COMMISSION PARITAIRE NATIONALE

Convention Collective Nationale des Services de |'Automobile

ACCORD PARITAIRE NATIONAL
RELATIF AU RNQSA ET AU RNCSA POUR L’ANNEE 2013

Les arganisafions soussigndes,

Vi fes articles [-23 et 1.23 bix de la Convention collective,
Vu l'accord paritaire national du 15 mai 2007 dtendu par arcéed minisiériel di 23 décembre 2007, notamment ses articles 4, 5, 7.

8 et 17 relatifs awx décisions paritaires d'actalisation du Répertaire National des Oualificarions des Services de {'Awtomobile
(RNQSA) et du Réperiaire National des Certificarions des Services de " Awtomobile (RNCSA),

Ve la délibération paritaire 0®{-12 du 25 janvier 2012,
Considérant que U'instrwction des demandes tendant i réformer les qualifications dans le secteur des stations-service doit dire

poursuivie par 'ANFA,
Considérant que la réforme en cours des certifications délivrdes par I'Etat pour !'exercice de Uenseignement de la conduite ne

permet pas denvisager dés le I janvier 2013 Uinsertion dans le RNQSA de la nouvelle filiére « écoles de conduite »,
Apres en avolr délibérd en commission paritaire nationale,

Conviennent de ce gui suit ;

Article 1% : Répertoire des certifications
Le RNCSA ci-annexé entrera en vigueur le 1% janvier 2013,

Article 2 : Répertoire des qualifications

Le début du paragraphe 6 de toutes les fiches du RNQSA est rédigé ainsi: « - soit par obtention d'une des certifications
suivantes », ou bien lorsqu'il n'existe quune certification ; « - soif par obtention de la certification suivante »,

Les 36 fiches de qualification ci-annexées seront incorpordes au RNQSA actuel pour constituer le BNOSA 2013, les modifications
apportées etant repdrées en caractéres ilaliques gras. La présente mise # jour s¢ compose d’une nouvelle fiche (K.C.15) et de 35
fiches modifiées conséeutiverent 4 1"actualisation du RNCSA.

Article 3 ; Procédures

Le présent accord sera notifié puis déposé conformément aux dispositions des articles L.2231-5 et suivants du code du travail. Son
extension dans les meilleurs délais sera sollicitée conformément aux dispositions des articles 1..2261-24 et sujvants du code du

travail,
Fait & Suresnes, le 4 juillet 2012

Organisations professionnelles Organisations syndicales de salariés
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REPERTOIRE NATIONAL DES CERTIFICATIONS
DES SERVICES DE L’AUTOMOBILE
2013

| SERIE 1 |

Les cerifications visées ci-dessous permeftent d'accéder & des qualifications du RNQSA positionnées sur l'échelon de
référence 3.

Le titulaire d'une telle certification est donc classé sur cet echelon dés lors :
- quill est employé dans la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formation,
- et gu'il occupe un emplol correspondant aux activités mentionnées au § 3 de la fiche de cette qualification telle que
définie au RNQSA.

Il doit étre classé sur un échelon supérieur, si 'emploi confié comporte une extension d'activite telle que citée au § 4 de la fiche
au uhe activité complémentaire aulre.

CAP : Maintenance des vehicules automobiles
- option véhicules particuliers,
- option véhicules industriels,
- option motocycles.
CAP : Réparation des carrosseries
CAP : Peinture en carrosserie
CAP : Vendeur-magasinier en piéces de rechange et équipements automaobiles
CAP : Employé de vente spécialisé, option C : service a la clientéle
BEP : Métiers de la relation aux clients et aux usagers
BEP : Métiers des services administratifs
BEPECASER
Titre professionnel du Ministére chargé de I'emploi : Peintre en carrosserie
Titre professionnel du Ministére chargé de l'emploi : Carrossier réparateur
Titre professionnel du Ministére chargé de I'emploi : Mécanicienine) Réparateur(trice) de Véhicules Industriels
Titre professionnel du Ministére chargé de I'emploi : Mécanicien(ne) Réparateur(trice) Automabile
Titre professionnel du Ministére chargé de I'emploi : Mecanicien{ne) Electricien{ne) Automobile
CQP : Opérateur service rapide
CQP : Mécanicien de maintenance automobile
CQP : Mécanicien de maintenance motocycles
CQP : Mécanicien cycles
CQP : Opérateur maintenance pneumatiques véhicules industriels
CQP : Mécanicien collision
CQP : Tdlier ferreur

CQP : Peintre préparateur

CQP : Magasinier

P : Opérateur préparation véhicules ‘tj
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CQP : Opérateur station-service

CQP : Dépanneur-remorgueur V.L.

CQP : Démonteur automobile

CQP : Agent d'opérations location

CQP : Agent d'exploitation de stationnement

CQP : Mécanicien de maintenance véhicules utilitaires et industriels

SERIE 2

Les ceriifications visées ci-dessous permetient d'accéder & des qualifications du RNQSA positionnées sur l'échelon de
réference 6.

Le titulaire d'une telle certification est donc classé sur cet échelon dés lors :
- qu'il est employé dans la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formation,
- et qu'il occupe un emploi correspondant aux activités mentionnées au § 3 de la fiche de cette qualification telle que
définie au RNQSA.

i doit étre ciassé sur un échelon supérieur, si i'emploi confié comporte une extension d'activité felle que citée au § 4 de /a fiche
ou une activité complémentaire autre.

Certaines certifications inscrites dans une série inférieure & fa série 2 permettent egalement & leur titulaire d'acceder a 'échelon
6 dans les conditions indiguées ci-dessus, si leur obtention a été complétée par une pratique professionnelle permettant
d’'assurer les activités décrites dans le § 3 « contenu de la qualification » de la fiche correspondant a l'emploi occupé. Cette
mention figure alors au § 6 « modes d'accés & la qualification » de la fiche concernée.
Mention complémentaire au CAP: Réaiisation de circuits oléohydrauliques et pneumatiques
Mention complémentaire au CAP: Maintenance des moteurs diesel et de leurs equipements
Mention complémentaire au CAP: Maintenance des systémes embargués de {'automobile
Bac professionnel : Maintenance des véhicules automobites
préparé sous statut scolaire

- pplion: voitures particutiéres

- option : véhicules industriels

- option : motocycles

Bac professionnel : Réparation des carrosseries
préparé sous statut scolaire

Bac professionnel : Vente
préparé sous statut scolaire

Bac professionnel : Gestion-administration
préparé sous statut scolaire

Bac professionnel : Commerce
préparé sous statut scolaire

Bac professionnel : Accueil ~ relations clients et usagers
préparé sous statut scolaire

BEPECASER : Avec mention "groupe iourd" ou "2 roues”

Titre professionnel du Ministére chargé de I'emploi : Contrdleur technique automobile

Titre professionnel du Ministére chargé de I'emploi : Technicien(ne) Aprés-Vente Automobile ﬂ\( ?l(
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CQP : Déemonteur autemobite spécialiste

CQP : Opérateur spécialiste service rapide

CQP : Mécanicien specialiste automobile

CQP : Mécanicien spécialiste motocycles

CQP : Tolier spécialiste

CQP : Peinire spécialiste

CQP : Magasinier vendeur pigces de rechange et accessoires
CQP : Opérateur spécialiste maintenance pneumatiques vehicules industriels
CQP : Dépanneur-remorgueur P.L.

CQP : Mécanicien spécialiste cycles

CQP : Rénovateur véhicules d’occasion

CQP : Agent d'opérations locaiion spécialiste

CQP : Contréleur technique VL

CQP : Contrdleur technigue PL

CQP : Vendeur motocycles

CQP : Opérateur de stationnement

CQP : Mécanicien spécialiste véhicules utilitaires et industriels
CQP : Electricien specialiste véhicules utifitaires et industriels
CQP ; Metteur en main de véhicule

CQP : Electricien spécialiste automaobile

SERIE 3

Les ceriifications visées ci-dessous permelfent d'accéder & des qualifications du RNQSA positionnées sur l'échelon de
référence 9.

Le titulaire d'une telle certificalion esf donc classé sur cet echelon dés lors :
- gu'il est employé dang la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formation,
- et qu'il ococupe un emploi correspondant aux activités mentionnées au § 3 de fa fiche de cette qualification telle que
définie au RNQSA.

If doit étfre classé sur un échelon supérieur, si l'emploi confié comporte une extension d'activité telle que citée au § 4 de la fiche
ou une activité complémentaire autre.

Certaines certifications inscrites dans une série inférietre 4 la sérfe 3 permettent également & leur litulaire d’accéder a I'échelon
9 dans les conditions indiquées ci-dessus, si leur oblention a été complétée par une pratique professionnelle permettant
d'assurer les activités décrites dans le § 3 « contenu de la qualification » de la fiche correspondant a l'emplof ccecupé. Celte
mention figure alors au § 6 « modes d'accés a la qualification » de la fiche concernée.

Bac professionnel ; Maintenance des véhicules automobiles

préparé en alternance sous contrat de fravail ou en formation continue
- option: voitures particuliéres
- opfion : véhicules industriels
- oplion : motocycles

Bac professionnel : Réparation des carrosseries /{ '
préparé en alternance sous contral de travail cu en formation continue 37“

ST AW T = T.A



Bac professionnel : Vente
préparé en alternance sous contrat de travail ou en formation continue

Bac professionnel : Gestion-administration
préparé en alternance sous contrat de travail ou en formation continue

Bac professionnel : Commerce
préparé en alternance sous contrat de travail ou en formation continue

Bac professionnel : Accueil - relations clients et usagers
prépare en alfernance sous conirat de travail ou en formation continue

Titre de 'EPCRA : Commercial en automobile

CQP : Technicien électronicien électricien automobile

CQP : Technicien confirmé motocycles

CQP : Conseiller technigue ¢ycles

CQP : Tolier confirmé

CQP : Peintre confirmé

CQP : Magasinier vendeur confirmé piéces de rechange et accessoires
CQP : Vendeur itinérant piéces de rechange et accessoires

CQP : Vendeur

CQP : Démonteur automobile confirmé

CQP : Technicien confirmé mécanigue automobile

CQP : Contrdleur technique confirmeé VL

CQP : Controleur technigue confirmé PL

CQP : Technicien confirmé mécanique véhicules utilifaires et industriels
CQP : Technicien confirmé vehicules utilitaires et industriels

CQP : Technicien garantie aprés-vente

SERIE 4

Les certifications visees ci-dessous permettent d'accéder a des qualifications du RNQSA positionnées sur I'échelon de
référence 12.

Le titulaire d'une telle certification est donc classé sur cet échelon des lors :
- quil est employe dans la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formation,
- et quil occupe un emploi correspondant aux activités mentionnées au § 3 de la fiche de cette qualification telle que
définie au RNQSA.

If doit étre classé sur un échelon supérieur, si 'emplof confié comporte une extension d'activité telle que citée au § 4 de la fiche
ou une activité complémentaire autre.

Certaines certifications inscrites dans une série inférieure & fa série 4 permettent également a leur titulaire d’acceder 8 l'échelon
12 dans les condifions indiquées ci-dessus, si leur obtention a été complétée par une pratique professionnelle permettant
d'assurer les activités decrites dans le § 3 « contenu de la qualification » de fa fiche correspondant & 'emploi occupé. Cette
mention figure alors au § 6 « modes d'accés & la qualification » de la fiche concernée.

CQP : Carrossier-peintre

) CQP : Technicien expert aprés-vente automobile %,}[
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CQP : Technicien expert aprés-vente véhicules utilitaires et industriels
CQP : Technicien expert aprés-vente motocycles

CQP : Spécialiste garantie aprés-vente

SERIE 5

Les certifications visées ci-dessous permettent d'acceéder @ des qualifications du RNQSA positionnées sur l'échelon de
reférence 17.

Le titulaire d'une tefle certification est donc classé sur cet échelon dés lors ;

- qu'il est employé dans la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formation,
- et qu'it occupe un emplof correspondant aux activités mentionnées au § 3 de la fiche de cette qualification telfe que

définie au RNQSA.

il doit étre classé sur un échelon supérieur, si l'emploi confié comporte une extension d'activité felle que citée au § 4 de la fiche
ou une activité complémentaire autre.

CQP : Coordinateur préparation de véhicules de location

CQP : Adjoint au responsable d'exploitation de stationnement

SERIE 6

Les certifications visées ci-dessous permettent d'accéder & des qualifications du RNQSA positionnées sur l'échelon de
référence 20.

Le titulaire d'une telle certification est donc¢ classé sur cet échelon dés lors :

- qu'lt est employé dans fa spécialisation professionnelie acquise iors de sa formation,
- et qu'il occupe un emploi correspondant aux activités mentionnées au § 3 de la fiche de celte qualification telle que

définie au RNQSA.

I doit étre classé sur un échelon supérieur, si l'emploi confié comporte une extension d'activité telle que citée au § 4 de la fiche
ou une activité complémentaire autre.

Certaines certifications inscrites dans une série inférieure a la série 6 permettent également a leur titulaire d'accéder & 'échelon
20 dans les conditions indiquées ci-dessus, si leur obtention a été compiétée par une pratique professionnelle permettant
d'assurer les activités décrites dans le § 3 « contenu de fa qualification » de la fiche correspondant & l'emploi ocecupé. Cette
mention figure alors au § 6 « modes d’accés a la qualification » de [a fiche concernée.
BTS : Aprés-vente automobile
- pption: véhicules particuliers
- option ; véhicules industriels
- option : motocycle
BTS : Assistant de manager
BTS : Assistant gestion de PME / PMI
BTS . Comptabilité el gestion des organisations
BTS: négociation et relation client
BTS: management des unités commerciales
BTS: ventes et productions touristiques P
DUT : Gestion des entreprises et des administrations E
- option finances / comptabilité ’ %

(IK - option gestion appliquée aux petites et moyennes crganisations {GAPMO)
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DUT : technigues de commercialisation

DUT : gestion logistique et transport

Titre de I'ESCRA : Gestionnaire d'unité commerciale spécialisée en automabile
BAFM

Brevet de maitrise : Carrossier Peintre en Carrosserie

Brevet de maitrise : Réparateur-Gestionnaire en Maintenance Automobile
CQP : Vendeur automobile confirmeé

CQP : Vendeur confirmé véhicules industriels

CQP : Réceptionnaire aprés-vente

CQP : Chef d'équipe atelier

CQP : Chef d'équipe ventes piéces de rechange et accessoires

CQP ; Chef de secteur vente itinérante piéces de rechange et accessoires
CQP : Chef d'équipe préparation livraison

CQP ; Chef de station

CQP : Agent de sécurité qualité en démontage automobile

CQP : Chef de centre de contrbie technique Vi.

CQP : Chef de centre de contrdle technique PL

CQP : Chef de groupe opérationnel

CQP : Responsabie d'exploitation de stationnement

CQP : Chef d'égquipe motocycles

CQP : Agent de maitrise atelier

SERIE 7

Les certifications visées ci-dessous permettent d'accéder & des qualifications du RNQSA positionnées sur l'échelon de
référence 23.

