


Savoirs de l'action [(savoir-faire)

> Savoir négocier avec les transporteurs, transitaires, prestataires de stockage.

> Connaitre I'organisation et les techniques utilisées par les transporteurs ou transitaires pour négocier efficacement
avec eux.

> Savoir chercher les clauses et les termes dans les contrats de transport pour faire des calculs de temps.

> Etre capable de faire des extractions dans le progiciel.

> Savoir analyser une offre dans sa globalité (co(t, qualité, rapport qualité/prix).

> Savoir optimiser des solutions de stockage, transport compte tenu des impératifs client.

> Bien tenir ses dossiers pour retrouver I'ensemble des éléments en cas de controle.

Compétences relationnelles et comportementales

> Organisation et méthode dans ses différentes activités.

> Sens de la communication interne et externe.

> Capacité de négociation (avec les transporteurs et transitaires).

> Aptitude au conseil (aider en interne au choix d’'une opération d’import/export ou de négoce international).
> Savoir évaluer jusqu’ol on peut prendre des risques.

Perspectives et facteurs d’évolution du métier

Les exigences réglementaires liées a certains produits s’intensifient. |l faut de plus en plus avoir des personnes
qui maitrisent ces connaissances et les contraintes dans le domaine sanitaire, de la sécurité, de I'environnement,
etc., afin d’étre en mesure de développer des argumentaires. Il est nécessaire d’avoir des spécialistes qualité car
les acheteurs sont trés pointus et sont trés sensibilisés aux différents risques.

La rapidité des transports augmente. Il faut étre de plus en plus réactif dans le regroupement des documents.




Fiche métier
Assistant logistique

Environnement métier

Intitulé du métier
Assistant(e) logistique.

RAutres appeliations du métier
Assistant logistique import-export ; Assistant import-export.

Définition ou description synthétique du métier

Lassistant logistique effectue la préparation, la coordination et le suivi logistique permettant
de réaliser les opérations achat/vente conclues entre un fournisseur et un client,
par l'intermédiaire d’une société de I'lmport-Export.

Il prépare les éléments documentaires nécessaires pour établir des dossiers d’importa-
tion, d’exportation ou de négoce international. Il recherche les transporteurs et transitai-
res, ainsi que les prestataires de stockage et analyse les colits proposés en tenant compte
de la fiscalité et des droits de douane. Il assure la coordination et le suivi des opérations
liées au transport et a la gestion des stocks.

Accés au meétier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : il n’existe pas de profil unique.
Le métier est accessible sans formation spécifique, a condition d’avoir développé
une expérience professionnelle a I'international (connaissance des contrats internationaux,
des douanes, des pratiques professionnelles des transitaires, etc.). Le niveau BTS
(transport/logistique, ou commerce international) est apprécié. Lemploi est accessible
éventuellement avec un dipléome de niveau V (ex : BEP agent du transport) complété
par une formation professionnelle (ex : école de transitaires)

Expérience : une expérience dans une fonction similaire dans une société de commerce
international ou chez un transitaire (ex : aide déclarante en douane) est appréciée.

Conditions de travail

Il s’agit d’'un métier d’interface, exigeant de fréquents contacts avec les transporteurs,
transitaires et commissionnaires de transports et en interne avec I'administration des ventes.
Le métier est trés « procédurier », compte tenu de [Iapplication stricte des régles
du commerce international et des régles douaniéres.
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Relations fonctionnelles internes et/ou externes

Exerce généralement sous la responsabilité d’'un responsable logistique. Relations avec les différents départements,
en particulier avec I'administration des ventes. Selon les cas, avec des chefs de produits ou des assistants commer-
ciaux. Dans certaines entreprises, il est ponctuellement en relation également avec le service financier (vérification
de P'imputation de factures de transporteurs, des taux de TVA et droits de douane appliqués).

Vis-a-vis de I'extérieur, relations avec les transitaires, les transporteurs et les prestataires de stockage.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Préparation des opérations

> Analyser les bons de commande transmis par I'administration des ventes et organiser le traitement des commandes.

> Ouvrir un dossier logistique pour toute opération d’importation, d’exportation ou de négoce international.

> Etablir les contacts avec le magasin/entrepét de stockage, les transporteurs, transitaires homologués.

> Demander des études tarifaires aux transporteurs ou transitaires.

> Analyser la composition du prix proposé, le taux de TVA appliqué, les droits de douane, etc.

> Préparer les documents et autorisations nécessaires, suivant le type d’opération (ex : certificat de libre circulation,
déclaration de matiéres dangereuses, etc.).

> Envoyer les ordres de transit, le dédouanement, le transport et 'ensemble des documents afférents a I'opération.

Coordination et suivi

> Vérifier les droits (en fonction de I'lncoterm).

> Gérer les dossiers (transit, import/export).

> Gérer les documents douaniers.

> Coordonner et suivre les relations avec les différents partenaires logistiques, les fournisseurs et les clients :
suivi des arrivages, plannings, relance, etc.

> Veiller au respect des colts et des délais.

> Suivre les litiges.

> Prévenir en cas d’éventuels problémes engendrant des retards de livraisons.

Gestion des stocks

> Passer les ordres de mise en stocks et de sortie des marchandises (sous la responsabilité du responsable logistique).
> Effectuer la saisie des opérations sur le progiciel de gestion intégrée.

> Faire remonter les demandes de réapprovisionnements nécessaires au responsable logistique.

Suivi des réglements

>Valider les moyens de paiement.
> Vérifier la sécurisation des moyens de paiement (Crédit documentaire, etc.) en lien avec le service financier.

Activités spécifiques

Dans certaines sociétés, les assistants logistiques n'ont pas d’activité de « gestion des stocks » (effectuée
par les assistants administration des ventes) ni de suivi des réglements (service de la trésorerie). Mais cela reléve bien
de leurs fonctions en régle générale.




Certains assistants ont une activité de « conseil interne » auprés de chefs de produits,

pour les aider a établir une cotation intégrant un colt de transport et de douane, néces-

saire pour permettre aux commerciaux de finaliser une offre, choisir un type de contrat (inco-

term, variable selon le type de transport utilisé). Selon les besoins, elles peuvent &tre amenées

a contacter un transitaire pour obtenir une étude tarifaire.

Certaines entreprises ont une organisation de travail qui découpe ce métier avec

une spécialisation plus grande. Par exemple, une spécialisation en trois peut se rencontrer :

> Le gestionnaire de transport a I'export qui organise les expéditions de marchandises
avec les transporteurs routiers, maritimes et aériens selon les demandes des clients.

> Lassistant logistique réception qui organise les rendez-vous de réception des marchandises
avec les fournisseurs.

> Le préparateur de commandes export qui prépare les produits a expédier en respectant
les consignes de transport.

Compétences

Savoirs théorigues et procéduraux

> Connaissance des contrats internationaux (Incoterms).

> Connaissance de la législation des douanes.

