossiers juridiques et représenter le groupe devant les instances

administratives et judiciaires 

• Apprécier l'opportunité ou les risques d'engager ou de poursuivre des procédures

contentieuses et, le cas échéant, conduire un traitement amiable des litiges 

• Effectuer une veille juridique et réglementaire 

• Animer des actions de formation et réaliser des actions de communication favorisant la

compréhension des règles de droit 

• Participer, selon le besoin, au paramétrage d'applicatifs professionnels 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Communication orale/écrite 

• Droit : sécurité sociale, civil, commercial, consommation, pénal, communautaire... 

• Environnement de la protection sociale complémentaire

• Législation du secret professionnel 

• Obligations contractuelles (conditions de mise en place des contrats) 

• Orientations stratégiques du groupe 

• Outils bureautiques 

• Procédures civiles et pénales 

• Règlementation de la profession : assurance, sécurité sociale, mutualité, prévoyance,        

retraite, épargne 

• Réglementations sociales, fiscales et financières (prévoyance, retraite, santé, épargne) 

• Règles de fusion/absorption

Juriste : législation et
réglementation retraite et

prévoyance, droit des affaires, 
fiscalité, droit du travail…

Mandataire
Chargé d'études législation et

réglementation retraite
Rédacteur contrats
Assistant juridique

Il conseille le groupe pour garantir
la sécurisation juridique de ses
activités. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT uJuridique 
u Juriste d'entreprise

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Adapter sa communication aux différents interlocuteurs dans le cadre d'un argumentaire 

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic 

• Assurer une veille technique et réglementaire 

• Conjuguer la prise en compte de la situation de son interlocuteur et le respect des

engagements et des intérêts de l'institution 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Evaluer les risques 

• Faire la part entre les informations confidentielles et celles diffusables 

• Négocier 

• Se positionner en expert tout en utilisant un langage clair 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion 

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Développer le travail d'équipe et fédérer autour de ses actions et/ou de ses projets 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en 

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Représenter l'institution et en donner une image positive 

• Savoir tenir sa position 

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Juridique

Chargé des instances

Activités principales

• Organiser les réunions des instances

• Elaborer les dossiers techniques et participer à la conception des supports de présentation  

• Veiller à la cohérence du fonctionnement des instances 

• Organiser le traitement de l'information 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Communication orale/écrite 

• Droit : sécurité sociale, civil, code du commerce, code de la mutualité, 

règles de fusion-absorption 

• Environnement de la protection sociale complémentaire

• Organisation et procédures internes 

• Outils bureautiques 

• Paritarisme - Organisations syndicales

Chargé des instances 
Secrétaire des instances

Gestionnaire des instances

Il assure la gestion des instances
paritaires dans le respect de la
législation en vigueur. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SUPPORT u Juridique
u Chargé des instances

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Actualiser ses connaissances et s'adapter aux nouvelles réglementations et procédures 

• Appliquer méthodiquement des procédures explicites 

• Contrôler 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires 

• Faire la part entre les informations confidentielles et celles diffusables 

• Gérer les priorités en respectant les délais et relancer 

• Partager les informations 

• Synthétiser et formuler de manière adaptée 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens de l'intérêt général et du service 

• Être force de proposition 

• Faciliter la coopération tranversale 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de diplomatie 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité...) 

• Installer et développer un climat de confiance 

• Sens du contact

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SUPPORT
u Juridique

Gestionnaire recouvrement
contentieux

Activités principales

• Constituer et analyser les dossiers 

• Mettre en oeuvre la démarche de pré-contentieux 

• Réaliser des opérations de procédure individuelle 

• Réaliser des opérations de procédure collective 

• Effectuer les demandes d'admission en non-valeur dans le domaine de la retraite 

complémentaire 

• Gérer les relations avec les tribunaux 

• Effectuer une veille juridique et réglementaire dans son domaine d'activité 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Communication orale/écrite

• Droit civil et commercial 

• Environnement de la protection sociale 

• Outils bureautiques 

• Procédures civiles et pénales : pré-contentieuses, contentieuses, voies d'exécution... 