Le titulaire d'une telle certification est done classé sur cet échelon dés lors :
- qui est employé dans la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formation,
- et gu'if occupe un emploi correspondant aux activités mentionnees au § 3 de la fiche de cette qualification telle que
définie au RNQSA.

I doit étre classé sur un échelon supérieur, si l'emploi confié comporte une extension d'activité telle que citée au § 4 de la fiche
ou une activite complémentaire autre.

Certaines cerlifications inscrites dans une série inférieure a la série 7 permettent également a leur titulaire d’accéder a 'echelon
23 dans les conditions indiquées ci-dessus, si leur obtention a été complétée par une pratique professionnelle permettant
d'assurer les activités décrites dans le § 3 « contenu de la qualification » de la fiche correspondant a l'emploi ocoupé. Cette
mention figure alors au § 6 « modes d'acces a la qualification » de la fiche concermnee.

CQP : Attaché commercial automobile

CQP . Attaché commercial sociétés

(z: ( CQP : Attaché commercial véhicules industriels M
o JZ) ( (}/
. , ,ﬁ«:ﬂ"‘: 7 . . )
AT £ g r.a (7



CQP : Gestionnaire ou Contremaitre d'atelier
CQP : Gastionnaire pléces de rechange et accessoires

CQP : Chef d'agence(s) de location

| SERIE 8

Les cerifications visées ci-dessous permeltent d'accéder a des qualifications du RNQSA positionnées sur le niveau | A
Le titulaire d'une telle cerification est donc classé sur ce niveaw dés lors :
- quil est employeé dans la spécialisation professionnelle acquise lors de sa formatlion,
- et qulil occupe un emploi correspondant aux activités mentionnées au § 3 de la fiche de cetle qualification telle que
définie au RNQSA.

Le classemeni du salarié sur le niveau et le degré de classement appropriés sera effectué conformement aux prescriplions des
articles 5-02 et 5-03 de Is Convention collective.

Cerlaines cerifications inscrites dans une série inférieure & la série 8 permettent également 8 leur titlaire d'accéder au niveau |
A dans les conditions indiguées ci-dessus, =i leur oblention a élé compléiée par une pratigue professionnelle permettant
d'assurer les acfivités décrites dans le § 3 « contenu de la qualification » de la fiche correspondant & 'emploi ocoupé. Cette
mention figure alors au § 6 « modes d'accés a la qualification » de fa fiche concernée.

Licence, ou dipléme de niveau équivalent, ou titre homologué au niveau Il (de la nomenclature de I'Education Nationale),
dans les domaines des sciences et technigues correspondant aux gualifications de branche (niveaux | a IV du R.M.Q.8.A).

Licence professionnelle : maintenance des systémes pluritechniques, option "organisation et management des services de
automobile”.

DCG

Dipléme d'Ingénieur du CNAM : maintenance de véhicules, option automobile

Titre de I''SCAM : Manager commercial de la distribution automobile

B.A.D.G.E. ESSCA-GNFA : management de la distribution et des services automobiles
Master de I'ESSCA : spécialization management des réseaux automobiles

CQP ; Conseiller des ventes automobile

CQP : Conseiller des ventes sociétés

CQP : Conseiller des ventes véhicules industriels

CQP : Cadre technique d'atelier

CQP : Cadre technique piéces de rechange et accessoires

CQP : Adjoint au chef aprés-vente ou Responsable d'atelier

CQP : Chef aprés-vente

CQP : Adjoint au chef des ventes

CQP : Chef des ventes

CAQP : Adjoint au chef des ventes piéces de rechange et accessoires ou Responsable de magasin

CQP ; Chef des venles piéces de rechange et accessoires

&l a\ (f% |
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SERIE 9

Les titulaires des anciens dipldmes et fitres ci-dessous sont classés selon les modalités de la fiche de qualification
correspondant a lemploi cccupé, en fonction de la pratique professionnefle qu'ils ont acquise depuis l'obtention de leur
certification.

BEP

BEP :
BEP :
BEP :

BEP :

: Maintenance des véhicules et des matériels, dominante "véhicules particuliers” ou “véhicules industriels" ou "motocycles”
Carrosserie

Vente action marchande

Métiers du secrétariat

Métiers de la comptabilité

Mention complémentaire au BEP : Réalisation de circuits oléohydrauligues et pneumatiques

Mention complémentaire au BEP : Maintenance des moteurs diesel ei de leurs équipements

Mention complémentaire au BEP : Maintenance des systémes embargués de l'automobile

Bac professionnel : Comptabilité
préparé sous statuf scolaire

Bac professionnel : Secrétariat
préparé sous statut scolaire

Titre de *ANFA : Vendeur automaobile

SIGNIFICATION DES SIGLES

ANFA : Association Nationale pour {a Formation Automobile
B.A.D.G.E. : Bilan d’Aptitude Délivré par les Grandes Ecoles
BAFM : Brevel d'aptitude & la formation des moniteurs

BEP

: Brevet d'Etudes Professionnelies

BEPECASER : Brevet pour I'exercice de |a profession d'enseignant de la conduite automobile et de la sécurité routiére

BTS

: Brevet de Technicien Supérieur

CAP : Certificat d’Aptitude Professionneile

CNAM : Conservatoire National des Arts et Métiers
CAQP : Certificat de Qualification Professionnelle
DCG ; Diplome de comptabilité et de gestion

DUT

: Dipléme Universitaire de Technologie

EPCRA : Ecole Professionnelle du Commerce des Réseaux Automobiies
ESCRA : Ecole Supérieure du Commerce des Réseaux Automobiles

ESSCA : Ecole Superieure des Sciences Commerciales d'Angers

GNFA : Groupement National pour la Formation Automobile

ISCAM : Institut Supérieur de la Communication, des Affaires et du Management
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A.3.1
MECANICIEN DE MAINTENANCE AUTOMOBILE
MECANICIEN DE MAINTENANCE VEHICULES UTILITAIRES ET INDUSTRIELS
MECANICIEN DE MAINTENANCE MOTOCYCLES

Dénominations de la qualification (selon le cas) :
Mécanicien de maintenance automobile

Mécanicien de maintenance véhicules utilitaires et industriels
Mécanicien de maintenance motocycles

Objet de 1a qualification :
Réalisation d'activités :
Cas des V.I. et motocyeles
de maintenance des véhicules
Cas des véhicules utilitaires et industriels
de maintenance des véhicules et équipements.

Contenu de la quatification :
A - Activités techniques
- réalisation de l'ensemble des interventions de maintenance préventive et corrective relevant de L'entretien courant et/on périodique des véhicules.
Les opérations de maintenance mentionnées ci-dessus sont réalisées dans le cadre de procédures prédéfinies. Elles peuvent étre réglementées et
nécessiter ['utilisation d'équipements adaptés.
- pose d'accessoires sur véhicules pré-équipés.
B - Organisation et gestion de la maintenance :
B.l - Organisation d¢ la maintenance :
- utifisation de la documentation technigue,
- agencement ct entreticn du poste de travail / de Foutillage,
- application des procédures gualité en vigueur dans l'entreprise.
B.2 - Gestion de la maintenance
- ¢tablissement de tout document d'atelier utile.
C - Particularités véhicules industricls et motocycles
Véhigules utilitaires et industriels ;
- préparation des véhicules aux controles périodiques (par utilisation de check list},
- entretien d’équipements spécifiques (hayons / malaxeurs / grues de manutention,... ).
Sccteur motocyeles ;
- assemblage, réglage, controle et essal de motocycles neufs, visant la préparaticn a la route,
- contrdie et essai des V.0,
- pose d'accessoires sur véhicules prééquipés ou non.

Extensions possibles dans la qualification :

- réalisation d'interventions d'un premier niveau de complexité portant sur :
le groupe motopropulseur et organes périphériques,
les éléments de liaison au sol,
les ¢léments de séeurité et de confort,

« conseils d'utilisation & la clientéle,

- veate additionneile de produits ef services.

Classement ¢
-~ échelon correspondant au contenu principal de la qualification ; 3
- ¢chelons majorés accessibles: 4 / 5
en fonction de Vexercice des extensions possibles décrifes au paragraphe 4,
en fonction de Vapplication de eritéres valorisants (art. 3.02¢ de la convention collective).

Modes d'accés a la qualification:
- s0it par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la maintenance automobile (VP, VUI ou motocycles selon le cas} :
CAP maintenance des véhicules automobiles, option VP ou VI ou motocycles,
Titre professionnel du Ministére chargé de Vemploi : Mécanicienfne) réparateurftrice) de véhicules industriels,
Titre professionnel du Ministére chargd de Vemploi : Mdcanicien(ne) réparatenr(irice) automohile,
Titre professionnel du Ministére chargé de 'emploi : Mécanicien{ne) électricien(ne) automobile,
CQP mécanicien de maintenance automobile,
CQP mécanicien de maintenance motocycles,
CQP mécanicien de maintenance véhicules utilitaires et industriels,
- soat par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 4).

Possibilités d'évolution professionnelle :
- FVerticale
Vers les qualifications de :
méeanicien spécialiste automobile / mécanicien spécialiste motocycle / mécanicien spécialiste VUI (fiche A6.1}
opérateur spécialiste service rapide (fiche A.6.3)

- Transversale
Voir Panorama
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A.6.1
MECANICIEN SI”EC_I_ALISTE AUTOMOBILE
MECANICIEN SPECIALISTE VEHICULES UTILITAIRES ET INDUSTRIELS

MECANICIEN SPECIALISTE MOTOCYCLES

Dénominations de la qualification (selon le cas) :
Mécanicien spécialiste automobile

Mécanicien spécialiste véhicules utilitaires et industriels
Mécanicien spécialiste motocycles

OChbjet de la qualification :
- réalisation d'activités de maintenance préventive et corrective
Cas des VP et motacycles :
des véhicules
Cas des véhicules utilitaires et industriels :
des véhicules et équipements
- dans les deux cas, les activités de maintenance citées incluent un diagnostic de premier niveau de complexité.
- le mécanicien spécialiste peut exercer son activité dans des unités mécaniques, ou spécifiques de maintenance V.0., ou de carrosserie-peinture.

Contenu de la qualification :
A - Activités technigues
- réalisation de l'ensemble des interventions de maintenance préventive et corrective des véhicules intégrant éventuellement des interventions
réglementées :
entretien courant et périodique des véhicules,
diagnostic / dépose-pose / contrdle et réglage d'ensembles mécaniques,
- réalisation d'interventions incluant un diagnostic de premier niveau de complexité portant sur :
le contrble / réglage des moteurs thermiques,
les éléments de haison au sol,
- pose d'aceessoires sur véhicules,
B - Organisation et gestion de la maintenance
B.1 - Organisation de la maintenance :
- utilisation de la documentation technigue,
- agencement et entreticn du posie de travail /de l'outillage,
- application des procédures qualité en vigueur dans Fentreprise.

B.2 - Gestion de la maintenance :
- établissement de tout document d'atelier utile,
- conseils techniques et d'utilisation auprés de la clientéle.
C - Particularités véhicules industriels et motocyeles ;
Véhicules utititaires et industriels :
- maintenance et réfection d’organes / &’ équipements,

Secteur motocycles :

- assembiape, réglage, contrfle ot essai de motocycies neufs visant la préparation & la soute,
- réfection des véhicules d'occasion / réalisation d'essais,

- contréle de la partie cycles,

- soudage et assemblage d'éléments.

Extensions possibles dans Ia qualification :

- interventions d'un premier niveau de complexité portant sur les systémes électriques / ¢lectroniques / pneumatiques / hydrauliques et optiques assurant
la conduite, le confort et la sécurité des véhicules,

- réalisation d'essals,

- dépannage et remorquage, ponctuellement, de véhicules (selon le cas : VL ou VUI).

- Casdu VUL :
- pose d*équipements spécifiques (hayons / groupes hydrauliques...)
- réalisation ponctuelle d'aménagements spécifiques (incluant les technigues de soudage et d’assemblage).

Classenment :
- ¢chelon correspondant au contenu principal de la qualification : 6
- ¢échelons majorés accessibles : 7 / 8
en fonction de l'exercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
en fonction de T'application de critéres valorisants (art. 3.02¢ de la convention collective).

Modes d'accés a la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la maintenance automobile (VP, VI ou motocycles selon le cas) :
- CAP maintenance des véhicules automobiles, option "VP" ou "VI" ou "motocycles”, complété par une pratique professionnelle permettant
d’assurer les activités figurant au paragraphe 3,
+ mention complémentaire :
réalisation de circuits cléohydrauliques et pneumatiques,
ou maintenance des moteurs diesel et de leurs équipements,
ou mise au point électricité et électronigue automobile.
* bac professionnel maintenance des véhicules automebiles option "VP" ou "VUI ou "motacycles” (selon le cas), préparé sous statut scolaire,
+ Titre professionnel die Ministére chargé de Pemploi : Mécanicien(ne) diectricien(ne) automaobile, complété par une pratique professionnelle
permettant d’assuver les activités figurant au paragraphe 3,
+ Titre professionnel du Ministére chargé de Vemploi : Technicien(ne) aprés-vente antomobile,
- CQP mécanicien spécialiste automobile,
« CQP mécanicien spéeialiste motocycles,

+ CQP mécanicien spécialiste vehicules utilitaires et industriels, M
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(paragraphe 3},

T Possibilités d'évolution professionnelle :
- Ferticale

Vers les qualifications de :
technicien confirmé mécanique automobile / technicien confirmé mécanique véhicules utilitaires et indusiricls (fiche A.9.1)

= soil par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la gualification

technicien électricien électronicien automobile [ technicien confirmé véhicules utilitaires ¢t industriels ( technicien confirmé motocyeles (fiche

AD2)
technicien garantie aprés-vente (fiche A.9.8)

- Transversale
Voir Panorama



A.6.3
OPERATEUR SPECIALISTE SERVICE RAPIDE

1/ Dénomination de la qualification :
Opérateur spécialiste service rapide

2/ Objet de la qualification :
Réalisation de l'ensemble des interventions relevant du service rapide.
1'exercice de la qualification inclut le conseil et la vente additionnelle de produits ¢t services auprés de la clientéle.

3/ Contenu de la qualification :
A - Activités techniques :
- réalisation de l'ensemble des interventions de maintenance préventive et corrective relevant de l'entretion courant et périodigue des veéhicules,
Les interventions de maintenance mentionnées ci-dessus sont réalisées dans le cadre de démarches et procédures prédéfinies. Elles peuvent étre
réglementées et nécessiter 'utilisation d'éguipements adaptés,
- pose d'accessoires sur véhicules,
- détection d'anomalies de fonctionnement ct d'usure / proposition de remise en état.

B - Organisation ¢t gestion de ia maintenance :

B1 - Organisation de la maintenance :
- utilisation de la documentation technique,
- planification de l'intervention,
- agencement et enfretien du poste de travail /de Voutillage,
- application des precédures qualité en vigueur dans I'entreprise.