> Connaissance des régimes de transit : transit communautaire, transit international.
> Connaissance de la gestion des stocks.

> Connaissance de progiciel de gestion intégrée (PGI).

> Anglais.

Savoirs de I'action (savoir-faire)

> Savoir analyser un contrat de transport émis par un transitaire ou par un transporteur.
> Savoir analyser et contréler des documents fiscaux et douaniers.

> Savoir coordonner et planifier les opérations de logistique.

> Savoir assurer le respect des colts et des délais.

Compétences relationnelies et comportementales

> Organisation et méthode

> Rigueur nécessaire pour I'application de procédures (douanes)

> Sens de la communication interne (réle de conseil pour aider un chef de produit ou un assistant
commercial a proposer un prix, en fonction des colts de transport, de la fiscalité et des droits
de douane) et externe (relation permanente avec les transporteurs et transitaires).

> Réactivité et capacité a gérer des situations imprévues (recherche d’un transporteur
au dernier moment, etc.).

> Résistance a la « pression » (interne, externe).




Famille de métiers
technique

Il Directeur technique

Le directeur technique pilote l'activité de la direction et encadre les équipes afin d’atteindre
les objectifs fixés par la direction générale. Il coordonne ses actions avec les activités commerciales
afin d’améliorer la satisfaction de la clientéle.

Il Spécialiste support technique

Chez un distributeur, il assure le spécialiste support technique aprés-vente auprés des revendeurs,
techniciens etinstallateurs afin de permettre la maintenance et la réparation des produits commercialisés
par I'entreprise.

/| Technicien SAV

Le technicien SAV valide les accords de retour des produits et il en assure le suivi. Selon les entreprises,
il assure Pinstallation, la maintenance et la réparation des produits commercialisés aupreés des clients,
des revendeurs, voire de prestataires techniques et installateurs.

Il Formateur technique

Chez un distributeur, il assure dans un centre de formation ou en décentralisé, I'animation
de formations techniques et technico-commerciales auprés des collaborateurs, revendeurs et
prescripteurs.
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Fiche métier

| Directeur technique

Environnement métier

Intitulé du métier
Directeur technique.

Autre appeliation du métier :
Directeur des services techniques.

Définition ou descrintion synthétique du métier

Le directeur technique pilote I'activité de la direction et encadre les équipes afin d’atteindre
les objectifs fixés par la direction générale. Il coordonne ses actions avec les activités
commerciales afin d’améliorer la satisfaction de la clientéle. Il contribue a 'augmentation
du chiffre d’affaires et des marges.

Accés au métier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : en général, de formation bac +2
a bac +5, BTS (ex. électronique, informatique, maintenance industrielle) ou Ecole d’ingénieur.
I:l Une expérience d’au moins 5 ans est souvent requise dans un poste d’encadrement
d’équipes techniques.

Conditions de travail
Le directeur technique doit gérer des priorités dans ses activités et des délais imposés,
ce qui le soumet a des pressions importantes.

Relations fonctionnelles internes et/ou externes

En interne, il est en relation avec la direction générale, les directeurs régionaux, le support
technique, les administratifs, le directeur commercial et ses collaborateurs.

En externe, il est en relation avec la clientéle et, selon le type d’activité, avec les fournisseurs
(ex. usines groupe).

Environnement de travail
La taille des équipes encadrées peut fortement varier. Le directeur technique gére un chiffre
d’affaires qui peut également étre plus ou moins important.

leChnigue




Activités communes regroupées par domaine d’activités

Pilotage de l'activité

> Accompagner et controler la mise en place des directives et des process déterminés.

> Recueillir les difficultés rencontrées par les équipes et leurs propositions.

> Proposer des mesures et des moyens pour atteindre les objectifs financiers.

> Gérer des projets techniques ou organisationnels pour adapter la structure en fonction des besoins du marché.

Responsabilité sécurité, qualité

> Superviser les aspects de sécurité liés aux produits/technologies.

> Définir des procédures pour adapter les produits/technologies en fonction des normes en vigueur sur le territoire.
> Garantir le respect des normes et exigences en matiere HSE (hygiéne, sécurité, environnement).

Relation clientéle

> Suivre le traitement des dossiers de réclamations clients et contribuer aux solutions proposées pour permettre
la résolution des litiges.

> Promouvoir les contrats de service.

> S’assurer de la prise en charge et de la résolution des dossiers techniques majeurs (visites sur site de certains
clients).

Encadrement de l'équipe

> Préparer et animer les réunions d’équipe.

> Fixer les objectifs individuels et collectifs dans ses équipes.

> Assurer le développement des compétences : évaluer les besoins et effectuer des propositions relatives au plan
de formation.

> Réaliser les entretiens d’évaluation.

> Veiller au respect des procédures et normes de sécurité (pour l'intervention des équipes techniques).

Reporting

> Présenter les résultats de la direction.

> Animer des réunions avec les équipes d’encadrement.

> Participer aux réunions avec la direction générale.

> Construire un plan d’actions pour améliorer les résultats.

> Transmettre aux fournisseurs ou au groupe les demandes techniques de la clientéle, en vue de I'adaptation
ou du développement des produits.

Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux

> Maitriser les process techniques.
> Maitriser les outils bureautiques.
> Savoir utiliser un ERP.

> Maitrise de I'anglais (une seconde langue selon le pays de la maison mére constitue un plus).




Savoirs de I'action (savoir-faire)

> Hiérarchiser ses priorités selon les impacts des problémes a traiter.

> Participer a la résolution et a la diminution des litiges clients.

> Savoir définir et appliquer des procédures techniques ou liées a la sécurité.
> Intégrer les impératifs de qualité dans les process.

Compétences relationnelles et comportementales

> Avoir une rigueur importante dans son organisation et ses méthodes de travail.
> Savoir gérer les relations avec diplomatie.

> Savoir concilier les contraintes techniques et les impératifs commerciaux.

> Savoir déléguer.
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Fiche métier
Spécialiste support technique

Environnement métier

Intitulé du métier
Spécialiste support technique.

Autre appeliation du métier :
Directeur des services techniques.

Définition ou description synthétique du métier

Chez un distributeur, il assure le spécialiste support technique aprés-vente auprés
des revendeurs, techniciens et installateurs afin de permettre la maintenance et la réparation
des produits commercialisés par I'entreprise. |l est rattaché au responsable SAV qu'il sollicitera
pour des avis ou des conseils en cas de problémes spécifiques ou de nouvelles procédures
a mettre en ceuvre.

Acces au métier

Diplome, certification ou habilitation, requis ou recherchés : formation de niveau bac +2 en
général, souvent issu de la filiere électronique complétée par une expérience professionnelle
d’au moins deux ans dans un domaine proche comme la maintenance. On peut avoir
également des niveaux CAP (par exemple CAP mécanicien) avec une premiére expérience.

technique

Conditions de travail

Des déplacements peuvent étre a réaliser de maniére fréquente chez les revendeurs,
centres techniques et installateurs alors que dans d’autres entreprises, I'activité est réalisée
par hotline, sans aucun déplacement de la part des spécialistes supports techniques.