• Réglementation du recouvrement : assurance, sécurité sociale, mutualité, prévoyance, 

retraite, épargne

Gestionnaire contentieux entreprises
Gestionnaire contentieux

prestations 
Gestionnaire recouvrement

Il assure le recouvrement des
créances litigieuses en participant

à la maîtrise des risques financiers. » 
«

Principales
appellations 

emplois



FAMILLE SUPPORT uJuridique 
u Gestionnaire recouvrement contentieux

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Actualiser ses connaissances et s'adapter aux nouvelles réglementations et procédures 

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser un compte

• Conjuguer la prise en compte de la situation de son interlocuteur et le respect des

engagements et des intérêts de l'institution 

• Coordonner son action avec les autres services et les partenaires

• Exploiter les différents applicatifs informatiques professionnels 

• Faire la part entre les informations confidentielles et celles diffusables 

• Gérer les priorités en respectant les délais et relancer 

• Gérer un portefeuille de dossiers en tenant compte des objectifs, moyens, contraintes 

et des échéances

• Négocier des délais, des moyens 

• Utiliser les techniques de communication orale et/ou écrite 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Argumenter ses décisions afin de convaincre et susciter l'adhésion 

• Avoir le sens de l'intérêt général, du service et du client 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en

compte leurs attentes 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation (respect des délais, fiabilité...) 

• Représenter les régimes et le groupe et en donner une image positive

http://obsmetiers.rcp-pro.fr
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FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Etudes/développement/intégration

Chef de projet MOE

Activités principales

• Participer à la définition du périmètre et des objectifs du projet 

• Piloter, coordonner et suivre le projet 

• Superviser les tests et la recette 

• Mettre en oeuvre les actions d'accompagnement des utilisateurs 

• Gérer et animer les "relations clients" du projet 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Communication écrite 

• Communication orale 

• Conception, modélisation et architecture d'applications 

• Conduite de projet 

• Environnement d'exploitation 

• Evaluation et maîtrise des risques 

• Intégration de logiciels et de matériels 

• Intégration de systèmes d'exploitation 

• Méthodes, normes et outils de développement 

• Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

• Stratégie de l'entreprise

Chef de projet informatique
Chef de projet

Il assure l'organisation,
la planification et la mise en oeuvre

d'un projet, ou d'un ensemble de projets,
en s'appuyant sur des ressources internes
ou externes dans le respect des objectifs
fixés. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Etudes/développement/intégration
u Chef de projet MOE

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Animer et conduire un projet (groupes de travail, réunions...) 

• Animer et encadrer une équipe 

• Anticiper les risques d'une situation 

• Assurer une veille sur son environnement technologique et sur son environnement professionnel 

• Concevoir et adapter des supports de communication et/ou de la documentation 

• Contrôler

• Définir et suivre un budget 

• Gérer les relations fournisseurs 

• Négocier des délais, des moyens 

• Partager les informations 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Rédiger un cahier des charges 

• Veiller au respect des procédures, des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Convaincre 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en 

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative

• Faire preuve de réactivité 

• Installer et développer un climat de confiance 

• Prendre des décisions 

• Prendre du recul

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Etudes/développement/intégration

Concepteur-intégrateur

Activités principales

• Identifier et sélectionner les composants techniques du projet de développement d'application 

• Réceptionner, valider et assembler les composants logiciels 

• Participer à la réalisation des interfaces et des évolutions 

• Effectuer la fourniture de l'application logicielle développée pour son intégration dans 

l'exploitation 

• Mettre en oeuvre les actions d'accompagnement des utilisateurs 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Administration de bases de données 

• Architecture fonctionnelle du SI de l'entreprise (logiciels, applications métiers...) 

• Architecture technique du SI de l'entreprise 

• Communication écrite 

• Conception, modélisation et architecture d'applications 

• Ergonomie interface homme-machine 

• Evaluation et maîtrise des risques 

• Intégration de logiciels 

• Méthodes, normes et outils d'exploitation 

• Méthodes, normes et outils de développement 

• Métiers de l'entreprise concernés par le projet 

• Parc applicatif et de services

Analyste de conception
Intégrateur

Il assure la conception,
l'assemblage et l'intégration de

composants logiciels dans le respect des
normes et procédures en vigueur. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Etudes/développement/intégration
u Concepteur-intégrateur

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Contrôler 

• Partager les informations 

• Prioriser et réguler 

• Synthétiser et formuler de manière adaptée

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en       

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation

http://obsmetiers.rcp-pro.fr



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Etudes/développement/intégration

Développeur

Activités principales

• Réaliser l'analyse des spécifications détaillées 

• Développer l'application logicielle 

• Définir et réaliser les tests et la recette du développement applicatif 

• Gérer les composants réutilisables 

• Réaliser la maintenance corrective et évolutive 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Algorythmique 

• Conception, modélisation et architecture d'applications 

• Environnement d'exploitation 

• Langages de programmation 

• Méthodes, normes et outils de développement 

• Paramétrage d'applications 

• Techniques de développement (maquettage et prototypage, client-serveur, objet, RAD...)