B2 - Gestion de la maintenance :

accueil de la clientéle,

¢tablissement de tout document d'atelier utile,

conseils techniques et d'utilisation auprés de la clientéle,
établissement de devis, d'OR, factures,

proposition de forfaits,

réalisations de ventes additionnelles de produits, de services.

1

+

4/ Extensions possibles dans la qualification :
- réalisation d'interventions incluant un diagnostic d'un premicr niveau de complexité portant sur
le groupe motepropulseur ¢t organes périphériques,
les éléments de Haison au sol,
les éléments de sécurité et de confort,
- gestion de stocks,
- réalisation d'interventions hors sites.

5/ Classement :
- ¢échelon correspondant au contenu principal de la qualification: 6
- ¢chelons majorés aceessibles: 7 /3
. en fonction de 'exercice des extensions possibles déerites au paragraphe 4,
. cn fonction de 'application de eritéres valorisants (art. 3.02¢ de la convention collective).

6/ Modes d'accés a la qualification :
- soit par obtention dune des certifications suivantes, dans le domaine de la maintenance automobile :
. CAFP maintenance des véhicules, option "VP", complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant av paragraphe 3,
. mention complémentaire,
« maintenance des moteurs diesels et de leurs équipements,
+ ou mise au point électricité et électronique automabile,
. bac professionnel maintenance des véhicules automobiles, option "VP", préparé sous statut scolaire,
. Titre professionnel du Ministére chavgd de Uemploi : Technicien(ne) aprés-vente automobile,
. CQP opérateur spécialiste service rapide.
Le titulaire du CQP Technicien Service Rapide, acguis avant Fentrée en vigueur de I'avenant n° 35, doit étre classé en fiche A.9.2, si I'activité confi¢e va
au-deld de celie décrite aux paragraphes 3 et 4 de la présente fiche A.6.3,
. soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
{paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évolution professionnelle :

- Verticale
Vers les qualifications de
. technicien électricien électronicien automobile (fiche A.9.2)
. technicien confirmé mécanique automobile (fiche A9.1)

technicien garantic aprés-vente (fiche A.9.6)

- Transversale
Voir Panorama
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A12.6
SPECIALISTE GARANTIE APRES-VENTE

Dénomination de la qualification :
Spéctaliste garantic aprés-vente

Objet de 1a qualification :

Le spécialiste garantie aprés-vente assure deux types d'activités qui se répartissent différemment suivant la taifle et 'organisation de V'entreprise :
3.1 - L'ensembte des activités inhérentes aux prises en charge des garanties aprés-vente, selon les procédures définies.

3.2 - Les activités de contréle et de suivi de prise en charge des garanties aprés-vente prevenant des réparateurs agréés du secteur.

Contenu de la qualification :
A - Activités lides & la gestion des dossiers de garantie :
- contrdie des droits de garantics,
- Gtablissement de demandes d'accerds préalables / contrdle des demandes d'accords préalables des réparateurs agréds du secteur,
- eétablissement des dossiers de garantie / contrdie des dossiers de garantie des reparateurs agréés,
- ¢tablissement des factures,
- suivi du traitement des dossiers de garantie,
- gestion des anomalies lides au traltement des dossiers de garantie,
- suivi des rembeursements,
- suivi des états mensuels chiffrés,
- contribution & ia gestion des litiges.

B - Activités d'organisation :
- Imise a jour, transmission ¢t classement de la documentation lide au suivi des dossiers de garantie,
- traitement des informations internes et externes,
- traitement des piéces endommagées,
- application des procédures qualité en vigueur dans l'entreprise.

Extensions possibies dans fa qualification :
- ensemble des activités inhérentes aux prises en charge des garanties aprés-vente des réparateurs agréés,
- formation des réparateurs agréés aux activités de suivi des garantics aprés-vente.

Classement :
- échelon correspondant an contenu principal de la qualification : 12
Un seul échelon étant attribué 4 cette qualification, toute progression se traduit par une nouveile qualification de classement supérieur.

Modes d'acces 4 la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de {'automobile :
. bac professionnel maintenance des véhicules automobiles, option voitures particulidres,
. bac professionnel réparation des carrosseries,
. bac prefessicnnel vente,
. bac professionnel commerce,

complété par une pratique professionnelie permettant
d'assurer les activités figurant au paragraphe 3

. CQP spécialiste garantie aprés-vente,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, apprécides par rapport au contenu de la gualification
(paragraphe 3).

Possibilités d'évolution professionnelle :
- Verticale
Vers les qualifications de ;
chef d'équipe atelier {fiche A.20.1)
- Transversale
Voir Pancrama
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A.20.1
RECEPTIONNAIRE APRES-VENTE - CHEF D'EQUIPE ATELIER -

1/ Dénominations de la qualification : (selon le cas)
Réceptionnaire aprés-vente
Chef d'équipe atelier
Chef d'¢quipe metocycles

2/ Obijet de la qualification :
- Le réceptionnaire accueille et conseille les clients du service aprés-vente.
If réalise les activités visant le déclenchement des processus de maintenance, la restitution des véhicules aux clients, ainsi que la commercialisation
de preduits et services.
- Le chef d’équipe atelier ou le chef d'équipe motocyeles assure une fonction d'encadrement ¢t éventuellement de réception.
Cette gualification peut constituer, pour un ouvrier professionnel confirmé, une promotion au-dela de I'échelon 12, dans une activité partagée entre
Uexécution de travaux complexes sur véhicules, {"encadrement d’une petite équipe et le tutorat de jeunes en formation,

3/ Contenu de la qualification :

Al - Activités en relation avec {'organisation de la maintenance :

organisation et planification des interventions,

en relation avec les services de constructeur : fransmission d'informations & caractére technique ou commercial,
mise & jour et classement de la documentation technique et commerciale,

application des procédures gualité en vigueur dans l'entreprise.

+

A2+ Activités lices 4 la gestion de la maintenance :

- établissement de tous documents infernes et comptables,
- restitution du véhicule au client,
- pestion des réclamations (dans le cadre de directives regues),
- promotion des offres de service de Pentreprise.
Particularités : le réceptionnaire aprés-vente
Le réceptionnaire aprés-vente réalise les activités suivantes :
- accueil de la clientéle :

rédaction d'ordres de réparation / de commandes de travaux,

preposition de forfaits / vente additionnelle de produits et services,
- facturation / encaissement,
- prospection, développement cf fidélisation de la clientéle,
- tutorat de jeunes en formation alternée.
Particularités : le chef d'équipe atelier
En relais d'un responsable hicrarchique, le chef d'équipe réalise les activités suivantes :
- affectation, suivi et contrdle des activités confiées aux collaborateurs,
- réalisation d'interventions de maintenance sur véhicules,
- appui technigue aux collaborateurs du service / tutorat de jeunes en formation alternée,
- participation au recrutement / 4 |"¢laboration et au suivi du plan de formation des collaborateurs.
Particularités : le chef d'équipe motocycles
En relais d'un responsable hiérarchique, le chef d'éguipe motocycles réalise les activités suivantes :
- affectation, suivi et contréle des activités confiées aux collaborateurs,
- réalisation d'interventions de maintenance sur véhicules,
- appui technique aux colaborateurs du service / tutorat de jeunes en formation alternée,
- participation au recrutement / & I'élaboration et au suivi du plan de formation des collaborateurs,
- accueil de la clientéle et restitution des véhicules,
- rédaction d'ordres de réparation.

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Réceptionnaire aprés-veme.:
- gestion des véhicules de remplacement,
- affectation, suivi et controle des activités confiées aux collaborateurs,
- réalisation d'interventions de maintenance suy véhicules,
- participation au recrutement / & ['¢laboration et au suivi du plan de formation des collaborateurs.
Chef d'équipe :
- accueil de la clientéle,
rédaction d'ordres de réparation / de commandes de travaux,
proposition de forfaits / vente additionnelle de produits et services,
- facturation / encaissement,
- prospection / développement et fidélisation de la clientéle.

5/ Classement :
- Maitrise - échelon correspondant au contenu principal de la quatification : 20
- échelons majorés accessibles: 21 /7 22
. en fonction de Texercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. en fonction de l'application de critéres valorisants {art. 3B.02¢ de la convention collective).

6/ Modes d'aceés a la qualification ¢
- s0it par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la maintenance automobile :
BTS aprés-vente automobile, option "VP”, "VI" ou "motecycle”,
. Brevet de maitrise ! Réparateur-gestionnaire en maintenance automabile,
. CQP chef d'équipe atelier,
/ . CQP chef d'équipe motocycles,
?/-Z,f CQP réceptionnaire aprés-vente,
- soit par décision dirccte du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification

{paragraphe 3). M
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7/ Possibilités d'évolution professionnelle :
- Verticale
Vers les qualifications de -
gestionnaire d'atelier / contrematire d'atelier (fiche A.23.1)
cadre technique d'atelier (fiche A.C.I1.1)

Transversale
Voir Panorama




A.20.2
AGENT DE MAITRISE ATELIER

1/ Dénomination de fa qualification ;
Agent de maitrise atelier

2/ Objet de la qualification :
L'agent de maitrise atelier réalise T'ensemble des activités constitutives de la qualification “technicien expert aprés-vente automobile”. 1 intervient
également en appui d'un responsable hiérarchique ou peut assurcr le remplacement ponctucl d'un chef d'équipe ou d'un réceptionnaire, 11 participe aux
actions de fermation visant l'actualisation constante de ses compétences.

3/ Contenu de la qualification :
A - Activités techniques :
- toutes activités de maintenance préventive et corrective des vehicules, portant sur :
moteurs thermigues et éguipements périphériques,
ensembles mécaniques,
systémes électriques / électroniques / pneumatiques / hydrauliques et optiques assurant la conduite, le confort et la sécurité du véhicule.
- pose d'accessoires sur véhicules,
- inferventions sur véhicules électriques et spécifiques ou sur systémes GPL ou GNV ou sur équipement nécessitant une habilitation ou une
attestation d'aptitude {exemple : limiteur de vitesse dans le cas des véhicules industricls).
Les epérations de maintenance mentionnées ci-dessus requiérent la maftrise des procédures et Fidentification de démarches se rapportant  ;
- ['¢tablissernent de diagnostics,
- la mise en ceuvre de contrdles, de réglages et d'essais.
Elies supposent ¢galement ia capacité d'interprétation de grandeurs physiques ainsi que la maitrise de l'utilisation des équipements et des modes de
diagnostic ¢t de contréle, y compris & distance.
B - QOrganisation et gestion de la maintenance :

B.1 . Organisation de la maintenance :
- enrelation avee les services du constructenr etfou de équipementier : réception / transmission d'informations & caractére technique,
- mise & jour et classement de la documentation technigue,
- planification de l'intervention,
- agencement et entretien du poste de travail /de l'outillage,
- application des procédures qualité en vigueur dans Fentreprise.

B.2 - Gestion de la maintenance :

- conseils techniques et d'utilisation auprés de la clientéle,

- établissement de tout document d'atelier utile,

- établissement de devis, d'OR. ..,

- patticipation ponctuelle, en relais du réceptionnaire, aux opérations d'accueil clientéle et de restitution des véhicules.
B.3 - Fonction formation technique :

- réaiisation d'actions de formation technique  l'attention des collaborateurs du S.AV,

- participation & I'¢laboration du plan de formation de I'entreprise / tutorat de jeunes en formation alternée,
- appui technique aux collaborateurs du S.AV.

Fonction encadrement d'équipe(s)

En relais d'un responsable hi¢rarchique, d'un chef d'équipe ou d'un réceptionnaire

- affectation, suivi et contréle des activités confides aux collaborateurs.

B.4

4/ Extensions possibles dans la qualification :
- proposition de forfaits / vente additionnelle de produits cf services,
- participation a I'¢laboration et & la mise en ceuvre d'actions promotionnetles.

5/ Classement :
- Maitrise - échelen correspondant au contenu principal de la qualification : 20
- échelons majorés accessibles 1 21 / 22
. en fonction de l'exercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. en fonction de 'application de critéres valorisants (art. 3B.02¢ de la conveation collective).

6/  Modes d'aceés 4 la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la maintenance automobile :
bac professionnel maintenance des véhicules automobiles, option V.1, complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités
figurant au paragraphe 3,
. Brevet de maitrise : Réparatenr-gestionnaire en maintenance autonobile,
CQP technicien expert aprés-vente autemobile,
. CQP agent de maitrise atelier,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la gualification
(paragraphe 3).

7/ Possibilités d"évolution professionnelle :
- Verticale
Vers les qualifications de
gestionnaire d'atelier / contremaitre d'atelier (fiche A.23.1)
cadre technigue d'atelier (fiche A.C.1.1)

/. é - Transversafe
Voir Panorama
7S

N

i

N,
e

07



1/ Dénomination de la qualification
Cadre techaique d’atelier

2/ Objet de la qualification ;
e cadre technique d’atelier assure des activités de gestion et d’organisation de aprés-vente.
1l peut exercer son activité dans deux fypes de confextes :
- dans les entreprises dont le secteur aprés-vente est structuré en plusicurs péles d'activité distinets : if assure la responsabilité d’un ou de plusicurs des
pdles aprés-vente {atelier / service rapide / carrosserie-peinture...};
- lorsque Pactivité aprés-vente de 'entreprise ne nécessite pas unc organisation en poles distinets, il assure, en appui d’un responsable hiérarchique qui
peut étre le chef d’entreprise lui-méme, la responsabilité de ce secteur.

Le cadre technique contribue aw développement commercial de Paprés-vente.
11 a sous sa responsabilité un ou plusicurs ageats de maitrise.

3/ Contenu de ia qualification :
A - Activités relatives 2 la gestion et & l'organisation aprés-vente
suivi de Factivité : collecte de données / élaboration et actualisation de tableaux de bord d'activité / participation 3 la mise en cuvre d’actions
correctives,
suivi des plans de maintenance des équipements / inventaire de l'outillage
proposition de renouveilement des équipements,
mise & four, transmission ct classement de la documentation technique et commerciale,
¢tablissement, transmission et classement de tous decuments internes / comptables,
contribution & l'élaboration et au suivi du budget,
¢tablissement et suivi des relations avee les prescripteurs, les prestataires, les clients,
participation a I'¢laboration et 4 la mise en cwuvre d'actions promotionnelles,
traitement des réclamations / contribution 2 la gestion des litiges,
- centribution & 1"¢laboration et 4 la mise en @uvre de démarches qualité.
Le cadre technique d'atelier s'assure de l'application des démarches qualité / des méthedes de réparation / des régles d'hygiéne et de séourité a
'atelier / du respect de Penvironnement.
B - Activités relatives au management du secteur on d’un o des pdie(s) de P'activité aprés-vente :
- suivi des objectifs,
- appui aux collaborateurs de 1’activité aprés-vente,
- encadrement de collaboratenrs ; attribution de missions / tatorat de jeunes en formation alternée / participation an recrutement / aux medalités de
rémunération, etc.

1

¥

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuclles extensions sont 4 définir au cas par cas par Ventreprise et & préciser dans ia définition contractuelle de la qualification.