Relations fonctionnelles internes et/ou externes

Les relations internes sont nombreuses car le spécialiste support technique est en lien
avec I'ensemble des services de vente, marketing ou des usines de fabrication dans certains
cas. Le spécialiste support technique est mobilisé pour des réponses aux demandes
d’information, du conseil ou des collaborations techniques. En externe, il est en contact
avec les clients afin d’aider a la compréhension technique des produits ou a la résolution
des problémes.
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Environnement de travail

Le spécialiste support technique a en général en charge une gamme spécifique de produits
mais il peut étre amené a remplacer des collégues et donc a intégrer progressivement
une polycompétence dans ces connaissances techniques.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Realisation

> Répondre aux demandes d’aide technique des clients sur des gammes de produits.

> Rédiger les rapports techniques destinés aux usines de fabrication.

> Visiter les centres techniques afin de valider leur organisation et de les agréer.

> Maintenir ses connaissances et assurer une veille dans le domaine des nouvelles technologies
et sur I'évolution des produits.

Suivi/ Contrdle
> Suivre les problémes techniques et apporter un support au SAV a différentes étapes
de la résolution.

Activités spécifiques

Dans certains cas, le spécialiste support technique peut étre amené a avoir des activités

de conception qui dans d’autres structures seront prises en charge par le formateur ou le chef

de produit :

> Créer les supports d’informations techniques.

> Rédiger ou adapter les supports d’animation des formations techniques.

> Mettre en ligne les documents d’informations techniques et les supports de formation.

> Assurer le suivi des mises a jour des informations techniques au niveau des usines.
Il peut également animer des formations techniques pour les clients dans certaines
entreprises. Quand il n’existe pas de service spécifique, il valide les demandes de prise
en charge d’interventions techniques sur les produits sous garantie.

Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux

> Bonne maitrise des caractéristiques techniques des gammes en charge (éléments mécaniques
et électroniques).

> Connaissance des normes spécifiques dans le domaine HSE (hygiéne, sécurité, environnement).

> Maitrise de I'anglais ou d’une autre langue.

> Avoir des connaissances pédagogiques.

> Connaissances sur les outils bureautiques et les logiciels de gestion technique.




Savoirs de l'action [(savoir-faire)

> Savoir analyser des données techniques.

> Savoir faire des choix et arbitrer dans sa prise de décision.

> Diagnostiquer des pannes. Apporter une solution appropriée en fonction des caractéristiques de la panne.
> Acquérir une certaine polyvalence dans sa connaissance des gammes de produits.

> Organiser son travail en fonction des priorités et du degré d’urgence des problémes techniques.

> Respecter les délais et les colts.

> Anticiper sur les demandes en assurant un suivi technique régulier.

> Planifier son activité.

Compétences relationnelles et comportementales

> Etre en capacité de prendre des initiatives.

> Savoir développer un argumentaire technique, négocier et convaincre ses interlocuteurs.
> Capacité a partager I'information, a mutualiser.

> Intégrer la dimension interculturelle des échanges.




Fiche métier
Technicien SAVY

Environnement métier

Intitulé du métier
Technicien Service Aprés-Vente.

Définition ou descrintion synthétique du métier
Le technicien SAV valide les accords de retour des produits et il en assure le suivi.

I:l Selon les entreprises, il assure l'installation, la maintenance et la réparation des produits
commercialisés aupreés des clients, des revendeurs, voire de prestataires techniques et installa-
teurs.

Acces au métier

Diplome, certification ou habilitation, requis ou recherchés : un niveau bac +2 filiere
électronique ou technique de type BTS maintenance industrielle (selon domaine d’activi-
té) devient de plus en plus requis dans les recrutements actuels. Dans certaines entreprises,
des techniciens SAV ont encore des diplomes de niveau CAP/BEP (électro-mécanicien
par exemple) et une formation « maison ». Expérience : certaines entreprises exigent

I:l une expérience professionnelle minimale requise de deux ans dans une fonction de Maintenance
ou de Support Technique.

Conditions de travail

Selon [l'organisation et lactivité des entreprises, ce métier peut é&tre sédentaire ou
au contraire demander des déplacements nombreux et fréquents, généralement sur un secteur
géographique donné. Il y a une nécessité de planifier et d’organiser les visites et
déplacements compte tenu des contraintes de temps. Une certaine pression liée soit
a des impératifs clients (certains contrats clients stipulent une résolution panne ou incident
sous 24h), soit a la « hiérarchie » (changements de priorités clients de derniére minute
a gérer) peut é&tre présente. Selon les cas, des interventions de nuit ou de week-end sont
possibles.

Relations fonctionnelles internes et/ou externes

Le technicien SAV exerce généralement sous la responsabilité hiérarchique d’'un responsable
SAV, d'un responsable technique ou d'un directeur des services techniques. Il peut étre
en relation avec le service commercial et les équipes de force de vente, avec le service marke-
ting (échanges d’informations), avec les services techniques et la maintenance, avec les services
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techniques des établissements industriels du groupe ou avec les fournisseurs (selon le type de Société d’Import-
Export : agent distributeur, négociant, grossiste importateur, etc.).
En externe, il est en relation avec les services techniques ou avec les prestataires techniques des clients.

Environnement de travail

Selon Pactivité de la société et de ses fournisseurs, une spécialisation dans un domaine technique spécifique
ou dans une gamme de produits peut étre exigée.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Suivi/ Contréle

> Suivre les problémes techniques du SAV et apporter un support si nécessaire a différentes étapes de la résolution
de la problématique.

> Valider les accords de retour et en assurer le suivi.

> Assurer les opérations de maintenance prévues dans les contrats d’entretien.

Reporting technigue « hack-office n

> Faire remonter les incidents observés au service de la maintenance ou, selon les cas et la nature des incidents,
aux services techniques de I'entreprise, du groupe ou directement auprés des fournisseurs.

> Rédiger des rapports de diagnostic, décrire les dysfonctionnements ou difficultés techniques identifiés.

Activités spécifiques

Ce métier donne lieu a une grande variation dans les activités prises en charge selon I'organisation du travail des entreprises.
> Le technicien SAV peut avoir des visites des centres techniques ou de prestataires afin de valider leur organisation
et les agréer.
> En cas de sous-traitance aupres de prestataires ou de centres techniques, certains techniciens SAV vont :
- controler et valider la qualité des prestations,
- valider les demandes de prise en charge d’interventions techniques (ex : produits sous garantie).
Alors que dans d’autres cas, ces activités sont effectuées par I'encadrement.
> L’élaboration de documents techniques n’est pas toujours réalisée par le technicien SAV mais peut étre faite
au niveau du support technique :
- création de fiches de support technique,
création de documents de présentation, support d’animation ou de formation,
- suivre les mises a jour des informations techniques usines et actualiser les documents de support technique,
- mise a disposition de notices techniques ou de documents de synthése destinés aux clients.
Eventuellement traduction en frangais et mise en ligne de documents.
> Les relations aux clients sont plus ou moins réparties avec le support technique. Dans certaines entreprises,
le technicien intervient au niveau des réponses téléphoniques aux demandes clients relatives aux gammes de
produits gérées et des visites de clients et une assistance technique sur site (effectuer les essais, la mise en route
des équipements).
> Le technicien peut animer des formations techniques chez les clients alors que dans d’autres entreprises,
seuls les formateurs en réaliseront.




Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux

> Connaissances techniques de base liées a la gamme de produit (selon spécialité : mécanique,
électronique, chimie, etc.).

> Connaissance de langlais technique (cette compétence est nécessaire dans certaines
entreprises mais pas systématiquement).

> Connaissance des procédures spécifiques entreprise d’intervention, de résolution de
problémes techniques.

Savoirs de I'action [savoir-faire)

> Savoir diagnostiquer une panne ou un dysfonctionnement.

> Savoir analyser des données techniques.

> Savoir se référer a une notice technique.

> Connaitre les procédures de résolution d’incidents techniques (a différents niveaux).

> Savoir évaluer et respecter les colits d’'une intervention.

> Savoir rédiger et décrire le probleme technique a I'attention des services techniques ou
de la maintenance, dans le respect des procédures définies. Savoir remonter I'information.

> Savoir entretenir ses connaissances sur les évolutions de gammes. Se former aux nouvelles
technologies et nouveaux produits.

> Connaitre les progiciels ERP utilisés pour la saisie d’informations technico-commereciales.

Compétences relationnelles et comportementales

> Etre organisé et rigoureux.

> Etre capable d’évaluer le degré d’urgence des pannes ou dysfonctionnements pour gérer
les priorités.

> Avoir des qualités de négociateur avec le client, savoir « instaurer un climat de confiance » avec lui.

> Avoir un « sens commercial », en plus de compétences techniques.

> Etre capable de s’adapter 4 différents types d’interlocuteurs, selon leur niveau technique.

> Etre autonome, capable de prise d'initiatives et de décision.

> Avoir I'esprit d’équipe.

> Etre polyvalent et capable de se substituer a un collégue de travail.

Perspectives et facteurs d’évolution du métier

Pour les techniciens SAV qui se déplacent, l'utilisation des nouvelles technologies se répand :

comptes-rendus d’interventions saisis sur ordinateur portable, saisie des données dans des

progiciels ERP, etc.

> Evolutions technologiques importantes dans certains domaines d’activité (ex : passage de
I’électro-technique a I'électronique et au numérique, etc.).

> Exigences de productivité croissante (optimisation des temps d’intervention).

> Renforcement des contraintes de tragabilité, des exigences qualité.
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Fiche métier

= Formateur technique

Environnement métier

Intitulé du métier
Formateur technique.

Rutres appellations du métier
Formateur, instructeur.

Définition ou description synthétigue du métier

Chez un distributeur, il assure dans un centre de formation ou en décentralisé, 'animation
de formations techniques et technico-commerciales auprés des collaborateurs, revendeurs
et prescripteurs. Par ce transfert de compétences, il participe a la qualité de la prestation offerte
aux utilisateurs des produits distribués.

Acces au métier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : le bac +2 ou équivalent
devient nécessaire par la complexité croissante des produits. Ce niveau tient compte
également des possibilités d’évolution ultérieure de la personne.

Conditions de travail
Les déplacements sont plus fréquents quand le titulaire exerce en décentralisé.

Relations fonctionnelles internes et/ou externes

Les relations fonctionnelles sont une dimension importante du métier. Elles sont développées
en interne mais aussi avec les revendeurs et prescripteurs. Les stagiaires peuvent avoir
des profils trés diversifiés (fonction, niveau hiérarchique).

Environnement de travail
Le niveau de spécialisation sur une gamme peut étre plus ou moins important.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Conception
> Participer a la définition du programme de formation.
> Elaborer les supports pédagogiques et de présentation.

Animation
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> Etablir les bilans.

> Animer les formations techniques et technico-commerciales. q

technique



\eille des hesoins en formation

> Mener des actions ciblées d’'information ou de formation dans les domaines ol des manques
ont été constatés.

> Réaliser des relances personnalisées.

Evalutation et veille technigue
> Mener une évaluation de la formation en fin de stage.
> Assurer une veille technique.

Entretien du matériel pédagogigue

> Veiller a I'entretien du matériel pédagogique et des infrastructures.

> Diffuser I'information aux services concernés en cas de probléme logistique.
> Justifier de l'inventaire des matériels.

Compétences

D Savoirs théoriques et procéduraux
> Maitriser les méthodes pédagogiques.
> Maitriser les techniques d’animation.
> Connaitre les équipements informatiques et les outils bureautiques.
> Maitriser I'anglais technique.
> Connaitre les conformités légales des produits et les régles de sécurité a respecter pour les stagiaires.

Savoirs de I'action (savoir-faire)

> Réussir a élaborer des contenus de formation en adéquation avec les différents besoins inter-
nes ou des partenaires.

>Tenir compte du niveau de compétences des formés et adapter son programme et ses

D méthodes en conséquence.

> Structurer de maniére progressive sa formation afin de garantir 'amélioration des compétences
des stagiaires.

> Apporter en interne, par sa veille sur les nouvelles technologies, une approche la plus
objective possible de I'offre proposée et de son positionnement sur le marché.

> Etre en mesure de proposer des équipements spécifiques aux partenaires.

Compétences relationnelles et comportementales

> Savoir valoriser I'image de I'entreprise.

> Accueillir les stagiaires dans les meilleurs conditions.

> Savoir évaluer la satisfaction des stagiaires en cours de formation et adapter le contenu
D et les méthodes si nécessaire.

> Savoir remettre en question ses connaissances et ses méthodes.

> S’adapter a des profils de stagiaires diversifiés.

> Echanger en interne pour avoir des informations sur le niveau de formation des partenaires.

Perspectives et facteurs d’évolution du métier

@ Les produits intégrent de plus en plus une part d’électronique et d'informatique ce qui rend nécessaire
pour les entreprises d’intégrer des pré-requis liés a I'intérét pour les systémes d’informations.




Famille de métiers
accompagnement a I'international

Il Consultant chef de projet SAI

Dans une société d’accompagnement a l'international, le chef de projet a une mission d’appui-conseil
auprés d’entreprises souhaitant s’implanter ou développer une activité a I'étranger (exportation, prise
de participation dans des entreprises locales, joint venture, etc.).

/| Consultant commercial SAI

Le consultant commercial de société d’accompagnement a l'international est chargé de prospecter des
entreprises souhaitant développer une activité a I'étranger et de vendre une mission de conseil.




accompagnement

Fiche méetier
Consultant chef de projet SAI

Environnement métier

Intitulé du métier
Consultant chef de projet.