Développeur
Concepteur/développeur
Développeur spécialisé

Ingénieur développement

Il assure le développement et la
maintenance des applications

logicielles dans le respect des normes et
procédures en vigueur. » 

«
Principales

appellations 
emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Etudes/développement/intégration   
u Développeur

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Partager les informations 

• Prioriser et réguler 

• Synthétiser et formuler de manière adaptée

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en 

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 
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Il assure l'administration et
l'optimisation des moyens

informatiques en garantissant le
maintien à niveau des systèmes de
gestion de données et des différents outils
et/ou infrastructures des logiciels systèmes
et/ou de communication1 dans le respect des
objectifs de qualité, de productivité et de sécurité. » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Support technique

Administrateur

Activités principales

• Mettre en oeuvre l'administration et le développement optimal des bases de données 

• Mettre en oeuvre l'administration optimale des outils et systèmes  

• Définir les normes et les standards des bases de données, des outils, systèmes ou réseaux 

• Apporter son support technique et son assistance 

• Réaliser une veille technologique 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

• Administration de bases de données 

• Administration de données 

• Architecture de systèmes d'exploitation 

• Architecture des réseaux informatiques et télécoms 

• Architecture du SI de l'entreprise 

• Communication écrite 

• Conduite de projet 

• Démarches et techniques de l'assurance qualité 

• Environnement d'exploitation 

• Environnement de bases de données 

• Environnement de développement du SI de l'entreprise 

• Environnement général du SI de l'entreprise (environnement d'exploitation de l'ERP, 

bases de données...) 

• Intégration de logiciels et de matériels 

• Intégration de systèmes 

Administrateur de bases 
de données

Administrateur outils
Administrateur d'outils/systèmes/

réseaux et télécoms
Ingénieur systèmes

«
Principales

appellations 
emplois

1locale, étendues, voix, image, architecture centralisée ou client-serveur



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Support technique 
u Administrateur

• Logiciels et matériels réseaux 

• Méthodes, normes et outils d'exploitation 

• Méthodes, normes et outils de développement 

• Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

• Normes et procédures de sécurité I&T 

• Parc applicatif et de services 

• Protocole de communication 

• Techniques d'installation et de maintenance de systèmes et de réseaux 

• Transfert de données informatisées 

• Utilisation de progiciels spécialisés

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser les risques d'une situation 

• Animer et conduire un projet 

• Concevoir et adapter des supports de communication et/ou de la documentation 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Partager les informations 

• Prioriser et réguler 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Rédiger un cahier des charges 

• Se positionner en expert tout en utilisant un langage clair 

• Veiller au respect des procédures, des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en

compte leurs attentes 

• Être force de proposition

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Prendre des décisions 

• Prendre du recul
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Il assure l'étude et la définition 
de l'architecture technique du 

système d'information et garantit la
cohérence de l'ensemble des moyens
informatiques1 et de leur évolution dans
le respect des contraintes "métiers" et des 
objectifs stratégiques de l'entreprise. » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Support technique

Architecte

Activités principales

• Effectuer la conception et/ou l'adapation du système d'information 

• Réaliser l'analyse de l'existant et émettre des recommandations 

• Apporter un appui et un support technique aux équipes de développement 

• Participer, à la demande, à l'analyse des besoins des utilisateurs 

• Réaliser une veille technologique 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Architecture fonctionnelle du SI de l'entreprise (logiciels, applications métiers...) 

• Architecture technique du SI de l'entreprise 

• Communication écrite 

• Conception et modélisation du SI 

• Conduite de projet 

• Evaluation et maîtrise des risques 

• Intégration de nouvelles technologies au SI 

• Intégration de systèmes 

• Marché de l'offre I&T 

• Méthodes, normes et outils de développement 

• Méthodologie de développement d'architecture 

• Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

• Stratégie de l'entreprise 

• Techniques de développement (maquettage et prototypage, client-serveur, objet, RAD...) 