5/ Classement :
Cadre niveau I, sur degré A, B ou C selon Uimpertance de I responsabilitd, de Dulonomie, de expérience ef de Pautorité qui sont reconnues au
cadre dans exercice de sa gualification.

6/ Modes d'accés & la qualification :

- s0it par obtention d'une des certifications suivantes :
. licence professionnelle maintenance des systémes pluritechniques, option "organisation et management des services de 'automobile”, complétée par
une pratique professionnelle permetiant d'assurer les activités figurant au paragraphe 3,
. dipldme d'Ingénicur du CNAM | Maintenance de véhicules, option automobile,
. CQP cadre technique d'atelier,

- soit par décision directe du chef d'entreprise, cn fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
{paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évelution professionnelle :
- Verticale
Vers qualifications de :
adjoint au chef aprés-vente / responsable d'atelier (fiche A.C.IL1)
chef aprés-vente (fiche A.CITL1)

- Transversale
Voir Panorama
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‘ - ACILI
ADJOINT AU CHEF APRES-VENTE
RESPONSABLE D’ATELIER

Dénomination de la qualification : oy choix)
Adjeint au chef aprés-vente
Responsable d’atelier

Objet de la qualification :
- L’adjoint au chef aprés-vente intervient en apput dun responsable hiérarchique, qui est Je chef aprés-vente,

- Le responsable d'atelier réalise, en appui d’un responsable hiérarchique qui peut étre le chef d'entreprise lui-méme, les activités d’encadrement,
d’organisation et de gestion du secteur aprés-vente,
Il assure le développement commercial de {"aprés-vente.
It peut également avoir la responsabilité du SAV sur un site décentralisé.
Il a sous sa responsabilité un ou plusicurs cadres de niveau | et/ou agents de mafitrise, ainsi que les autres salariés concourant & ka réalisation de l'activité.

Contenu de la qualification :
A - Activités relafives au management du secfeur aprés-vente :
- déterminaticn et suivi des objectifs,
- appui & "encadrement du SAV,
- encadrement de collaborateurs : attribution de missions / participation au recrutement / aux modalités de rémunération / & 1a définition et au suivi du
plan de formation / au suivi de 1'évolution des carridéres / au tutorat de jeunes en formation alternée, etc...
L adjoint au chef aprés-vente / le respensable d'atelier s'assure de l'application des régles, normes et procédures en matiére d'aprés-vente, de qualité
de service, de droit du travail, d'hygiéne et séeurité, ainsi que du respect de T'environnement.

B - Activités relatives 4 l'organisation e 4 Ja gestion de l'aprés-vente
- suivi de {'activité : coliecte de données / élaboration et actualisation de tableaux de bord d'activité / détermination d’actions correctives,
- ¢laboration et suivi du budget annuel de Factivité,
- participation & la gestion financiére de 'activité aprés-vente (investissement en équipements / détermination des prix de vente...),
- organisation fonctionnelle de(s) atelier(s) aprés-vente,
. participation au choix des éguipements / suivi des plans de maintenance des équipements. ..,
- suivi des garanties,
- traitement des réclamations / gestion des litiges,
- encadrement de ensemble des activités adminisiratives relatives au secteur aprés-vente,
- mise & jour, transmission et classement de la documentation technique et commerciale,
- centribution a '¢laboration et a 1a mise en euvre de démarches qualité.
C - Activités relatives au développement commercial de 'aprés-vente :

- développement de 'activite commerciale aprés-vente,
analysc de la concurrence,
. élaboration et mise en ozuvre d'actions marketing,
. prospection / développement de la clientéle grands comptes,
- négociation des conditions d'achat et de vente auprés de : prescripteurs, prestataires et clients grands comptes ;
- appui a la force de vente VN/VO, collaboration avec les autres secteurs d'activité de l'entreprise.

Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par l'entreprise et & préciser dans la définition contractuelle de la qualification.

Classement ¢
Cadre niveau I, sur degré A, B ou C selon Uimportance de la responsabilité, de Pantonomie, de Pexpérience et de Pautoritd qui sont reconnues au
cadre dans Uexercice de sa qualification,

Modes d'accés 4 la qualification :

- s0it par obtention d'une des cerfifications suivantes :
. licence professionneile maintenance des systémes pluritechniques, option "organisation et management des services de P'automobile”, complétée par
une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant au paragraphe 3,
. diptdme d'Ingénieur du CNAM : Maintenance de véhicules, option automobile,
. CQP adjoint au chef aprés-vente ou responsable d'atelier,

- soit par décision directe du chef dlentreprise, en fonction des compétences du salarié, appréci¢es par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

Possibilités d'évolution professionnelle :
- Ferticale
Vers qualification de :
¢hef aprés-vente (fiche A, C.ITIL 1}

- Transversole
Voir Panorama




ACIILI
CHEF APRES-VENTE

1/ Dénomination de Ia qualification :
Chef aprés-vente

3 Objet de la qualification :
Le chef aprés-vente assure les activités d'encadrement, d'organisation et de gestion de Vensemble du secteur aprés-vente.
[l intervient dans le cadre dune entreprise ou d'un groupe d'entreprises dans laguelle 'activite aprés-vente, du fait de son importance, peut étre structurés
en plusieurs péles distincts (atelier / service rapide / carrosserie-peinture... ).
Il assure également le développement commercial de Taprés-vente.
[l o sous sa responsabilité I'ensemble des cadres et du personnel du secteur,

¥ Contenu de la qualification :
A - Activités relatives au management du secteur apeés-vente ;
- détermination et suivi des objectifs,
- appui b Pencadrement du SAV,
- encadrement de collaborateurs | attribution de missions / participation au recrutement / aux modalités de rémunération / a la définition et au suivi du
plan de formation / aw suivi de I'évelution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternés, ete...
Le chef aprés-vente s'assure de application des régles, rormes et procédures en matiére d'aprés-vente, de gualité de service, de droit du travail,
d'hygitne et séeurité, ainsi que du respect de 'environnement.

B - Activites relatives i 'organisation ¢t 4 la gestion du secteur aprés-vente |

- suivi de P'ectivité ; collecte de données / élaboration et actualisation de tableaux de bord d'activité / détermination d’actions correctives,
¢laboration et suivi du budget annuel de 'activied,
participation i la gestion financiére de 'activité aprés-vente (investissement en équipements / détermination des prix de vente., . J,
organisation fonctionnelle defs) atelien(s) aprés-vente,

. participation au choix des éguipements { suivi des plans de maintenance des équipements. ..,

- suivi des garanties,

- traiterment des réclamations / gestion des litiges,

- encadrement de Pensemble des activités administratives relatives au secteur aprés-vente,

- mise & jour, transmission et classement de la documentation technique et commerciale,

- contribution i ['élaboration et & la mise en cuvre de démarches gualité.

C = Activités relatives au développement commercial de l'aprés-vente :
- développement de 'activité commerciale aprés-vente,
analyse de la concurrence,
. Elaboration et mise en ceuvre d'actions marketing,
. prospection / développement de la clientéle grands comptes,
- négociation des conditions d'achat et de vente auprés de : prescripteurs, prestataires et clients grands comples |
- appui & la force de vente VRNAD, collaboration avec les autres sectours d'activité de Mentreprise.

4/ Extensions possibles dans la gualification ;
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par l'entreprise et d préciser dans la définition contractuelle de 1a qualification.

5/ Classement :
Cadre nivean IT1 sur deged A, B on C selon Uimportance de o vesponsabilité, de antonomie, de 'expérience et de Uantorité qui sont reconnnes au
cadre dans 'exercice de sa gualification,

6/ Modes d'accés i la qualification ;

- soit par obtention d"une des certifications suivantes;
. licence professionnelle maintenance des systémes pluritechniques, option “organisation et management des services de l'autemobile”, complétée par
une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités fgurant au paragraphe 3,
. dipléme d'Ingénicur du CHAM : Maintenance de véhicules, option automobile,
. CQP chef apris-vente,

- goit par obtention du B.A D.G.E. ESSCA-GNFA management de la distribution et des services automobiles.

- soit par décision directe du chef dentreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3)

7 Possibilités d'évolution professionnelle :
- Verticale

Yers qualification de ;
cadre dirigeant (fiche Z.C.IV. 1), sous appellation spécifigue d'entreprise

- Transversale
Voir Panorama
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B.CI1
CADRE TECHNIQUE D’ATELIER

Dénomination de la gualification
Cadre technique d’atclier

Objet de la qualification :

L cadre technique d'atelier assure des activités de pestion et dorganisation de 'aprés-vente.

[l peut exereer son activieé dans deux types de contextes :

- dans les entreprises dont le secteur nprés-vente est structuré en plusicurs poles dactivitg distinets ; il &ssure la responsabilité d'un ou de plusicurs des
piles aprés-vente (atelier / service rapide / carrosserie-peinture... ) ;

- lorsque |activité aprés-vente de entreprise ne nécessile pas une organisation en pbles distinets, il assure, en appui d'un responsable higrarchique qui
peut étre e chef d'entreprise lui-méme, la responsabilité de ce secteur,

Le cadre technigue contribue au développement commercial de I'aprés-vente.
1l 0 sous sa responsabilité un ou plusicurs agents de maitrise,

Contenu de la qualification :
A - Activités relatives i la gestion et 4 lorganisation aprés-vente
- suivi de l'sctivité : collecte de données / élaboration et actualisation de tebleaux de bord d'activité ¢ participation & la mise en cuvre d'actions
correctives,
- suivi des plans de maintenance des équipements / inventaire de 'outillage
. proposition de renouvellement des équipements,
= mise i jour, teansmizsion et classement de la documentation technigue et commerciale,
- établissement, fransmission 1 classement de tous documents internes / complables,
contribution & 'élaboration et ap suivi du budget,
établissement et suivi des relations aveo les prescripteurs, les prestataires, les clients,
« participation { "élaboration et d lo mise en ceuvee d'actions promotionnelles,
- traitement des réclamations / contribution 4 la gestion des litiges,
- contribution 4 ["¢laboration ot & la mise en ceuvre de démarches qualitd,
Le cadre technique d'atelier s'assure de application des démarches qualité / des méthodes de réparation / des régles d'hyvgiéne et de séouritd 4
Tatelier / du respect de Penvironnement.
B - Activités relatives su management du secteur ou d'un ou des pile(s) de I"activité aprés-vente |
- suivi des objectifs,
- appui aux collaborateurs de |"activité aprés-vente,
= encadrement de collaborateurs : attribution de missions / tutorat de jeunes en formation alternde / participation au recrutement / aux modalités de
rémunération, etc,

Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont a définir au cas par cas par 'entreprise et 4 préciser dans la définition contractuelle de la qualification,

Classement :
Cadre niveau I, sur degré A, B on © selon Uimportance de o vesponsabilied, de Uantenomie, de Pexpdeience of de Dantorité gul sont reconnnes an
caidre dans 'exercice de sa gualificarion.

Maodes d'accés a la qualification :
= s0if par obtention d'une des certifications sutvantes:
diplome d'Ingénieur du CNAM : Maintenance de véhicules, option automobile,
. CQP cadre technigque d'atelier,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, apprécides par rapport au contenu. de e qualification
(paragraphe 3).

Possibilités d'évolution professionnelle :
Ferticale
Vers qualifications de
adjoint au chef aprés-vente / responsable d'atelier (fiche B.C.IL1)
chef aprés-vente (fiche B.CIIL1)

Trapsversale
Woir Panorama



‘ . B.CILI
ADJOINT AU CHEF APRES-VENTE
RESPONSABLE D’ATELIER

1/ Dénomination de la qualification : (au choix)
Adjoint au chef aprés-vente
Responsable d'atelier

2/ Objet de la qualification :
~ L’adjoint au chef aprés-vente intervient en appui d’un responsable hicrarchigue, qui est le chef aprés-vente.

- Le responsable d'atelier réalise, en appui d’un respensable hiérarchique qui peut étre le chef d’entreprise lui-méme, les activités d’encadrement,
d’organisation et de gestion du secteur aprés-vente.
I} assure le développement commercial de 1"aprés-vente.
1l peut également avoir fa responsabilite du SAV sur un site décentralisé,
il a sous sa responsabilité un ou plusieurs cadres de niveau T et/ou agents de maitrise, ainsi que les autres salariés conceurant 2 la réalisation de Factivité.

3/ Contenu de la qualification :

A - Activités relatives au management gy secteur aprés-vente |
- détermination et suivi des objectifs,
- appui & 'encadrement du SAV,
- encadrement de cotlaborateurs : attribution de missions / participation au recrutement /£ aux modalités de rémunération / a la définition et au suivi du
plan de formation / au suivi de I"évolution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternée, etc.
L’adjoint au chef aprés-vente / le responsable d'atelier s'assure de I'application des régles, normes et procédures en matiére d'aprés-vente, de qualité
de service, de droit du travail, d'hygiéne et séeurité, ainsi que du respect de T'environnement.
B - Activités relatives & l'organisation et 4 la gestion de 'aprés-vente
- suivi de l'activité : collecte de données / élaboration et actualisation de tableaux de bord d'activité / determination d'actions correctives,
- ¢laboration et suivi du budget annuel de Factivité,
- participation a la gestion financiére de l'activité aprés-vente (investissement en équipements / détermination des prix de vente...),
- organisation fonctionnelle de(s) atelicr(s) aprés-vente,
participation au choix des équipements / suivi des plans de maintenance des équipements. ..,
- suivi des garanties,
- traitement des réclamations / gestion des litiges,
- encadrement de 'ensemble des activités administratives relatives au secleur aprés-vente,
- mise § jour, transmiission et classement de la documentation technique et commerciale,
- contribution & {'¢laberation et 4 la mise en wuvre de démarches quatité.
C - Activités relatives au développement commercial de l'aprés-vente :

- développement de T'activité commerciale aprés-vente,

analyse de la concwrrence,

¢laberation et mise en ceuvre d'actions marketing,

prospection / développement de la clientéle grands comptes,
- négociation des conditions d'achat et de vente auprés de 1 prescripteurs, prestataires et clients grands comptes ;
- appui & la force de vente VN/VQ, collaboration avec les autres secteurs d'activité de l'entreprise.

4/ Extensions possibles dans Iz qualification :
Les ¢ventuelles extensions sont & définir au cas par cas par Pentreprise el & préciser dans la définition contractueiie de la qualification,

5/ Classement :
Cadre nivean I, sur degré 4, B on C selon Pimportance de la responsabilité, de Vantonomie, de Uexpérience et de Pawtovité qui sont reconnues au
cadve dans Pexercice de sa gualification.

6/ Modes d'acces a la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes :
. dipléme d'Ingénicur du CNAM : Maintenance de véhicules, option automobile,
. CQP adjoint au chef aprés-vente ou responsable d'atelicer,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évolution professionnelle :
- Ferticale
Vers gualification de :
chef aprés-vente (fiche B.C.IIL1)

- Transversale
Voir Panorama
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B.CHILI
CHEF APRES-VENTE

Dénomination de la qualification :
Chef aprés-vente

Objet de la qualification :

Le chef aprés-vente assure les activités d'encadrement, d'organisation et de gestion de lensemble du sectewr aprés-vente.