Autres appélations du meétier
D Consultant export, Chef de projet, Chef de zone.

Définition ou descrintion synthétique du métier

Dans une société d’accompagnement a linternational, le chef de projet a une mission
d’appui-conseil auprés d’entreprises souhaitant s’implanter ou développer une activité
a I'étranger (exportation, prise de participation dans des entreprises locales, joint venture,
etc.). Il analyse le besoin du client, définit avec lui un cahier des charges, effectue une étude
de faisabilité et organise les contacts nécessaires via son réseau de correspondants.
Il est généralement spécialisé sur une zone géographique (ensemble de pays ou continents).

Sa connaissance des pays correspondants et des acteurs locaux est fondamentale dans
la prise en charge de ses activités.

Acces au métier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : niveau bac +4 a bac +5 fréquent ;
écoles de commerce ; formation supérieure en sciences économiques et commerce
international. Dans certaines entreprises, une formation supérieure en langues et une expérience
en commerce international dans une zone géographique et un marché donnés peuvent convenir.
Expérience : le métier est accessible a des débutants ou a des personnes ayant une premiére
expérience (3 a 5 ans) dans le domaine des services a I'exportation, le développement
commercial a I'international ou comme responsable export, pays ou zone d’une PME.
Eventuellement une expérience chez un agent importateur, dans un organisme public ou
parapublic de promotion, dans des services export de régions ou de chambres consulaires
ou d’organismes spécialisés dans I'accompagnement a [linternational, dans des activités
« B to B » a I'international.

Conditions de travail
Limportance des déplacements peut varier d’'une SAI a une autre. Le métier dans certains cas
peut étre a majorité sédentaire alors que dans d’autres cas les déplacements dans les pays
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cibles vont étre plus conséquents y compris lorsqu’un réseau de correspondants locaux existe. |l s’agit d’'un métier
« d’opérationnel » : la relation client est trés forte et trés importante.

Relations fonctionnelles internes et/ou externes

En interne, avec le(s) dirigeant(s) d’entreprise, le réseau de correspondants locaux, les consultants commerciaux,
éventuellement d’autres chefs de projets/chefs de zones. Dans certaines entreprises, relations avec d’autres profils
: chargés d’études, gestionnaires de contenus, qui gérent des bases de données ou font des études économiques
ou marketing.

En externe, les interlocuteurs peuvent étre de profils trés diversifiés et de niveau hiérarchique différent. Cela peut
étre les chefs d’entreprises clientes (dans des PME), parfois avec un responsable export dans des entreprises plus
importantes mais également des interlocuteurs politiques ou économiques locaux.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Analyse de la demande client
> Analyser le besoin du client, a partir des éléments transmis par un consultant commercial.
> Définir avec le client un cahier des charges précisant le périmétre de la mission.

Analyse de marché et expertise

> Effectuer une étude de faisabilité. Expertiser la nature des besoins et le marché potentiel dans le pays-cible :
évaluer les débouchés, identifier les obstacles éventuels (niveaux de prix, concurrence, barriéres douaniéres
ou tarifaires, etc.), identifier les acteurs majeurs sur le marché, les concurrents.

> Rechercher les informations nécessaires pour permettre la mise en relation (Sourcing).

> Sonder un échantillon de professionnels, soumettre I'offre client a des agents importateurs.

Organisation d’'une mission de prospection

> Organiser une mission de prospection. Etablir les contacts (prospects) a I'international, en mobilisant un réseau
de correspondants. Rechercher des contreparties a I'export : importateurs, agents commerciaux, distributeurs
dans le pays-cible.

> Approcher les prospects et soumettre |'offre.

> Organiser des rendez-vous et visites pour les chefs d’entreprises a I'étranger. ldentifier des accompagnateurs
dans le pays d’accueil (interprétes, consultants indépendants dans le pays-cible, etc.).

> Accompagner dans certains cas les chefs d’entreprises au cours de ces visites.

accompagnement
alinternational

Activités spécifiques

> |l peut exister des variations selon les zones géographiques, en fonction des usages et coutumes de chaque pays.
Dans certains pays, aucune démarche ne s’effectue en direct.

> Certaines entreprises fonctionnent avec leur réseau de correspondants locaux (consultants dans chaque pays).
D’autres non, ce qui nécessite la recherche de partenaires sur place.

> Dans certaines SAl, les chefs de projets peuvent transmettre des informations ciblées a des chargés d’études
ou gestionnaires de contenus alimentant des bases de données ou des systémes d’information pour des études
économiques/marketing.




Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux

> Avoir une culture générale dans le domaine du commerce international.

> Connaitre les activités de conseil a I'exportation.

> Connaitre les organismes spécialisés dans 'accompagnement a l'international ou le conseil
a 'exportation.

> Maitriser les langues étrangéres (en fonction des zones couvertes).

Savoirs de I'action (savoir-faire)

> Connaitre les pratiques commerciales des pays cibles, expérience approfondie de la zone
couverte (connaissances politiques, économiques, sociales).

> Bien connaitre les connaissances du domaine d’activité (« business »).

> Etre capable de définir et de conduire un projet ou une mission de prospection.

> Savoir identifier les sources d’information et les personnes ressources (agents commerciaux,
acheteurs, responsables de points de vente, etc.). Savoir analyser et synthétiser I'information.

> Connaitre les réseaux d’'importateurs, les canaux de distribution dans le pays cible.

> Connaitre la réglementation du pays cible.

> Connaitre I'environnement d’un marché.

> Savoir analyser et caractériser la concurrence.

> Savoir animer et mobiliser un réseau de correspondants.

Compétences relationnelles et comportementales

> Etre trés autonome.

> Avoir un bon relationnel client.

> Avoir des aptitudes commerciales : capacité a écouter, négocier, convaincre.

> Etre méthodique, trés organisé et structuré.

> Etre autonome dans son mode de fonctionnement et en capacité de prise de décision.

> Etre persévérant dans I'activité de prospection.

> Etre capable de s’adapter a différents contextes et secteurs professionnels (généraliste).

> Pouvoir anticiper les besoins des clients, faire des contre-propositions, proposer
des alternatives.

Perspectives et facteurs d’évolution du métier

Le métier pourrait se spécialiser davantage (spécialistes secteurs), compte tenu des atten-
tes fortes des entreprises. Les SAl essaient de développer les synergies entre leurs missions.
Elles ont besoin pour cela de se recentrer et d’avoir une approche plus ciblée des sec-
teurs couverts. Recours croissant aux NTIC, a Internet, a des bases de données permettant
de recueillir des informations pays.




4

Fiche métier
Consultant commercial SAI

Environnement métier

Intitulé du métier
Consultant commercial.

Définition ou description synthétinue du métier

Le consultant commercial de société daccompagnement a [linternational est chargé
de prospecter des entreprises souhaitant développer une activité a I'étranger et de vendre
une mission de conseil. Il gére les contacts avec les prescripteurs (apporteurs d’affaires), rencon-
tre les sociétés intéressées pour analyser leur demande et leurs projets, et leur soumet une offre.
Apreés la conclusion du contrat, il met en relation le client avec un chef de projet SAIl qui réalise
la mission de conseil proprement dite.