• Techniques liées aux systèmes de communication 

• Vision et compréhension des technologies récentes

Architecte logiciel
Architecte technique

« Principales
appellations 

emplois

1 matériels, applicatifs, bases de données, réseaux, middleware, système d'exploitation



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Support technique 
u Architecte

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser les risques d'une situation 

• Animer et conduire un projet 

• Animer un groupe de travail 

• Concevoir et adapter des supports de communication et/ou de la documentation 

• Partager les informations 

• Prioriser et réguler 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Se positionner en expert tout en utilisant un langage clair 

• Synthétiser et formuler de manière adaptée

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Convaincre 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en

compte leurs attentes 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Prendre des décisions 

• Prendre du recul
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Il assure la définition des normes,
méthodes et procédures en vue

d'optimiser les processus "métiers
informatiques" en veilllant à leur bonne
utilisation par les équipes 
informatiques. » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Support technique

Support méthode/qualité

Activités principales

• Définir et mettre en place les normes et procédures Qualité 

• Veiller à l'application et à l'adaptation des procédures 

• Réaliser des audits dans le domaine de la qualité logicielle et des méthodes 

• Participer, selon le besoin, aux projets 

• Réaliser une veille technologique 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Communication écrite

•  Communication orale 

•  Démarches et techniques de l'assurance qualité 

•  Environnement d'exploitation 

•  Environnement de développement du SI de l'entreprise 

•  Evaluation et maîtrise des risques 

•  Méthodes d'analyse des risques 

•  Méthodes, normes et outils d'exploitation 

•  Méthodes, normes et outils de développement 

• Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

•  Normes et procédures de sécurité I&T

Chargé de méthode/qualité SI

« Principales
appellations 

emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Support technique 
u Support méthode/qualité

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Analyser les risques d'une situation 

• Animer une réunion 

• Concevoir et adapter des supports de communication et/ou de la documentation 

• Concevoir et mettre en oeuvre des normes et des procédures 

• Contrôler 

• Définir, mettre en oeuvre et adapter une méthodologie 

• Partager les informations 

• Prioriser et réguler 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Convaincre 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Installer et développer un climat de confiance 

• Prendre du recul
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Il assure l'intégrité et la
confidentialité des informations 

et veille à l'application de la politique 
de sécurité du système d'information. » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Support technique

Administrateur sécurité

Activités principales

• Concevoir ou participer à la définition de la politique de sécurité du système

d'information et la mettre en oeuvre 

• Mettre en oeuvre et suivre le dispositif de sécurité 

• Sensibiliser et former aux enjeux et aux normes de sécurité 

• Mettre en oeuvre et réaliser une veille technologique et réglementaire 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Architecture de systèmes d'exploitation 

•  Architecture des réseaux informatiques et télécoms 

•  Architecture fonctionnelle du SI de l'entreprise (logiciels, applications métiers...) 

•  Charte d'utilisation et de sécurité des SI 

•  Communication écrite 

•  Communication orale 

•  Conduite de projet 

•  Droit et réglementation de l'informatique et des télécoms 

•  Droits d'accès aux applications et services 

•  Environnement général du SI de l'entreprise (environnement d'exploitation de l'ERP,

bases de données...) 

•  Evaluation et maîtrise des risques 

•  Législation sur la sécurité (chiffrement...) 

•  Marché de l'offre sur la sécurité 

•  Méthodes d'analyse des risques 

•  Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

•  Normes et procédures de sécurité I&T 

•  Stratégie de l'entreprise

Chargé de sécurité
RSSI

« Principales
appellations 

emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Support technique 
u Administrateur sécurité

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser les risques d'une situation 

• Animer et conduire un projet 

• Concevoir et adapter des supports de communication et/ou de la documentation 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Contrôler 

• Partager les informations 

• Proposer, suivre et interpréter des indicateurs pertinents 

• Rédiger un cahier des charges 

• Utiliser et mettre en oeuvre des techniques et des procédures d'audit 

• Veiller au respect des dispositions légales et réglementaires

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Convaincre 

• Être force de proposition 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation 

• Installer et développer un climat de confiance 

• Prendre du recul
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Il assure l'intégration, le déploiement
et l'exploitation dans l'environne-
ment de production, de solutions

logicielles dans le respect des objectifs
fixés, en garantissant le niveau et les
engagements du contrat de service. » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Exploitation

Intégrateur d'exploitation

Activités principales

• Réaliser l'intégration de solutions logicielles dans l'environnement de production 

• Effectuer l'implantation des logiciels sur les serveurs et postes de travail 

• Gérer les changements de version des solutions logicielles 

• Définir des procédures d'exploitation 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Architecture du SI de l'entreprise 

•  Démarche d'assurance qualité 

•  Environnement d'exploitation 

•  Environnement de développement du SI de l'entreprise 

•  Environnement général du SI de l'entreprise (environnement d'exploitation de l'ERP,                 

bases de données...) 