11 intervient dans le cadre d'une entzeprise cu d'un groupe d'entreprises dans laquelle Tactivité aprés-vente, du fait de son importance, peut étre structurée
en plusieurs péles distincts {atelier / service rapide / carrosserie-peinture...).

11 assure également le développement commercial de Paprés-vente,

[T & sous sa responsabilité I'ensemble des cadres et du personnel du secteur.

Contenu de la qualification :
A - Activités relatives au management du secteur aprés-vente
- détermination et suivi des objectifs,
- appui a I'encadrement du SAV,
- encadrement de collaboratewrs : attribution de missions / participation au recrutement / aux modalités de rémunération / & la définition et au suivi du
plan de formation / au suivi de 1"évolution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternée, ete.
Le chef aprés-vente s'assure de Papplication des régles, normes et procédures en mati¢re d'aprés-vente, de qualité de service, de dreit du travail,
d'hygiéne et séeurité, ainsi que du respect de l'environnement.

e
ation de tableaux de bord d'activité / détermination d’actions correctives,

w

Activités relatives A l'organisation et 2 la gesti T apIcs
- suivi de Factivité : collecte de données / élaboration et actualis
- ¢laboration et suivi du budget annuel de Vactivité,
- participation & la gestion financiére de l'activité aprés-vente (investissement en équipements / détermination des prix de vente.. .},
- organisation fonctionnelle defs) atelier(s} aprés-vente,
. participatien au choix des équipements / suivi des plans de maintenance des équipements...,
- sulvi des garanties,
traitement des réclamations / gestion des litiges,
encadrement de l'ensemble des activités administratives relatives au secteur aprés-vente,
mise & jour, transmission et classement de la documentation {echnique et commerciale,
contribution 4 I'élaboration et & la mise en ceuvre de démarches qualité.

C - Activités relatives au développement commergial
- développement de activité commerciale aprés
analyse de la concuirence,
¢laboration et mise en ceuvre d'actions marketing,
prospection / développement de la clientéle grands comptes,
- négociation des conditions d'achat ¢f de vente auprés de : prescripteurs, prestataires et clients grands comptes ;
- appui 4 la foree de vente VN/VO, collaboration avec les autres secteurs d'activité de {'entreprise.

vente,

Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir an cas par cas par l'entreprise et 4 préciser dans 1a détinition contractuelie de la qualification.

Classement :
Cadre nivean I, sur degré A, B ou C selon Pimportance de fa responsabilité, de Pawtonomie, de Uexpérience ot de Pantorité gui sont reconnues au

cadre dans Pexercice de sa qualification,

Modes d'accés a la qualification :

- soit par obtestion d'une des certifications suivantes:
. diplome d'Ingénteur du CNAM : Maintenance de véhicules, option automobile,
. CQP chef aprés-vente,

- s0it par obtention du B.A.D.G.E. ESSCA-GNFA management de la distribution et des services automoebiles,

- soit par décision dirccte du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3)

Possibilités d'évelution professionnelle :
- Verlicale
Vers qualification de :
cadre dirigeant (fiche Z.C.IV.1), sous appeliation spécifique d'entreprise

- Transversale
Voir Panorama



CCL1
CONSEILLER DES VENTES

1/ Dénomination de la qualification :
Afin de préciser le type d'emploi, cette dénomination peut &g complétée, selon le cas, des qualificatifs suivants : "automobile” ou “responsable hall” ou
"sociétés” ou "marchands” ou "sectenr”,

2/ Ohbjet de Ia qualification ;
Le conseilier des ventes réalise 'ensemble des activités concourant d'une part & la commercialisation des véhicules et produits périphériques et d'autre
part a Lo reprise des véhicules d'oceasion,
Il organise librement son emploi du temps,

3 Contenu de la qualification :
A - Activites de commercialisation des produits et services

Al - Ensemble des titulaires de la qualification, quel gue soit le type d'emplot :

Toutes activitéz concourant & 1a réalisation de 'acte de vente des véhicules neufs ou occasions:
- prospection, développement et fidélisation de la clientéle,
- commercialisation des véhicules,
- vente de financement et de produits périphérigues,
- guivi du réseau secondaire / intermédiaire,

suivi de la liveaison duldes) véhicule(s) au client.

Tuuu,: activités concourant  la reprize des véhicules doccasion :
- estimation physigue de véhicules d'eccasion / détermination de leur valewr,
- négociation de la valewr de reprise.

A2« Le conseiller des ventes "sociéiés" réalise spécifiquement ;
- réponse aux appels d'offre émanant des entreprises et administrations,
- pestion des propositions de service “location longue durée™ aux entreprises ou administrations,
= suivi commercial d'un parc véhicules,

A3 = Le conseiller des ventes "marchands” réalise spécifiquement,
- toutes activités concourant d l'achat et 4 la vemte des véhicules d'oceasion : identification des offres, estimation de la rentabilité d'une
opération, négociation du prix d'achat des véhicules, conseils § la force de vente en vue d'optimiser ses ventes...

B - Activites relatives & la gestion de L commercialisation
- gestion administrative des activités de commercialisation,
- organisation des activités en fonction des objectifs quantitatifs et gualitatifs déterminés par la hidrarchie,
établissement de comptes rendus d'activité commerciale,
- participation & 'élaboration et 4 1a mise en ceuvre du plan d'actions commerciales de 'entreprise,
- tutorat de jeunes en formation alternée,
- traitement des réclamations (dans le cadre de directives regues),
- application des procédures qualité en vigueur dans Pentreprise.

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par 'entreprise, ¢t  préciser dans la définition contractuelle de la qualification.

5/ Classement :
Cadre niveau L sur degré A, B ou C selen ["importance de la responsabilité, de I'awtonomie, de "expérience et de [autorité qui sont reconnues au cadre
dans 'exercice de sa qualification.

6/ Modes d'accés & la qualification :
- &0t par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la vente :

BTS négociation ct relation client, complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant au
BTS management des unités commerciales paragraphe 3

. Titre de I'ISCAM ; manager commercial de la distribution automaobile,
. COP conseiller des ventes automaobile
. COP conseiller des ventes socidtés
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, apprécides par rapporl au conftenu de la qualification

(paragraphe 3),
T Possibilités d'évolution professionnelle :
- Verticale
Vers les qualifications de

. adjoint chef des ventas (fiche C.CAL1)
. chef des ventes (fiche C.CUILL)

Transversale
Woir Panorama
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CCILI
ADJOINT AU CHEF DES VENTES

1/ Dénomination de la qualification :
Adjoint au chef des ventes

2/ Objet de la qualification :
L'adjoint au chef des ventes assure deux types d'activités qui se répartissent différemment selon la taille et I"organisation de Pentreprise :
- I'ensemble des activités concourant & la réalisation de 1*acte de vente des véhicules neufs ou occasions ainsi qu’a la reprise des véhicules d’occasion,
- en appui d'un respensable hiérarchique, la gestion et e suivi de Pactivité vente des véhicules neufs ou occasions ainsi que {"animation de 'équipe
commerciale.

3/ Contenu de la qualification :

A - Activités relatives 2 la commercialisation des produits et des services :
Toutes activités concourani 4 la réalisation de 'acte de vente des véhicules neufs ou occasions, produits périphériques a clientéle particuliére ou
professionnelle
- prospection, développement et fidélisation de la clientéle,
- commercialisation des véhicules,
- vente de financement et de produits périphériques.
Toutes activités concourant & la reprise des véhicules d’occasion
- estimation physique du véhicule d’occasion et détermination de sa valeur
- négociation de la valeur de reprise du véhicule d’occasion
- gestion administrative et organisation des activités de commercialisation,
- gestion et animation de point relais.
L'adjeint au chef des ventes s'assure du respect de l'application des régles, normes ef procédures en matiére de vente de véhicules neufs ou occasions,
de qualité de service, de droit du travail, d'hygiéne et sécurité.

B - Activilés assurées en appui de celles du responsable hiérarchique :
- appuil aux conseillers commerciaux ou aux vendeurs dans leur activité vente,
- tutorat de jeunes en formation alternée,
- suivi de Uactivité de conscillers commerciaux,
- participation & la gestion du stock des véhicules neufs et cecasions,
- participation & la mise en ceuvre et au suivi du plan d'actions commerciales,
- participation 4 I'¢laboration et au suivi du plan de formation des ¢ollaborateurs,
- gestion des informations clients regues sur internet,
- traitement des réclamations / gestion des litiges,
- contribution & I'élaboration et & ia mise en @uvre de démarches qualité.

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par l'entreprise et a préciser dans la définition contractueile de la qualification,

5/ Classement :
Cadre niveau H, sur degré A, B ou C selon Dimportance de la responsabilitd, de Pautonomie, de Uexpérience ef de Pautorité qui sont reconnues au
cadre dans U'exercice de sa qualification.

6/ Modes d'accés A la qualification :
- soit par obtention d'unc des certifications suivantes, dans le demaine de la vente :
. Titre de ''SCAM : manager commercial de la distribution automobiles
CQP adjoint au chef des ventes,
CQP attaché commercial cu conseiller des ventes,

- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
{paragraphe 3).

complété par une pratique professionaelle permettant d'assurer les activités
figurant au paragraphe 3

7/ Possibilités d'évolution professionnefle :

- Verticale
Vers la qualification de :
chef des ventes (fiche C.C.INL1)

- Transversale
Voir Panorama




C.CILI

CHEF DES VENTES (V.P./ V.U./ V.L)

1/ Dénomination de la qualification ;
Chef des ventes

2/ Objet de la qualification :
Le chef des ventes assure la responsabilité de la commercialisation des véhicules (neufs ou d occasion) et de I'éguipe chargée de la réalisation de cetle
metivitd,
Selon la taille et organisation de 'entreprise, il assure la responzabilité de Mactivité véhicules neufs et'ou occasions & clientéle particuliére ou
professionnelle.

3 Contenn de la qualification :

A= Activités relatives au management de 1"&quipe de vente
Toutes activités relatives & organisation et & "animation de 1"équipe de vente :
- animation de Péquipe de collaborateurs,
répartition géographigque des zones de vente aux conseillers commerciau,
définition et suivi des objectifs de vente assignés aux conseillers,
- appui aux conseiliers commerciaux dans lewr activité venle
- encadrement des collaboratewrs © participation au recrutement / & la définition et au suivi du plan de formation  aux modalités de rémunération /
au suivi de 'évoletion des carridres / au tutorat de jeunes en formation alternée, etc.,,
Le chef des ventes s'assure du respect de "application des régles, nommes el procédures en matiére de vente de véhicules neufs ou occasions, de
qualité de service, de droit du travail, d*hygiéne et séourning.

B - Activités relatives & la gestion de la commercialisation
- encadrement de I'ensemble des activités administratives relatives a la commercialisation des wéhicules et produits periphéngues,
- suivi de l'activité : élaboration et actualisation de tableaux de bord d'activite,
= gestion des stocks des véhicules neufs ou cocasions,
- définition du plan d'actions commerciales,
- Elaboration du budgel annuel du service / suivi du budget.
= négociation des conditions d'achat auprds de fournisseurs des produits et services liés aux véhicules,
- traitement des réclamations /! gestion des litiges,
- contribution & P'élaboration ot a la mise en cuvre de démarches qualité,

4/ Extensions possibles dans la qualification ;
Les éventuetles extensions sont & définir au cas par ¢as par lentreprise et 3 préciser dans Ia définition contracteetle de la gualification.

5/  Classement :
Cadre wivean 1T sur degred A, B on C selon Uimportance de la responsabificd, de Cantonomie, de Vexpérience of de lanforité gui sonf reconniies an

cadre dans evercice de sa qualification.

6/ Muodes d'accés i la gqualification :

= soit par oblention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la vente :
Master de 'ESSCA : spécialisation management des réseaux automobiles,
Titre de '1SCAM : marager commercial de la distribution automaobile , complété par une pratique professionnetle permettant d'assurer les activités
figurant au paragraphe 3,
COP chef des ventes,
COQFP attaché commercial ou conseiller des ventes, complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant au
paragraphe 3,

- soit par obtention du B.AD.GE. ESSCA-GNFA « management de la distribution et des services automobiles »,

- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification

(paragraphe 3).
7 Possibilités d"évolution professionnelle :

- Veriicale
Yers la qualification de
cadre dirigeant (fiche Z.C.IV.1), sous appellation demploi spécifique & l'entreprise (par exemple, "directeur commercial™ cu "directeur des

ventes”).

WVoir Panorama
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D.C.LI
CADRE TECHNIQUE PIECES DE RECHANGE ET ACCESSOIRES

Dénomination de la gqualification :
Cadre technigue P.R.A.

Objet de la qualification
Le cadre technique PRA assure des activités d'encadrement, de gestion et dorganisation du secteur P.RA.
Il peut exercer son activité dans deux types de contextes ©
- dans les entreprises dans lesquelles le secteur PR.AL est structurd en plusiewes ples elientéle © i1 assure la responsabilité de 'un ou de plusieurs des
poles PLRA, (vente comptoir / vente téléphone / vente itinérante...) ;
- lorsque activitg P.R.A. de Dentreprise est limitée, ne nécessitant pas wne organisation en plusieurs pales clientéle, il assure, en appui d'un
responsable hiérarchique gui pewt étre le chef dentreprise lui-méme, la responsabilité de ce secteur.
Le cadre technique contribue au développement commercial de 1"activité P.R.A.
Il peut avoir sous sa responsabilité un ou plusieurs agents de maltrise.

Contenu de la qualification ¢
A« Activitds relatives 4 l'organisation ¢t 3 la gestion F.R.A,
- gestion des stocks
. contrdle des flux de produits,
. organisation des inventaires,
- suivi de "activité : tlaboration et tenue de tzbleawx de bord P.R.A. / contribution & la détermination d'actions coreectives,
- participation 4 la gestion financiére des PRA,
. etablissement et suivi des relations avec les fournisseurs, les clients
participation aux negeciations des conditions d'achat et de vente des P.RA.,
. proposition de modalités de financement,
. contritition & l'élaboration et au suivi du budget,
suivi des paranties,
participation & 'organisation fonctionnelle du magasin et des lieux de vente,
participation au déclenchement et & la mise en ceuvre dactions promotionnelles,
traitement des réclamations / contribution & [a gestion des litiges,
mise i jour, transmission et classement de la documentation technique ¢ commerciale,
Etablissement & classement de tous documents intermnes / comptables,
= gontribution & 1"élaboration et application des procédures qualité en vigueur dans 1"entreprise.
B - Activités relatives au mansgement d'un ou plusieurs péle(s) ou du secteur PRA, :
- suivi des objectifs,
appui aux collaborateurs de activitg PRA,
encadrement de collaborateurs - attribution de missions / tutoret de jeunes en formation alternde / participation au recrutement / aux modalités de
rémunération ete.
participation & la structeration du service ou de 1'activité PRA.
L& cadre technique P.R.A, s'assure de 1"application des régles, normes et procédurcs en matiére de venle des piéces de rechange, de qualité de service,
de droit du travail, d'hygiéne et séourité des biens et des personnes.

