Fonction
GESTIONNAIRE DOCUMENTAIRE BANCAIRE I1.1 (H/F)

Evolutions possibles

Au sein du métier

GESTIONNAIRE APPUI PRODUCTION IIl.1 (H/F)
GESTIONNAIRE MOYENS DE PAIEMENT 1.3 (H/F)
AGENT DE FILIERE 1I.1 (H/F)

AGENT DE LA RESERVE EN CENTRE FINANCIER II.1 (H/F)
GESTIONNAIRE MOYENS DE PAIEMENT II.1 (H/F)
GESTIONNAIRE MOYENS DE PAIEMENT II.2 (H/F)
GESTIONNAIRE MOYENS DE PAIEMENT II.3 (H/F)
GESTIONNAIRE DOCUMENTAIRE BANCAIRE II.1 (H/F)
GESTIONNAIRE DOCUMENTAIRE BANCAIRE 1.2 (H/F)
GESTIONNAIRE DOCUMENTAIRE BANCAIRE 1I.3 (H/F)
CHARGE D'OPERATIONS DE PAIEMENT 1.1 (H/F)
CHARGE D'OPERATIONS DE PAIEMENT 1.2 (H/F)
CHARGE D'OPERATIONS DE PAIEMENT 1.3 (H/F)
GESTIONNAIRE DOCUMENTS-CHEQUE II.1 (H/F)
GESTIONNAIRE DOCUMENTS-CHEQUE II.2 (H/F)

GESTIONNAIRE DOCUMENTS-CHEQUE 1I.3 (H/F)
GESTIONNAIRE FABRICATION DOCUMENTS II.3 (H/F)

Dans la ligne du plan stratégique de La Banque Postale, « L'intérét du client d’abord, prouvons la différence
», et dans le cadre des contraintes Iégales en matiere d'archivage et des directives générales de La Banque
Postale et de Direction nationale, contribuer a la qualité, a la rapidité de la transmission des documents aux
différents services utilisateurs habilités, a la bonne gestion et a I'entretien des zones d'archivage.

Missions

Il doit étre polyvalent sur I’ensemble des activités (les deux spécialités) du gestionnaire documentaire ler
niveau et réaliser les activités suivantes :

¢ |l réalise les recherches complexes,

¢ |l participe a I'amélioration des procédures de traitement des documents,

e |l participe a I'amélioration de |I'organisation globale de I'atelier et a son adaptation selon différents
parameétres (fluctuation de trafic, probleme technique...).

¢ |l adapte I'organisation globale de son travail selon différents parameétres (fluctuation de trafic,
probleme technique...).

¢ |l vérifie les délais de garde, en respect de la charte de conservation, procede a la destruction des
documents qui arrivent a péremption ou les prépare pour la destruction.

¢ |l informe des modifications éventuelles dans le plan de classement afin de rendre homogéne la
préparation des versements.

¢ |l veille au maintien du bon état des archives, des locaux, et des matériels mis a la disposition du
service.

Service aux clients internes :

¢ |l renseigne sur les délais de garde les différents services du CF.

¢ |l renseigne les clients internes du CF de la modalité de classements des dossiers, des piéces a
conserver ou non.

o |l vérifie I'état de remise des dossiers aux clients interne et de retour au service gestion documentaire.

Monitorat :

o || réalise des activités de monitorat dans le cadre du développement des compétences des
gestionnaires documentaire de ler niveau.

Autre :


https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-appui-production-iii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-moyens-de-paiement-i3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/agent-de-filiere-ii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/agent-de-la-reserve-en-centre-financier-ii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-moyens-de-paiement-ii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-moyens-de-paiement-ii2-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-moyens-de-paiement-ii3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-documentaire-bancaire-ii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-documentaire-bancaire-ii2-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-documentaire-bancaire-ii3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/charge-doperations-de-paiement-ii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/charge-doperations-de-paiement-ii2-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/charge-doperations-de-paiement-ii3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-documents-cheque-ii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-documents-cheque-ii2-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-documents-cheque-ii3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/gestionnaire-fabrication-documents-ii3-hf

¢ || facilite le bon déroulement du travail en équipe au sein (respect des consignes, organisation du
travail...).

Compétences

Comportementales Socles

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

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

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

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

Digital et Data

Outils, bureautique, applicatifs et logiciels
Maitriser les applicatifs et logiciels de son domaine d'activités, y compris les processus dématérialisés
et les modes de fonctionnement afférents (workflows de validation, outils collaboratifs, etc.). Respecter
ou garantir les regles de confidentialité selon son niveau de responsabilité.

Travail et outils collaboratifs
Adopter des pratiques collaboratives dans le travail au quotidien, notamment en travaillant
principalement sur les plates-formes collaboratives. Participer a des projets en mode collaboratif, en
travaillant sur les outils en ligne qui facilitent la transversalité. Echanger et partager les bonnes
pratiques ou retours d'expérience. Maitriser les régles de confidentialité.

Efficacité professionnelle
Expression orale et écrite
Savoir s'exprimer aussi bien a I'écrit qu'a I'oral de maniére claire et compréhensible, avec un

vocabulaire adapté a l'interlocuteur et au contexte professionnel, et selon le canal de communication.

Famille

Filiere

Métier

Répartition des effectifs


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

Banque postale
Effectif de la fonction
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