Accés au métier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : 'emploi est accessible a des dipl6-
més d’écoles de commerce ou de formations supérieures économiques ou commerciales (bac +4
et plus) spécialisés a l'international et a 'export. Expérience : métier accessible a des personnes
ayant plusieurs années d’expérience dans le conseil spécialisé a I'international, ou dans le domaine
commercial. Pour étre crédible, le métier nécessite une bonne connaissance du commerce
international etdes marchésal’export,delafagon demener desnégociationsal’étranger,une expérience
a 'export sur une zone donnée, une bonne analyse des marchés et des affaires.

Conditions de travail

Emploi nécessitant des déplacements réguliers auprés de la clientéle en France (moyenne de
3 a 5 rendez-vous par semaine), des visites fréquentes de prescripteurs et de prospects souhaitant
exporter ou développer une activité a I'étranger.

=
@ S«
E=
]
==
=%~
«c =

—
=2 &
EE
S =
@ =
[
«

Relations fonctionnelles internes et/ou externes

En interne, avec le(s) dirigeant(s) de la SAI, avec les chefs de projets /chefs de zones (consul-
tants export).Vis-a-vis de 'extérieur, il est en relation avec les « apporteurs d’affaires » (selon

les cas : chargés d’affaires entreprises et professionnels de banques d’affaires et/ou filiales ou
départements spécialisés de groupes bancaires, chambres consulaires, COFACE, consultants ou
experts spécialisés, etc.) ; avec les clients, c’est a dire les entreprises souhaitant s’implanter ou
développer leur activité a l'international (généralement avec le chef d’entreprise, ou avec un
responsable export). Relations possibles avec des partenaires institutionnels, par exemple des
chargés de mission économiques dans les Régions.
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Environnement de travail

Lactivité peut varier selon l'organisation et la pratique des sociétés d’accompagnement
a linternational. Certaines fonctionnent avec des réseaux de prescripteurs trés structu-
rés, d’autres non ; certaines sont généralistes, d’autres sont davantage spécialisées sur un ou
plusieurs domaines d’activité. Les consultants commerciaux sont eux-aussi plus ou moins
spécialisés selon les SAI.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Relation prescripteurs / apporteurs 'affaires

Cette activité est importante pour les sociétés d’accompagnement a l'international liées

a des services ou filiales de groupes bancaires spécialisés dans I'aide a I'exportation pour

leur clientéle « affaires ». Ces prescripteurs sont des apporteurs d’affaires pour les SAI.

> Gestion de la relation avec les prescripteurs : rencontres réguliéres pour s’informer
des prospects potentiels ; identification des besoins des prescripteurs ; formation
si nécessaire des chargés d’affaires a I'international, aux prestations proposées par la SAl ; suivi
régulier et permanent.

> Mise en place d’actions de communication ou de prospection communes.

> Accompagnement des chargés d’affaires des prescripteurs au cours de rendez-vous avec un client.

> Reporting des demandes clients.

Prospection et suivi de prospects

>Veille commerciale et préparation des visites : recherche de documentation sur lactivité
de 'entreprise, sa concurrence, ses forces et faiblesses.

> Organisation de tournées et de visites de prospects par zones/régions.

> Participation a des manifestations ou a des salons professionnels spécialisés, rencontre de
prospects.

> Analyse des projets a I'export des entreprises clientes.

> Premier niveau de conseil : identification des besoins du client, ciblage des destinations
potentielles, des débouchés envisagés et des objectifs de vente, des obstacles éventuels
a l'international.

> Alimentation d’une base de prospects, sur la base des rapports de visite.

Vente d'un contrat e mission

> Rédaction d’une offre : proposition d’une stratégie d’appui a I'export et d’un projet
d’accompagnement.

> Elaboration d’un cahier des charges précisant les objectifs et les modalités de la mission
d’accompagnement a I'export.

> Formalisation du contrat et signature d’un bon de commande ; explicitation des colts
de mission.




> Transmission de la demande client, rapport de visite remis aux chefs de projets SAIl chargés de la mise en ceuvre de
la mission de conseil et d’accompagnement a I'export, et « briefing ».
> Suivi ponctuel de I'avancement du projet, afin de faire un reporting aux chargés d’affaires (prescripteurs).

Activités spécifiques

Le consultant commercial peut participer a des réunions formelles ou informelles avec la direction pour élaborer de
nouvelles stratégies commerciales, proposer de nouvelles prestations, cibler de nouveaux clients.

Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux
> Culture générale dans le domaine de 'accompagnement a I'export et du développement d’affaires a 'international.
> Connaissance des cultures commerciales de différentes zones géographiques, de différents pays.

Savoirs de l'action [savoir-faire)

> Connaitre I'organisation et le fonctionnement des prescripteurs et apporteurs d’affaires (selon les cas : consulaires,
consultants spécialisés, COFACE, réseaux bancaires spécialisés).

> Connaitre la concurrence (missions économiques, missions exports, établissements publics ou parapublics spécialisés
dans 'accompagnement a l'international, etc.) et savoir mettre en avant la spécificité et les atouts de I'offre proposée.

> Connaitre les prestations de conseil et d'accompagnement proposées par la SAl, ses moyens, ses méthodes,
ses réseaux de correspondants.

> Savoir préparer une prospection et se documenter sur I'activité, la concurrence, dans un secteur donné.

> Savoir analyser la demande de I'entreprise, son activité et ses projets.

> Savoir évaluer la pertinence d’un projet, le pré-valider. Savoir définir des objectifs en accord avec le client.

> Savoir expliciter les principes et modalités de déroulement d’une mission d’accompagnement. Connaitre
les réseaux de correspondants a I'étranger.

> Savoir gérer, alimenter et exploiter une base de prospects.

> Savoir s’organiser pour réaliser ses objectifs de vente.

Compétences relationnelles et comportementales

> Etre a Iécoute du besoin du client, comprendre son « business » et savoir déceler le potentiel a I'export
ou les difficultés éventuelles.

> Faire preuve de perspicacité, comprendre la problématique client et ses attentes.

> Faire preuve d’intuition et é&tre capable d’évaluer le potentiel réel d’une affaire, notamment avec les PME
n’ayant aucune expérience a I'international.

> Savoir rassurer, « lever les peurs face a I'international », mettre en confiance les clients, se faire reconnaitre comme
expert du domaine.

> Etre capable de s’adapter 4 tous types d’interlocuteurs dans I'entreprise, aux différences de culture entre entreprises.

> Etre polyvalent et capable de dialoguer avec des entreprises de différents secteurs dactivité ; faire preuve
de curiosité et d’intérét pour chaque secteur.