Extensions possibles dans la qualification
Les évenmelles extensions sont 4 définir au cas par cas par 'entreprise et 4 préciser dans la definition contractuelie de fa qualification,

Classement :
Cadre nivean [, sur deged 4, 8 ou C selon Uimportance de o responsabilité, de Vantonomie, de Uexpérience ef de Panforitd qui sonil reconmies au

cadre dans éxercice de sa qualification,

Modes d'accés & la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, dans l¢ domaine de la distribution |
. licence professionnelle maintenance des systémes pluritechniques, option "organisation et management des services de lautomobile”, complétée par
une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant au paragraphe 3,
Titre de I'ISCAM : manager commercial de la distribution automobile,
. O0QP cadre technique PRA,
- soit par décision directe du chef dentreprise, en fonction des compétences du salarié appréciées par mappert au confenu de la qualification

(paragraphe 3).

Possibilités d'évelution professionnelle :
- Ferlicale
Vers qualifications de :
. edjoint au chefl des ventes PL.R.A. / responsable de magasin (fiche DLCILT)
chef des ventes PLR.A. (fiche DLC.IILL)

- Transversale
Voir Panorama
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- D.CILI

ADJOINT AU CHEF DES VENTES PIECES DE RECHANGE ET ACCESSOIRES
RESPONSABLE DE MAGASIN

1/ Dénomination de la qualification :
Adjoint au chef des ventes P.R.A.
Responsable de magasin

2/ Objet de la qualification ¢
- Ladjoint au chef des ventes PRA Intervient en appui du chef des ventes P.R.A.
- Le responsable de magasin réalise, en appui d’un responsable hi¢rarchique qui peut étre le chef d’entreprise Tui-mérme, les activités d’encadrement, de
gestion et d’organisation du secteur.
11 assure te développement commercial de I'activité P.R.A,
It peut aveir également la responsabilité du secteur P.R.A. sur un site décentralisé.
1l a sous sa responsabilité un on plusieurs cadre(s) de niveau [ et/on agent(s) de maitrise ainsi que les autres salariés concourant a Factivité.

3/ Contenu de la qualification :
A - Activités relatives au management du secteur de vente pidees de rechange, accessoires et produits ©
Toutes activités relatives 4 'organisation et 4 'animation des équipes :
- détermination et suivi des abjectifs des cellaborateurs du secteur P.RA,
- appui aux collaborateurs du secteur piéces de rechange, accessoires et produits,
- e¢ncadrement des collaborateurs : attribution de missions / participation an recrutement / & la définition et au suivi du plan de formation des
collaborateurs / aux modalités de rémunération / a2u suivi d'évolution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternée...
L'adjoint au chef des ventes P.R.A. / e responsable P.R.A. s'assure de 'application des régles, normes et procédures en matiére de vente des piéces de
rechange, de qualité de service, de droit du travail, d’hygiéne ¢t séeurité des biens et des personnes.

B

Activités relatives 4 l'organisation et 4 la gestion de ia commercialisation des P.R.A.:
suivi de Factivité : ¢laboration et actualisation de tableaux de bord P.R.A./ détermination d’actions correctives / organisation des inventaires. ..,
- encadrement de P'ensemble des activités administratives relatives au secteur PRA
participaticn a I’¢laboration et suivi du budget,
participation 4 la gestion financiére de l'activité P.R.A.,
gestion des flux et des stocks P.RA.,
établissement et suivi des relations avee les fournisseurs / les clients :

négociation des conditions d'achat et de vente des P.R.A.,
organisation fonctionnelle des différents lieux de vente : magasin, comptotr, boutique. ..,
suivi des garanties,
traitement des réclamations / gestion des litiges,
mise & jour, transmission et classement de la documentation technique ct commerciale,

- contribution & I'¢laboration et application des procédures qualité en vigueur dans H'entreprise.

C - Activités relatives au développement de la commercialisation des PR.A.
- développement de l'activité commerciale,

. analyse de la concurrence,

. ¢laboration et mise en ozuvre d'actions marketing,

prospection / développement de {a clientéle,

- cétablissement et suivi des relations fournisseurs / suivi de la clientéle grands comptes,
- déclenchement et organisation d'actions marketing,
- appui a la force de vente VN/VO, collaboration avec les autres secteurs d'activité de Fentreprise,
- répartition géographigue des zones de vente entre les vendeurs tinérants.

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par 'entreprise et 4 préciser dans la définition contractuclle de la qualification.

5/ Classement :
Cadre niveau I, sur degré A, B on C selon Pimportance de la responsabifitd, de Uautonomie, de Uexpérience et de Uantorité gui sont reconnues au

cadre dans Pexercice de sa qualification.

6/ Modes d'accés a Ia qualification :
- soit par obtention d’une des certifications suivantes, dans te domaine de la distribution :
. licence professionnelle maintenance des systémes pluritechniques, option "organisation ¢t management des services de 'autemoebile”, complétée par
une pratique prefessionnelle permettant d'assurer les activités figurant au paragraphe 3,
. Titre de I ISCAM : munager commercial de la distribution automobile,
. CQP adjoint au chef des ventes PRA ou responsable de magasin,
- soit par décision directe du chef d’entreprise, en fonction des compétences du salarié appréeiées par rapport au contenu de la qualification (paragraphe

3).

7/ Possibilités d'évolution professionnelle :
+ Ferticale
Vers la fonction de :
chef des ventes P.R.A. (fiche B.CILYY

¢ Transversale
Voir Panorama
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S D.C.HILI
CHEF DES VENTES PIECES DE RECHANGE ET ACCESSOIRES

1/ Dénomination de la qualification :
Chefl des ventes PRA

2/ Objet de la qualification :
Le chef des ventes PRA assure les activités 'encadrement, d'organisation et de gestion du secteur commercialisation des pigces de rechange, accessoires
et produits,
11 intervient dans le cadre d'entreprises ou de groupes d'entreprises dans lesquelles lactivité de commercialisation des PRA, du fait de son importance,
peut étre structurée en plusicurs pdles clientéle distinets (vente comptoir / vente itinérante / vente teléphone... ).
11 assure également le développement commercial de Pactivité PRA.
11 & sous sa responsabilité ['ensemble des cadres et du personne] du secteur,

3/ Contenu de la qualification :
A - Activités relatives au management du secteur venie des pidoes de rechange, sceessoires et produits |

Toutes activités relatives & I'organisation et & "animation des équipes :
- détermination et suivi des objectifs des collaborateurs du secteur P.EA,

- appui & l'encadrement du secteur pidces de rcthangc. AccessoiTes et ]:lmdml!-.

- encadrement des collaborateurs @ attribution de missions / participation au recrutement / i la définition et au suivi du plan de formation des
collaboratenrs / aux modalités de rémunération / au suivi d'évolution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternée..

Le chef des ventes PR.A, s'assure de application des régles, normes et procédures en matidre de vente des pidces de rechange, de gualité de service,

de droit du travail, d"hygidne e séeurité des biens et des personnes,

B-  Activités relatives & Porganisation et 4 la gestion de la commercialisation des P.RA.
suivi de Pactivité - élaboration et acmalisation de tableaux de bord P.RUA. / détermination d'actions correctives / organisation des inventaires, .
= n:m‘,a-drement de 'ensemble des activités sdministratives relatives au secteur P.R.A,,
- elaboration et suivi du budget,
- participation 4 la gestion financidre de activité P.RA,
- pestion des flux et des stocks P.RA.,
- drablissement et suivi des relations avec les fournisseurs / les clients
. négociation des conditions d'achat el de vente des P.R.A
- preanisation fonctionnelle des différents lieux de vente ; magasin, comptoir, boutique. ..,
- suivi des paranties,
- traitement des réclamations ¢ gestion des litiges,
- mise & jour, transmission et classement de la documentation technique et commerciale,
- contribution 4 [élaboration et application des procédures gualité en vigueur dans lentreprise,
C - Activités relatives ay développement de la commercialization des P.RA.
développement de 'sctivité commerciale,
. enalyse de la concurrence,
. Elaboration et mise en ceuvre d'actions marketing,
. prospection  développement de la clientéle,
- étghlissement ot suivi des relations fournisseurs £ suivi de la clientéle grands comptes,
- déclenchement et organisation d'actions marketing,
- appui i la force de vente VN/VO, collaboration avee les autres secteurs d'activité de l'entreprise,
- répartition géographique des zones de vente entre les vendears itinérants,

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelies extensions sont & définic au cas par cas par lentreprise et & préciser dans la définition contractuelle de fa qualification.

5 Classement :

Cadre niveas T, sur degré A, B ou C selon Pimporiance de la responsabilid, de UVautonomie, de Pexpéricnce of de Pautorité gui sont reconnaes an

cadre dans exercice de sa qualification,

6/ Modes daccés a la qualification :
- soit par obtention d"une des certifications suivantes, dans e domaine de la distribution :

Master de I'ESSCA spécialisation management des réseaux automobiles, complété par une pratique professionnelle permeriant d'assurer les

activités figurant au paragraphe 3,

licenee professionnelle maintenance des systémes pluritechniques, option "organisation et management des services de Pautomobile”, complétée par

une pratique professionnelle permettant d*assurer les activités figurant aw paragraphe 3,
Titre de FISCAM : mamager commercial de |a distribution automobile,
COP chef des ventes PRA,
- s0il par obtention du B.AD.G.E. ESSCA-GNFA management de la distribution et des services automobiles,

. soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié appréciées par rapport au contenu de la gualification

(paragraphe 3},

70 Possibilités d"évolution professionnelle :
+ Verticale
WVers la fonction de ¢
cadre dirigeant (fiche Z2.C.IV.1), sous appellation d'emploi spécifique & lentreprise (par exemple : directeur des ventes P.RAC).

v Transversale
Voir Panorama
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K.CILI
DIRECTEUR PEDAGOGIQUE

Dénomination de la qualification
Diirecteur pédagogigque

Objet de la qualification ;
Le titulaire de la qualification assure P'encadrement du personnel enseignant d'un centre de formation ou, le cas échéant, d'un établissement d'enseignement
de la conduite,

Contenu de la qualification :

A - Activités pédagogiques:
= encadrement des formations :
. appui pédagogique  coordination de l'activité des enseignants, des coordinateurs et des formateurs d'enseignants,
. evaluation des formations dispensées / contrdle de conforming,
- création ou actualisation, pilotage et évaluation de programmes de formation,
- animation de formations spécifiques et réalisation de toutes missions d'éducation & la sécurité routiére,
B - Activités de gestion et d'organisation :
- définition et suivi du plan de formation des collaborateurs,
- organisation el suivi de la formation des candidats au BEPECASER, aux mentions "deux roues” et "groupe lourd”,
- efablissement, iransmission el classement de tous documents utifes,
- prganisation, actealisation et clessement de le documentation pédagogique,
- contribution & Ia définition / application des procédures qualité en vigeeur dans 'entreprise.

Extensions possibles dans la qualification :

- animation de stages de capacité i la gestion d'école de conduite,

- animation de stages de récupération de points.

Les éventuetles extensions sont i définir au cas par cag par entreprise ef i préciser dans la définition contractuelle de la qualification.

Classement
Caelre nivean I, sur degrd A, B on C sefon Uimportance de ln responsabifitd, de Vantonomie, de Cexpérience ef de Dautorité gui sont reconnnes an
cadre dans exercice de sa gualification,

Modes d'accés a la qualification
- par obtention d"une des certifications suivantes
. BEPECASER ou dipléme éguivalent avec mentions "deux roues" etfou "groupe lourd”, et autorisation d’enseigner,
al
. BAFM et BEPECASER ou dipléme équivalent avec mentions "deux roues” et'ou "groupe lourd", et sutorisation d'enseigner.

Possibilités d'évolution professionnelle :

- Verticale
Vers la qualification de
cadre - niveaw 1T ow 111, sous appellation d'emploi spécifique & l'entreprise

- Transversale
Yoir Panorama
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K.CL5

RESPONSABLE D'UNITE(S) D'ENSEIGNEMENT DE LA SECURITE ROUTIERE
ET/0OU DE LA CONDUITE

Dénomination de la qualification
Responsable d'unité(s) d’enseignement de la séourité routiére etfou de la conduite

Ohjet de la gualification :
Le titulaire de la qualification assure des activités d'encadrement, de gestion et d'organisation d'une ou de plusicurs unité(s) d"enseignement de la sécurité
routiére et de la conduite,

[1 contribue au développement commercial de 1Tunité,

Contenu de la qualification :

A = Activités relatives au management d'une unité d'enseignement
- Encadrement des collaborateurs (attribution de missions! participation au recrutement/ & la définition des modalités dé rémunération, au suivi du
plan de formation des collaborateurs, au suivi des évolutions de compétence, ...},
< Appui aux cotlaborateurs pour la réalisation de leurs activités,
- Détermination et suivi des objectifs.
Le responsable d'unité(s) d'enseignement s'assure de 1'application de la Jégislation ot de la réglementation en matiére d’enseignement de la sécurité
routiére ef de la conduite, de droit du travail, d hvaiéne et de sécurité.

B - Activites relatives & la gestion et 4 1"organisation d’une unité d’enseignement
= Suivi de IMactivité : élaboration et tenue de tableawx de bord / détermination d'actions correctives,
- Contribution a 1"élaboration et au suivi du budget,
Etablissement / (ransmission ¢t classement de tous documents 4 caractére administratif et commercial,
Classement [ mise 4 jour de la documentation professionnetle,
Etablissement et suivi des relations avec les fournisseurs,
Ciestion des contacts avec I'administration,
Application de la 1égislation e de la réglementation en matiére : d'enseignement de la séeurité routiére et de la conduite, de droit du travail,
d'hygidne et de sécuritd,
- Contrdle de conformité des formations,
- Contribution a la définition et application des procédures qualitd en vipueur dans I'unind,

b

0

i

C - Activités commerciales
- Définition des modalités de développement commercial de 'unité,
- Adaptation de I'offre de formation 4 la demande,
- Elaboration et mise en muvre d'actions promotionnelles,
- Etablissement des refations avec la clientéle,
- Mise en oeuvre des contrats ; il élabore, présente et négocte une offre de formation, et le cas échéant, conclut en tenant compte d'un cahier des
charges ef en respectant la réglementation on vigueur,
- Réglement de litiges éventuels,

Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par I'entreprise et & préciser dans la définition contractuglle de la qualification.

Classement :
Cadre nivean [, sur degeé A, B ot C selon Uimportance de la responsabilité, de "autonomie, de 'expérience et de autorité qui sont reconnues au cadre
dans "exercice de sa qualification,

Modes d'accés & la qualification
- par cbiention du COP Responsable d unité(s) d’enseignement de la séourité routiére etfou de la conduite (i creer),
- par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification {paragraphe 3.