•  Evaluation et maîtrise des risques 

•  Intégration de logiciels et de nouvelles technologies au SI 

•  Méthodes, normes et outils d'exploitation 

•  Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

•  Vision et compréhension des technologies récentes

Analyste d'exploitation
Analyste système

Coordinateur technique

« Principales
appellations 

emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Exploitation 
u Intégrateur d'exploitation

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Concevoir et mettre en oeuvre des procédures 

• Contrôler 

• Faire preuve d'esprit logique 

• Partager les informations 

• Prioriser et réguler

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en

compte leurs attentes 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation
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Il assure en permanence la
surveillance de l'ensemble des

ressources informatiques et de leur
gestion opérationnelle, en garantissant 
le niveau et les engagements du contrat
de service. » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Exploitation

Technicien d'exploitation

Activités principales

• Analyser les messages reçus à l'unité de pilotage de l'exploitation 

• Effectuer une surveillance permanente de l'ensemble des ressources informatiques et

de leur gestion opérationnelle 

• Alerter et intervenir sur les incidents d'exploitation 

• Maintenir les conditions générales de production (disponibilité, d’accès...) 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Analyse des performances 

•  Architecture de systèmes 

•  Connectique 

•  Gestion et exploitation du SI 

•  Logiciels et matériels réseaux 

•  Méthodes, normes et outils d'exploitation 

•  Outils d'administration de réseaux 

•  Systèmes de gestion de bases de données 

•  Télétraitement

Pilote d'exploitation
Technicien réseaux

Technicien outils
Gestionnaire d'exploitation

« Principales
appellations 

emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Exploitation 
u Technicien d'exploitation

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Appliquer et respecter des procédures 

• Contrôler 

• Faire preuve d'esprit logique 

• Partager les informations

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Faire preuve d'adaptation 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur
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Il assure une assistance et un
support technique aux utilisateurs

en vue d'optimiser l'utilisation et le
fonctionnement des équipements
informatiques et téléphoniques
(matériels et logiciels). » 

FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION
u Assistance aux utilisateurs

Assistant aux utilisateurs

Activités principales

• Conseiller et aider les utilisateurs à maîtriser leurs outils logiciels 

• Réaliser l'installation et la maintenance (à distance ou sur site) des équipements informatiques et 

téléphoniques (matériels et logiciels) 

• Informer et assister les utilisateurs suite à des incidents et à des dysfonctionnements 

• Effectuer la préqualification, le traitement de niveau 1 des incidents et des dysfonctionnements et  

orienter sur les supports ad hoc (techniques, fonctionnels) 

• Mettre en oeuvre le suivi des incidents 

• Effectuer le reporting de son activité

Connaissances

•  Architecture fonctionnelle du SI de l'entreprise (logiciels, applications métiers...) 

•  Connectique 

•  Environnement général du SI de l'entreprise (environnement d'exploitation de l'ERP, 

bases de données...) 

•  Ergonomie interface homme-machine 

•  Intégration de logiciels et de matériels 

•  Métiers de l'entreprise (process, environnement, organisation...) 

•  Paramétrage d'applications 

•  Parc applicatif et de services 

•  Pratique du poste de travail informatique des utilisateurs (de ses différentes configurations             

existantes) et des principaux logiciels bureautiques

Technicien SVP
Technicien poste de travail

Support logiciels

« Principales
appellations 

emplois



FAMILLE SYSTEME D'INFORMATION u Assistance aux utilisateurs
u Assistant aux utilisateurs

Savoir-faire techniques (Capacité à…)

• Alerter sur les anomalies, les dysfonctionnements et les risques 

• Analyser et réaliser un diagnostic de la situation rencontrée 

• Appliquer et respecter des procédures 

• Contrôler 

• Faire preuve d'esprit logique 

• Partager les informations 

• Synthétiser et formuler de manière adaptée 

• Utiliser les techniques de communication téléphonique (helpdesk)

Savoir-faire relationnels (Capacité à…)

• Adopter un comportement relationnel approprié 

• Avoir le sens du client et du service (respect des engagements...) 

• Ecouter et reformuler les demandes, comprendre ses interlocuteurs et prendre en compte

leurs attentes 

• Faire preuve d'empathie 

• Faire preuve d'esprit d'équipe 

• Faire preuve d'initiative 

• Faire preuve de disponibilité/flexibilité 

• Faire preuve de réactivité 

• Faire preuve de rigueur et d'organisation
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