> Autonomie et capacité d'initiative pour moduler si nécessaire certains aspects tarifaires ou de contenu de la prestation.

accompagnement
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Perspectives et facteurs d’évolution du métier

Linternationalisation des marchés tend a développer lactivité et a diversifier le profil des
entreprises a accompagner. Des entreprises plus petites et moins organisées se lancent
a ’export. Les prestations de conseil et d’accompagnement offertes doivent étre adaptées.

Le métier pourrait étre appelé a évoluer en se spécialisant davantage (spécialisation

sectorielle en particulier).




Famille de métiers
neégoce international

l /I Trader | négociant en matiéres premiéres

Le trader, chez un distributeur ou un négociant est chargé d’acheter et de vendre des matiéres
premiéres dans les meilleures conditions dans I'optique de dégager une marge.

négoce
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Fiche métier

.« Trader / négociant
B en matiéres premiéres

Environnement métier

Intitulé du métier
Trader.

Rutre appellation du métier
Assistant trader.

Définition ou descrintion synthétique du métier

Le trader, chez un distributeur ou un négociant est chargé d’acheter et de vendre des
matiéres premiéres dans les meilleures conditions dans I'optique de dégager une marge.
De plus, il doit gérer le risque associé au marché pour le compte de sa contre-partie,
en tenant compte du risque d’approvisionnement et du risque lié au prix.

Acces au métier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : en général, niveau de bac +4
a bac +5. Recrutement actuel plutdét a bac +5 d’une école de commerce, de l'université
(ex : Master 2 de Négoce Matiéres Premiéres) ou ingénieur (de préférence dans le domai-
ne des produits négociés, ingénieur agronome par exemple pour le négoce des céréales).
Des pré-requis liés a des capacités d’analyse et de raisonnement sont nécessaires.
La dimension technique liée aux produits peut s’apprendre en interne, un certain généralisme
est recherché. Lexpérience d’une culture étrangére est appréciée.

[]

Conditions de travail

C’est un métier qui est trés stressant, qui requiert une implication forte dans le travail
avec des moments de tension forte. Le trader a une lourde responsabilité dans les résultats
de sa société de négoce. Des déplacements sont a réaliser pour acheter la marchandise.

[]

Relations fonctionnelles internes et/ou externes
En interne, le trader est en contact avec tous les services comme celui de la recherche
qui peut lui faire des études spécifiques, le marketing, administratif, transport.
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Environnement de travail

Un débutant démarre assistant trader ou il reste en général 2 ans avant de devenir trader. Son rdle principal est
de tenir les positions, en assistance au trader. Il faut au moins deux ans pour étre autonome sans supervision directe.
Le trader expérimenté a souvent un réle de manager qui vient s’ajouter a ses activités principales. Le trader est
spécialisé sur des produits mais ceux-ci peuvent étre amenés a changer.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Achat et vente

> Acheter la marchandise.

> Négocier a destination avec les acheteurs ou le gouvernement la quantité, le prix, les conditions de paiement
et clore I'accord.

> Négocier des contrats d’achat.

>Vendre la marchandise a un acheteur ou comme grossiste (organiser une structure de vente locale).

> Quantifier le risque associé a sa transaction.

> Evaluer et prendre en compte le risque commercial et le risque devise (achat/vente 3 terme).

Coordination et suivi

> Se coordonner avec I'entité transport.

> Se coordonner avec I'entité administrative.

> Gérer un ensemble de flux.

> Etre donneur d’ordre pour la logistique et le frét.
> Travailler en équipe.

Analyse et veille du marché

> Recueillir des informations sur le marché correspondant aux produits.

> Ajuster ses chiffres de recherche pour revoir sa position au jour le jour.
> Suivre les informations politiques et économiques au niveau international.

Prospection

> Prospecter de nouveaux clients ou fournisseurs.

> Faire la tournée des contre-parties pour se faire connaitre.
Activités spécifiques

Le trader peut étre amené a encadrer une petite équipe (2 a 4 personnes).

Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux

> Maitriser parfaitement I'anglais voire une seconde langue selon les pays gérés.

> Maitriser le domaine de la recherche et de I'analyse fondamentale.

> Comprendre la logistique et le fonctionnement du fret.

> Connaitre I'obligation légale liée aux contrats et a ses engagements.

> Avoir des connaissances techniques minimales sur les produits et comprendre les contraintes associées.
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> Bonne connaissance des marchés a terme.

Savoirs de I'action [savoir-faire)

> Avoir une expertise dans les pays ol on négocie.

> Analyser différentes données quantitatives et qualitatives et étre en mesure d’en faire
la synthése pour prendre ses décisions.

> Recueillir des données de différents pays pour en faire une synthése.

> Savoir évaluer le meilleur moment pour acheter ou vendre.

> Avoir une rapidité de calcul.

> Savoir ajuster ses connaissances en fonction du travail de terrain.

> Savoir gérer des négociations complexes.

> Comprendre le fonctionnement des pays dans lesquels on achete ou on vend.

> Arbitrer le risque de prix entre le moment ol on achéte et ot on vend.

> Etre capable de faire une analyse globale du marché.

> Savoir analyser l'offre et la demande et leurs évolutions pour se construire une vision
du marché et adapter sa stratégie.

> Anticiper les répercussions d’un excédent ou d’une pénurie sur un produit donné.

> Savoir interpréter les arguments de la personne en face.

Compétences relationnelles et comportementales

> Etre en permanence en situation d’écoute et de veille.

> Avoir une forte réactivité.

> Avoir une forte capacité d’analyse.

> Etre résistant au stress quand on gére des positions importantes.

> Etre discret dans sa recherche pour connaitre le marché.

> Avoir un sens commercial développé.

> S’ajuster en fonction de cultures différentes.

> Prendre des décisions rapidement et les assumer.

> Avoir de I'assurance et savoir assumer un jeu de positionnement fort.
> Avoir conscience du poids de I'oral dans I'engagement.

> S’intégrer dans une équipe.

> Motiver son équipe (quand le trader a des collaborateurs a encadrer).




Famille de métiers
courtage international

/| Courtier

Le courtier a pour mission principale la mise en relation et le rapprochement entre un acheteur
et un vendeur. Acteur indépendant (a la différence d’'un agent commercial, qui a un contrat avec
ses mandants), il exerce une fonction d’interface.



Fiche métier
Courtier

Environnement métier

Intitulé du métier
Courtier.

Autre appellation du métier
Intermédiaire ou courtier spécialisé (en marchandises, céréales, etc.).

Définition ou description synthétique du métier

Le courtier a pour mission principale la mise en relation et le rapprochement entre
un acheteur et un vendeur. Acteur indépendant (a la différence d’'un agent commercial,
qui a un contrat avec ses mandants), il exerce une fonction d’interface. Il est rémunéré
par le vendeur sur la base d’'une commission de courtage (la société de courtage n’est en
aucun cas propriétaire des biens). Il participe a la négociation et favorise la conclusion d’un
accord (contrat) entre les parties. Le métier s’exerce souvent dans de petits cabinets (moins
de 10 personnes), qui interviennent pour le compte de clients divers (acheteurs : grossistes,
négociants, etc. ; vendeurs : producteurs de matiéres premiéres, producteurs agricoles, etc.). Cer-
tains courtiers peuvent agir a titre exclusif (zone, produits, clientéle, etc.).

