
AVIS DE RECRUTEMENT N°05 : Chargés clientèle 

 
Le dépôt des candidatures (CV) se fait uniquement en ligne à cette adresse : 
recrutements025@gmail.com  
 
Veuillez préciser l'intitulé du poste dans le mail  
 

ATTRIBUTIONS 

- La gestion des ouvertures de comptes de la clientèle et des mises à jour des 
renseignements relatifs aux clients ; 

- La réception des ordres de bourses ; 

- La réception et l’enregistrement des bulletins de souscription 

- L’établissement du carnet d’ordres de la clientèle non gérée. 

PRINCIPALES TACHES 

- Recevoir les clients et remplir les documents de demandes d’ouvertures de 
comptes ; 

- Recueillir les documents d’ouverture de compte-titres ; 

- Ouvrir les comptes titres de la clientèle ; 

- Recevoir et enregistrer les ordres de bourses des clients ; 

- Recevoir et enregistrer les bulletins de souscription aux opérations d’APE ; 

- Recevoir et enregistrer les bulletins de souscription et de rachat des parts et 
actions d’OPCVM ; 

- Assurer le placement, auprès des investisseurs, de tous les produits financiers 
émis sur le marché ; 

- Assurer le suivi commercial des clients ; 

- Développer et entretenir les relations avec les clients ; 

- Analyser la situation du client, écoute ses besoins et propose en permanence 
tous les produits pouvant répondre à ses attentes ; 

- Conseiller les clients dans la gestion de leur portefeuille ; 

- Apporter des offres et opportunités d’investissement ; 

- Organiser et participer aux réunions de vente hebdomadaires ; 

- Organiser et participer aux rencontres et conférences téléphoniques avec les 
clientsexistants et les prospects pour partager les opportunités 
d’investissement ; 

- Traiter les réclamations des clients. 

RELATIONS 

INTERNES 

Régulières : Direction Générale – Responsable des Marchés de Capitaux 



Occasionnelles : Contrôle Interne et Chargé Back Office 

EXTERNES 

Régulières : Clients 

Occasionnelles :  

PROFIL 

Formation de base : BTS comptabilité/ gestion commerciale 

Formation Complémentaire : 

. Marketing 

Expérience professionnelle : 2 ans 

Principales connaissances requises : 

· Comptabilité, Gestion commerciale, 

· Anglais, Informatique (Maitrise Ms Word-Excel) 

Principaux comportements professionnels requis : 

· Méthodique – Rigoureux et Précis – Pro-Réactif - Esprit d’Initiative et d’Equipe 

· Sens de la Planification et de l’Organisation 

. Bonne présentation 

 