Possibilités d'évolution professionnelle :

- Transversale
Voir Panorama
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EMPLOYE(E) ADMINISTRATIF(VE)

Dénomination de la gqualification :
Employé(e) administratif{ve)

Objet de la gualification :
L'employé(e) administratif(ve) réalise toutes activités courantes g'un secrétariat.

Contenu de la qualification !
- aceuel] de la clientéle, des fourmisseurs / tenue du standard téléphonique,
- réalisation d'activités de secrétariat
tenue de planning / prise de rendez-vous,
frappe de documents / de courriers / enregistrement de données,
. classement et archivage,
- facturation / encaissement,
- applicaticn des procédures qualité en vigueur dans Yentreprise.

Extensions possibles dans la qualification
- vente de prestations, produits et accesseires,
- réalisation d'opérations comptables courantes.

Classenient :
- échelon correspondant au contenu principal de la qualification: 3
- échelons majorés accessibles: 4 /7 5
. en fonction de 'exercice des extensions possibles déerites au paragraphe 4,
. en fonction de application de critéres valorisants {art. 3.02¢ de la convention coliective).

Modes d’accés a Ia qualification :

s BEP mdtiers de la velation aux clients et anix usagers
~BEP métiers des services administratifs

(paragraphe 3).

Possibilités d'évolution professionnelle :

- Verticale
Vers qualifications de :
secrétaire (fiche M.G.1)
secrétaire confirmé{e) {fiche M.O.1)

- Transyersale
Voir Panorama

soit par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine du secrétariat ou de la comptabilité :

M.3.1

soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
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M.6.1
SECRETAIRE

Dénomination de la qualification :
Secrétaire

Objet de la qualification :
Le(la) secrétaire réalise les opérations administratives et/on spécifiques a 1'un des secteurs dactivité de Pentreprise.

Contenu de la qualification :
= meeueil de fa elientéle / des foumisseurs / tenue du standard téléphonigue,
- réalisation d'activités de secrétariat ;
. tenue de planning / prise de rendez-vous,
. frappe de documents / de courriers / enregistrement de données,
. elassement / archivage,
- facturation / encaissement,
- pestion et suivi de dossiers spécifiques a un secteur d'sctivité ; vente de véhicules / aprés-vente / marketing.. .,
- application des procédures qualité en vigueur dans lentreprise,

Extensions possibles dans la qualification :

- enregistrement et traitement d'opérations comptables,

- vente de prestations, produits et accessoires,

= pestion de plusieurs ou de lensemble des dossiers spéeifigues aux secteurs d'activitd de V'entreprise.

Classement :
- echelon correspendant au contenu principal de la qualification : 6
- tchelons majorés accessibles: 7/ 8
. &n fonetion de Vexercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. en fonction de l'application de critéres valorsants (art. 3.02¢ de la convention collective),

Modes d'accés 3 la qualification :
- soil par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine du secrétariat ou de la comptabilité :
. BEP métiers de la relation aux clients et aux usagers ou BEP métiers des services administratifs complété par une pratique professionnelle permettant
d'assurcr les activités figurant au paragraphe 3,
. bac professionnel gestion-administration,
. bae professionnel accuell-relations clienis ef usagers,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en forction des compétences du salarié, apprécifes par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).
Possibilités d'évolution professionnelle :

- Fernicale
Vers qualifications de ;
. secrétaire confirmeée {Gehe M.O.1)
. assistant{e) de direction / chef de proupe administratif {fiche M.20.1)

} préparg sous statut scoluire

- Transversale
Voir Panorama
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SECRETAIRE CONFIRME(E)

1/ Dénomination de la qualification
Secrétaire confirméde)

2/ Objet de la gqualification :
La secrétaire confirmée réalise les opérations administratives et/ou commerciales spécifiques 4 une partic ou 4 l'ensemble des secteurs d'activité de
l'entreprise.

3/ Contenu de la qualification :

accueil de la clientéle / des fournisseurs,

réalisation d'activites de secrétariat

. tenue de planning / prise de rendez-vous,

. frappe de documents ( de courriers / enregistrement de données,
classement ¢ archivage,

vente de prestations, de produits et accessoires,

facturation / encaissement,

gestion et suivi d'une partie ou de l'ensemble des dossiers spéeifigues aux seeteurs dactivitd de l'entreprise ; aprés-vente / vente / marketing. ..

application des procédures qualité en vigueur dans entreprise,
enregistrement et traitement d'opdrations comptables,

4/ Extensions possibles dans la qualification :

établissement des déclarations sociales et fiscales / des Oches de paie,
appui aux colleborateurs du service / tutorat de jeunes en formation altermnée,

& Classement :

échelon comespondant au contenu prineipal de la qualification : 9

échelons majorés accessibles : 10 7 £

. en fonction de Pexercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,

. en fonction de Yapplication de critéres valorisants (art, 3.02¢ de la convention collective).

6/ Mouodes d'accés a la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine du seerérariat ou de la comptabilité -

. bac professioanel gestion-adminisiration,
. bac professfonnel aceweil-relations clients er usagers,

préparé en alternance sous contrat de travail ou formation continue

M.9.1

- soit par décision directe du chel dlentreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rappori au contenu de |n qualification

(paragraphe 3).

7/ Possibilités d"évolution professionnelle :

Verticals
Wers la qualification de :
, - assistant(e) de direction / chef de groupe administeatif {fiche M.20.1)

Transversale

Voir Panorama
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ASSISTANT(E) DE DIRECTION
CHEF DE GROUPE ADMINISTRATIF

1/ Dénomination de la gualification ; (selon le cas)
Aszistant{e) de direction
Chef de groupe administratif

2/ Objet de la qualification ;

M.20.1

Lassistant{e) de direction organise el coordonne, pour un supérieur higrarchique, la transmission et g rédaction des informations du service. [lells) assure

épalement l'ensemble des activités dun secrétariat,
Le(ia) chet de groupe administratif coordonne Pactivité d'une équipe secrétariat,

3/ Contenn de Ia qualification :

A - Particularités : assistant{e) de direction

tenue dun secrétariat de direction,

- accueil de 1z clientéle / des fournisseurs,

- réception du courrier, d'appels téléphoniques, filtrage et diffusion,

tenue de planning / prise de rendez-vous / organisation de déplacements, de réunions, ete. ..,

rédaction ef frappe de documents / de courriers / de notes & caractére éventuellement confidentiel,

réception / exploitation / transmission d'informations 4 attention d'un hiérarchigue, dun ou plusieurs service(s), de collaborateur(s). ..,
classement / archivage de documents,

appui aux collaborateurs du service / mtorat de jeunes en formation alternée,

application des procédures qualité en vigueur dans l'entreprise

¥

[

il

B - Particularités : chel de groupe
En retais du responsabie hiérarchique, le chef de groupe administratif réalise les activités suivantes
- affectation, suivi et contrdle des activités confides aux collaborateurs,
- participation au recrutement & I'élaboration et an suivi du plan de formation des collaborateurs.

4/ Extensions possibles dans la qualification ;
- participation & la gestion du personnel {congés, absences. .. ).

& Classement :
- maitrize | échelon corraspondant au contenu principal de [a qualification : 20
- échelons majorés accessibles : 21 / 22
. en fonction de 'exercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. en fonction de lapplication de critéres valorisants {art, 3B.02¢ de la convention coellective).

6/ Modes d'accés i la qualification (lisre modifide):
- s0it par obtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine des sciences et technigues tertiaires
. BTS assistant de manager,
. BTS assistant gestion de PME/PMI,
. DUT gestion des entreprises ef des administrations,

- s0it par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la- gualification

{paragraphe 3},
7! Possibilités d'évolution professionnelle ;

= Ferlicale
Wers qualifications de
. pestionnaire (fiche £.23.1), sous appellation d'emploi spécifique a 'entreprise

- Fransversale
Yoir Pancrama
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EMPLOYE(E) DE COMPTABILITE

Dénomination de la qualification :
Emplovéle) de comptabilité

Objet de la gualification :
L'employé(e) de comptabilité réalise les opérations compiables de base.

Contenu de la qualification :

- tenue de comptes clients / fournisseurs,

- rapprochements bancaires et comptables, remises en bangue,

- facturation, encaissements, relances clients selon procédures préétablies,
- passation d'écritures élaborées par les comptables,

- application des procédures gualité en vigueur dans Uentreprisc,

Extensions possibles dans la qualification :
- seerétarial (accuet] clientéle et fournisseurs / frappe de courrier. .. ).

Classement
- échelon correspondant au contenu principal de ln gualification : 3
- échelons majorés accessibles: 4 / 5
. en fonction de lexercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. &n fonction de Papplication de critéres valorisants (art. 3.02¢ de la convention collective).

Modes d'accés i la qualification :

- soit par obtention d une des certifications snivantes, dans le domaine de la comptabilité oo du secrétariat ;

¢ BEP métiers des services administrarifs
: BEP méitiers de la relation aux clients ef aux usagers

N3

- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la gualification

{parngraphe 3).
Possibilités d'évolution professionnelle :

- Verticale
Wers qualifications de ;
. comptable (fiche N.6.1)
. comptable confirme(e) {fiche M.9.1)

= Transversple
Woir Panorama
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COMPTABLE

Dénomination de la qualification :
Comptable

Objet de la qualification :
Le comptable réalise 'ensembic des opérations de comptabilité courantes. 1 effectue en particulier le suivi des comptes spécifiques (clients, fournissewrs,
banques...).

Contenu de la qualification :
- codification, saisic et classement de divers documents,
- saisie et réglement de factures fournisseurs

. suivi des comptes fournisseurs,
- suivi de la trésorerie / rapprochement bancaire / remise en banque,
- suivi des comptes clients

relances clients.

- facturation / encaissement,
- respect des procédures qualité en vigueur dans Uentreprise.

Extensions possibles dans la gualification :
- secrétariat (accueil chientéle et fournisseurs / frappe de documents et courriers / classement / gestion de dossiers spécifiques, etc.).

Classement :
- échelon correspondant au contenu principal de la qualification: €
- échelons majorés accessibles: 7 / §
en fonction de I'exercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
en fenction de l'application de critéres valorisants (art. 3.02¢ de la convention collective).

Mades d'accés a la qualification:
- soit par obtention d’une des certifications suivantes, dans le domaine de la comptabilité ou du secrétariat :
BEP métiers des services administratifs ou BEP métiers de la relation aux clients et aux usagers, completé par une pratique professionnelle permetfant
d’assurer les activités figurant au paragraphe 3,
bac professionnel gestion-administration, préparé sous statut scolaire
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

Possibilités d'évelution professionnelle :
- Verticale
Vers qualifications de :
comptable confirmé {fiche N.9.1)
chef de groupe de comptabilité (fiche N.20.1)
- Transversale
Voir Pancrama
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COMPTABLE CONFIRME(E)

Dénomination de la qualification :
Comptable confirméie)

Objet de la qualification :
Le(la) comptable confirmé{e) enregistre et traite 'ensemble des opérations comptables de l'entreprise.

Contenu de la gualification :
- codification, saisic et classement de divers documents,
- gaisie et réglement de factures fournisseurs
. auivi des comptes foumnisseurs et des litiges,
- suivi de la trésorerie ( rapprochement bancaire ¢ remise en bangue,
- suivi des comptes clients,
. relances clients et suivi des procédures de recouvrement,
- facturation / encaisscment,
- etablizsement des déclarations sociales et fiscales / des fiches de paie,
- etablissement de tableaux de bord comptables,
- application des procédures qualité en vigueur dans l'entreprise.

Extensions possibles dans la qualification :

- appui aux collaborateurs du service / tutorat de jeunes en formation alternde,

- préparation du bilan / préparation et suivi du budget,

- secrétariat (accueil clientéle et foumnissours ¢ frappe de courriers / classement ¢ gestion de dossiers spécifiques...).

Classement :
- Echelon correspondant au conteny principal de Iz qualification : 9
- échelons majorés accessibles: 10/ 11
. en fonction de Vexercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. en fonction de Vapplication de critéres valorisants (art. 3.02c de la convention cellective),

Muodes d'accés & la gualification :
- soit par obtention de la certification suivante, dans le domaine de la comptabilité ;
. hac professionnel gestion-administration, préparé en alternance sous conirat de travail ow formation continue

N9.1

- soit par décision directe du chefl dentreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au comtenu de la qualification

{paragraphe 3},

Possibilités d'évolution professionnelle ;
- Ferticale
Vers qualifications ou fonction de :

. chef de groupe de comptabilité (fiche N.20,1)
. gestionnaire de comptabilité (fiche N.23.1)

= Transversale
Voir Penorama
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CHEF DE GROUPE DE COMPTABILITE

Dénomination de la qualification :
Chef de groupe de comptabilité

Objet de la qualification :
Le chef de groupe de comptabilité enregistre et traite 'ensemble des opérations comptables de I'entreprise.
Par ailleurs, il encadre une ou plusieurs équipes de collaborateurs,

Contenu de la qualification :
A = Activités techniques :
- codification, saisic ot classement de divers documents,
- saisie et réglement de factures fournisseurs
. suivi des comptes fournisseurs ef des litiges,
- suivi de la trésorerie { rapprochement bancaire / remise en bangue,
- suivi des comptes clients,
. relances clients el suivi des procédures de recouvrement,
- facturation / encaissement,
- Gtablissement des déclarations sociales et fiscales / des fiches de paie,
- élaboration et actualisation de tableaux de bord comptables,
- application des procédures qualité en vigueur dans l'entreprise,

B - Activités réalisées en appui d'un responsable hidrarchigue :
- animation de Péguipe / affectation, suivi et contrdle des activités,
- appui technique aux collaborateurs du service / tutorat de jeunes en formation altemée,
- participation au recrutement. 4 la définition et au suivi du plan de formation des collaborateurs,

Extensions possibles dans la qualification :
- goniribution 4 la préparation du budget prévisionnel,
- appui i la préparation des documents comptables © bilan, compte de résultats,

Classement :
- maitrise - chelon correspondant au contenu principal de la gualification : 20
- ‘échelons majorés accessibles : 21 7 22
. en fonction de l'exercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
. en fonction de Tapplication de critéres valorisants (art. 3B.02¢ de la convention collective).

Muodes d’accés 4 la qualification (fiste modifide):

- soit par ohtention d'une des certifications suivantes, dans le domaine de la comptabilité :
. BTS comptabilité et gestion des organisations,
. BTS assistant gestion de PMETPMI,
., DUT gestion des entreprises ¢t des administrations,

N.20.1

- spit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compélences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification

(paragraphe 3).

Possibilités d'évolution professionnelle :

- Ferticale
Vers les qualifications de :
gestionnaire de comptabilité (fiche N.23.1)
cadre de comptabilité (fiche N.C.1L1)

- Transversale
Voir Panorama
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) N.23.1
GESTIONNAIRE DE COMPTABILITE

1/ Dénomination de la qualification :
Gestionnaire de comptabilité

2/ Objet de la qualification :

Le gestionnaire de comptabilité assure les activités de contrdle et de suivi de tout ou partie des activités de comptabilité.