Acces au métier

Dipléme, certification ou habilitation, requis ou recherchés : diplémes de niveau bac +2
a bac +5 ; écoles de commerce ou de gestion, écoles d’ingénieurs, finance, formation technique
supérieure dans I'un des secteurs ou s’exerce le métier (agriculture, agroalimentaire, biochi-
mie, etc. Ex : Ecole nationale supérieure des industries céréaliéres, etc.). Expérience : le métier
est ouvert a des débutants, ou a des professionnels ayant une expérience antérieure dans
une fonction d’acheteur dans une grande entreprise, de négociant, de vendeur chez
une exportateur, ou de courtier.

Conditions de travail

Les horaires de travail habituels sont des horaires de bureau. Occasionnellement, le courtier peut
étre appelé a s'informer en temps réel des cours des matiéres premiéres a la cléture sur le marché
mondial pour certaines transactions urgentes. Certains clients (acheteurs surtout) peuvent demander
au courtier de les représenter in situ pour vérifier la conformité de la premiére livraison (ex : aller
assister a un chargement sur un port de commerce). Enfin, il peut exister des pics d’activité selon
la saisonnalité des marchés (ex : dans les céréales, pic apreés la récolte de juillet-aoit, en automne).
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Relations fonctionnelles internes et/ou externes

En interne, les courtiers travaillent souvent en relation permanente entre eux pour échanger des informations.
Parfois, sur une méme transaction, un courtier est en relation avec l'acheteur, un autre avec le vendeur.
Selon la taille des structures, certains courtiers peuvent étre plus spécialisés. Les courtiers seuls intervenant
en nom propre tendent a disparaitre. En ce qui concerne les relations externes, les courtiers sont en relation
avec différents interlocuteurs. Avec les acheteurs, cela peut étre le dirigeant de PME, ou selon la taille de I'entre-
prise : I'acheteur, le directeur de fabrication, le responsable qualité, plus rarement le directeur ou I'adjoint financier
(situations de litiges, problemes de paiements). Avec les vendeurs, ils ont des relations avec un directeur
(de coopérative agricole, etc.), un directeur des ventes ou des mises en marché des produits, un responsable qualité.

Activités communes regroupées par domaine d’activités

Analyse du marché

> Recenser les demandes des acheteurs ou des vendeurs.

> Développer une activité de veille produits (prix pratiqués par rapport a une gamme de produit, en fonction
de niveaux de qualité, etc.) et marchés (intérieur ou européen, mondial).

> S’informer et suivre les cours pratiqués, a I'achat, a la vente, sur les différents marchés.

Prospection

> Prospecter des « clients », acheteurs ou vendeurs potentiels.

> Recenser les ordres d’achats et les ordres de ventes.

> Recueillir les demandes des clients (type de besoin, type de produit, niveau de qualité, quantités, délais de livraison
souhaités, prix).

Conseil
> Conseiller les clients (vendeurs, acheteurs) en fonction de sa connaissance « d’expert » du marché.
> Favoriser la mise en relation entre le vendeur et 'acheteur.

Négociation

> Négocier les conditions générales du contrat (prix, quantité, qualité produit, mode de transport, mode de paiement,
période et lieu de livraison).

> Conclure un accord entre les parties.

Rédaction
> Rédiger le contrat.

Suivi

> Effectuer le suivi du contrat : vérifier que les clauses du contrat sont respectées, les délais de livraison conformes, etc.
Effectuer le planning d’enléevement ou d’exécution. Assurer une gestion des litiges. Renégocier certaines clauses du
contrat (ex : facilités de paiement, etc.).
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Activités spécifiques

> Certains courtiers peuvent avoir une fonction de « conseil technique » auprées d’un vendeur
(informer sur I'évolution de la demande et donc sur les produits les plus appréciés).

> Participer a des conférences ou manifestations sur les produits et les marchés, au profit
de clients (producteurs/ vendeurs).

> Expert prés d’'une Cour d’Appel, pour les cabinets ayant une activité assermentée.

> Expert ou arbitre auprés d’'une commission d’arbitrage.

Compétences

Savoirs théoriques et procéduraux

> Connaitre le fonctionnement d’un marché.

> Connaitre les pratiques commerciales.

> Connaitre le droit commercial.

> Avoir des connaissances techniques sur le produit.
> Avoir des connaissances dans le domaine logistique.
> Connaitre les langues (anglais).

Savoirs de I'action (savoir-faire)

> Connaitre les clauses internationales de réglementation des contrats (les « Incoterms »
(International Commercial Terms), déterminent les obligations réciproques du vendeur
et de l'acheteur dans le cadre d’'un contrat d’achat/vente international. lls constituent
les réglementations spécifiques d’un marché ou d’un type de produits. Ex : dans le domaine
céréalier : contrats internationaux des grains « Incograin »).

> Connaitre les usages des acheteurs ou vendeurs, selon les produits et les pays.

> Savoir rédiger un contrat.

> Savoir négocier une commission.

> Connaitre les outils informatique/bureautique (word, excel).

> Savoir aider les acheteurs ou vendeurs dans la rédaction de documents juridiques
(ex :rédiger une mise en demeure).

> Connaitre le mode de fonctionnement de certains marchés (marchés a terme Euronext).

> Pour le cas particulier des cabinets assermentés (ex : intervenant prés d’'une Cour d’Appel),
savoir rédiger une attestation officielle de prix.




Compétences relationnelles et comportementales

> Avoir un bon sens relationnel, qualité de négociateur.

> |dentifier les attentes de son interlocuteur, savoir mettre en valeur son interlocuteur.

> Capacité d’anticipation.

> Rigueur (la négociation se fait en grande partie de fagon orale, le courtier doit donc étre vigilant).
> Savoir rester neutre (il est entre I'acheteur et le vendeur).

> Savoir conclure.

> Avoir une forme d’autorité reconnue.

Perspectives et facteurs d’évolution du métier

Le métier est d’abord soumis a linternationalisation de I'activité : nécessité de maitrise de plusieurs langues
(anglais a minima) ; nouvelles organisations avec des représentants dans différents pays. Développement
de la mission de conseil : les agents exportateurs n'ont en général pas de compétence produit aussi
forte que les courtiers, qui sont des experts dans leur domaine d’activité. Un vendeur peut souhaiter faire
appel a un courtier en tant que conseil spécialisé. La spécialisation produit : tendance des courtiers a devenir
de plus en plus spécialisés sur des segments fins (les oléagineux, les produits d’alimentation du bétail, etc.).

Les outils informatiques semblent peu évoluer, méme si I'informatisation permet une plus grande tragabilité,
un meilleur suivi des contacts clients, des opérations, etc.
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