[} peut exercer son activité dans deux types de contextes :
3.1 - dans les entreprises dans lesquelles Pactivité de comptabilité est organisée en plusicurs pdles, il participe 4 I"encadrement d’un péle (paye /
fournisseurs / clients / facturation. .},
3.2« lorsque P'activité comptabilité de Uentreprise est limitée et ne nécessite pas une erganisation en plusieurs péles, il assure, en appui d’un respensable
hiérarchique gui peut étre te chef d’entreprise lui-méme, la responsabilité de ce secteur,

[} peut avoir sous sa responsabilité un ou plusicurs agent(s) de maitrise.

3/ Contenu de la gqualification :
A - Gestion gt organisation des activités de comptabilité :
Le gestionnaire de compfabilité réalise et/ou coordonne les activités suivantes :
- participation & {'organisation du secteur ou d’un péle comptable,
répartition des activités / suivi et contrdle des résultats,

encadrement et réalisation d’activités relatives au secteur de 1a comptabilité, tettes que @ paye / déclarations sociales et fiscales / gestion des comptes
ctents / gestion des comptes fournisseurs. ..,
- cnregistrement des opérations comptables,
- suivi de 1'activité : collecte de dennées / élaboratien et actualisation de tableaux de bord comptables,
participation 4 {a préparation et suivi du budget prévisionnel de entreprise,
préparation des documents comptables : bilan / compte de résultats / annexes,
- contribution a I'élaboration et a la mise en eeuvre de démarches qualité.

+

Le¢ gestionnaire de comptabilité s'assure de 'application des régles, normes et procédures en mati¢re de comptabilité, de contréle interne, de fiscalité et
de droit social.
B - Activités assurées en appui du responsable hiérarchique
- animation ou encadrement de(s) équipe(s) de collaborateurs :
répartition des activités, suivi et contréle des résultats,
participation au recrutement / & Ja définition ot au suivi du plan de formation / tutorat de jeunes en formation alternée,

4/ Extensions possibles dans la qualification :
- contribution aux activités de gestion financiére (négociations d'emprunts / placements financiers, etc.),
- grganisation, suivi et contréle des activités administratives et de secrétariat.

5/ Classement :
maitrise - échelon correspondant au contenu principal de la qualification 1 23
- échelons majorcs accessibles : 24 /7 25
en fonction de l'exercice des extensions possibles décrites au paragraphe 4,
en fonction de l'application de critéres valorisants (art. 38.02¢ de la convention collective).

6/ Modes d'acces a la qualification (liste modifide):
- soit par obtention d une des certifications suivantes, dans le domaine de la comptabilité :
BTS comyptabilité et gestion des organisations

BTS assistant gestion de PME/PMI complété par une pratique professionnetle permettant
DUT gestion des entreprises et des administrations, , d'assurer les activités figurant au paragraphe 3
- soit par décision directe du chef dentreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évolution professionnelle :
- Verticale
Vers qualifications de :
. cadre de comptabilité (fiche N.C.1.1)
adjoint au chef de comptabilité / responsable de comptabilité (fiche N.C.IL1)

- Transversale
Voir Panorama
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CADRE DE COMPTABILITE

1/ Dénomination de la qualification :
Cadre de comptabilité

2/ Objet de la qualification :

Le cadre de comptabilité assure les activités de contrdle et de suivi de tout ou partie des activités de comptabitité,

Il peut exercer son activité dans deux types de contextes :
3.1 - dans les entreprises dans lesquelles "activité de comptabilité est structurée en plusieurs pdles (paye / fournisseurs / clients / facturation. ..) : il assure
la responsabilité d’un ou plusicurs pdles ;

3.2 - lorsque T"activité du secteur comptabilité ne nécessite pas une organisation en poies distincts, il assure, en appui € un responsable hiérarchique qui
peut étre le chef d’entreprise lui-méme, la responsabilité de ce secteur.

I} a sous sa respensabilité un ou plusieurs agents de maitrise ou salariés.

3/ Contenu de la gqualification :
A - Gestion et organisation d’activités de comptabilité :
Le cadre de comptabilité réalise ou assure le contrdle et le suivi des activités suivantes :
- organisation de l'activité du secteur ou de pdles comptables,
répartition des activités / suivi et contrdle des résultats. ..,

encadrement et réalisation d’activités relatives au secteur de la comptabilité, telles que ; payes / déclarations sociales et fiscales / gestion des
comptes clients / gestion des comptes foumisseurs. .,
enregistrement des opérations comptables,
suivi de Pactivité : collecte de donndes / ¢laboration et actualisation de tableaux de bord comptables / production de rapports d'activits. ..,
participation & la préparation et au suivi du budget prévisionnel de {’entreprise,
participation & I”établissement du bilan / du compte de résultat / de 'annexe,
- contribution a I'élaboration et & la mise en ceuvre de démarches qualité,
Le cadre de comptabilité s'assure de l'application des régles, normes et procédures en matiére de comptabilité, de contréle interne, de fiscalité et de
droit social,

0

B

B - Activités relatives au management du sectenr comptabilité ou d'un ou plusigurs pdle(s) de la comptabilité :
- encadrement des collaborateurs,
. appui / suivi et contrble des résultats,
atiribution de missions / participation au recrutement / aux modalités de rémunération / 2 {a définition et au suivi du plan de formaticn / au suivi
de l'évolution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternée, ete,

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelies extensions sont a définir aw cas par cas par I'entreprise o1 & préciser dans la définition contractuelic de la qualification.

5/ Classement :
Cadre niveau 1, sur degré A, B on C selon Pimportance de la responsabilité, de Pautonomie, de expérience et de Pautorité qui sont reconnues an

cadre dans Uexercice de sa gualification.

6/ Modes d'aceés a la qualification :
- soit par obtention de Ia certification suivante :
. D.C.G. (dipldme de comptabilité et de gestion), complété par une pratigue professionnelle permettant d'assures les activités figurant au paragraphe 3,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évelution professionnelle :
- Verticale
Vers qualifications de :
- adjeint au chef de comptabilité / responsable de comptabilité {fiche N.C.IL1Y
. chef de comptabilité (fiche N.C.I{L1)

- Transversale
Voir Panorama
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N.C.ILI
ADJOINT AU CHEF DE QQMPT.&H.ILI;IE
RESPONSABLE DE COMPTABILITE

Dénomination de la qualification : (selon le cas)
Adjoint au chef de comptabilité
Responzable de comptabilitd

Objet de la qualification ;
- L'adjoint au chef de comptabilité intervient en appui d'un responsable hidrarchique, qui est le chef de comptabilité,

- Le responsable de comptabilité effectue, en appui d'un responsable higrarchique gui peut éere le chel d'entreprise lui-méme, le contréle et le suivi de
I'ensemble des activités complables : de I'4laboration et du suivi du budget 4 'établissement des documents comptables,
[ peut exercer ses activités dans les entreprises dans lesquelles le secteur comptabilité est organisé en pdles différenciés (paye / fournisseurs / clients /
facturation...}, Il peut également avoir 1a responsabilité du secteur comptabilité sur un site décentralisé.
Il & sous sa responsabilité un ou plusienrs cadre(s) de niveau [ et/ou agents de mafitrize.

Contenu de la qualification :
A= Activitgs relatives an management du secteur comptabilité ;

= appui aux collaborateurs,

- encadrement des collaborateurs,

. atteibution de missions / participation au recrutement / aux medalités de rémunération / 4 la définition et au suivi du plan de formation / au suivi
de l'évolution des carriéres / au tutorat de jeunes en formation alternée, efe...,

B - (icstion cf organisation des agtivités de complabilité ;

L adjoint au chef de comptabilité / e responsable de comptabilité réalise ou assure le controle ¢t le suivi des activités suivantes :

- organisation de lactivité du secteur comptabilité,
. répartition des activités [ suivi et controle des résultats. ..,
encadrement de I'ensemble des activités relatives au secteur de la comptabilité, telles que ; payes ¢ déclarations sociales et fiscales / gestion des
comptes clients / gestion des comptes fournisseurs, ..,
suivi de Pactivitg ; collecte de données / élaboration et actualization de tableaux de bord comptables / production de rapports d'activiee, ..,
préparation et suivi du budget prévisionnel de ["entreprise,
établissement du bilan / du compre de résultat / de 1"annexe,
gestion de la trésorerie,
négociation des conditions bancaires,
- gontribution & 'élaboration et 4 la mise en euvre de démarches qualité,
L adjoint au chef de comptabilité / le responsable de complabilité s'assure de l'application des régles, normes et procédures en matiére de
comptabilité, de contrdle interne, de fiscalité ot de droit social,

(]

Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont i définir au cas par cas par 'entreprise ef & préciser dans la définition conteactuelle de la qualification.

Classement :
Cadre nivean IF, sur degré A, B ou © selon Mimportance de la responsabilivd, de Pawtonomie, de Uexpérience et de Pautoritd gui sont reconnnes an
cadre dans Uexercice de sa gualiffcation,

Modes d'acces a la qualification »
- soil par obtention de la certification suivante :
. DUC.G. (dipléme de complabilité et de gestion), complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités fipurant au paragraphe 3,
- soit par décision directe du chel d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de |a qualification
{paragraphe 3).

Possihilités d'évolution professionnelle :
- Ferticale
Vers la quatification de :
chef de comptabilité {fiche N.C.111.1)

- Transversale
Voir Panorama
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N.C.HILI
CHEF DE COMPTABILITE

Dénomination de la qualification :
Chef de comptabilité

Objet de la qualification :
Le chel de comptabilité assure | responsabilité de la réalisation de l'ensemble des activités de comptabilité: de I'laboration et du suivi du budgert 4
I'établissement des documents compiables,

Il intervient dans le cadre d'une entreprise ou d'un groupe d'entreprises dans laquelle "activité de comptabilité, du Ffait de son importance, peut #tre
structurde en plusicurs péles distincts (paye / fournisseurs / elients / facturation. ).

1l a sous sa responsabilité Uensemble des cadres et du personnel du secteur,

Contenu de la qualification :
A - Activités relatives an management du secteur comptabilité ;
- appui a I'encadrement du sectenr complabiling,
= encadrement des collaborateurs,
. anribution de missions / participation au recrutement / aux modalités de rémunération [ 3 la définition et av suivi du plan de formation / au suivi
de Pévolution des carridres / au tutoral de jeunes en formation alternée, ete.,

B - Gestion et organisation des activités comptables :
Le chef comptable réalise ou assure la responsabilité des activités suivantes ;
- organisation de Factivité du secteur comptabilitg,
. répartition des activités [ suivi et contrle des résultats, .,
- encadrement de 'ensemble des activités relatives au secteur de la comptabilité, telles que : payes | déclarations sociales et fiscales / gestion des
comptes clients / gestion des comptes fournisseurs.....,
- suivi de activité : collecte de données / élaboration et actualisation de tableaux de bord comptables { produgtion de rapports dlactivité. ..,
préparation et suivi du budget prévisionnel de I"entreprise,
érablissement du bilan / du compte de résultat £ de ['annexe,
gestion de [a trésorerie,
- négociation des conditions bancaires,
- contribution & I'élaboration et 4 la mise en wuvre de démarches gualité,

Le chef de complabilité s'assure de 'application des régles, nonmes ¢t procédures en matiére de comptabilite, de contréle internc, de fiscalité et de droit
social,

Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont a définir au cas par cas par l'entreprise et i préciser dans la définition contractuclle de la qualification,

Classement ;
Cadre nivean I, sur degré A, B ou C selon Uimportance de la responsabilitd, de Vawtonomie, de expérience et de "autoritd qui sont reconmues an
cadre dans Pexercice de sa gualification.

Modes d'accés a la qualification :
- soit par obtention de la centification suivante :
- D.C.G. (diplome de comptabilité et de gestion), complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant au paragraphe 3,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport aw contenu de la gualification
(paragraphe 3),

Possibilités d'évolution professionnelle :
- Verticale
Vers la qualification de :
cadre dirigeant (fiche Z.C.1V.1), sous appellation d'emploi spécifique & Pentreprise (par exemple, responsable administratif et financier),

- Transversale
Voir Panorama
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CADRE TECHNIQUE

1/ Dénomination de la qualification :
Cadre technique

2/ Objet de la qualification :
Le cadre technique exerce dans les domaines relevant de sa spécialité des responsabilités limitées, précisées par son responsable hiérarchique ;
11 peut assister ce responsable dans ses fonctions de commandement,

3/ Contenu de la qualification :
Les activités sont celles attribuées au "Cadre expert" (voir fiche Z-9 "Assistant de chef de service" - Cadre expert) mais pour seulement certaines d’entre
clles, et dans une moindre responsabilité, dans le cadre d'une "définition de fonction contractuelle”.
Cette gualification s'adresse genéralement 4 de jeunes diplamés pendant dix-huit mois aprés un dipléme ouvrant dreit 4 ce classement, ou & des salariés
promus en position Cadre.

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont & définir au cas par cas par l'entreprise ¢t 4 préciser dans ja définition contractuelle de la qualification.

5/ Classement :
Cadre nivean 1, sur degré A, B ou C selon Uimportance de la responsabilité, de Uautonomie, de U'expérience et de P'antorité qui sont reconnues au
cadre dans exercice de sa qualificarion,

6/ Modes d'accés a 1a qualification :
~ soit par obteation d'une des certificalions suivantes, correspondant au domaine d'activité ;
licence ou titre ou dipldme de niveau équivalent,
- soit par décision directe du chef dentreprise, en fonction des compélences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évolution professionnelle :

- Verticale
Vers la fonction de :
cadre expert / adjoint au chef de service / (fiche Z.C.I1.1)

- Transversale
Voir Panorama
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Z.CILI
CADRE EXPERT
ADJOINT AU CHEF DE SERVICE

I/ Dénominations de la qualification : (selon le cas)
Cadre expernt
Adjoint au chef de service

2/ Objet de la qualification :
L'adjoint au chef de service assure deux types d'activités qui se répartissent différemment selon la taille et l'organisation de U'entreprise, ce qui déterminera
le choix de la dénomination :
- l'ensemble des setivités concourant & ta réalisation des objectifs du service, éventuellement sous Pautorité du chef d'entreprise lui-méme,
- en aps;eui d'un responsable hicrarchique, la gestion et le suivi de Ia totalité ou d'une partie de Vactivitd du service, ainsi que lanimation de [équipe qui ¥

est affectée.

Le cadre-expert exerce dans les domaings techniques, administratifs, commerciaux ou humains des responsabilités dans le cadre de missions permanentes
ou limitées, impliquant de fortes connaissances fondamentales, sans pour autant entrainer un commandement sur une équipe importante, [1 peut &tre appelé
# participer au Comité de Direction,

3/ Contenu de la qualification :

A - Activités relatives 4 l'objet méme du service
- toutes activités visant Iz réalisation des actes commerciaux et/ou administratifs qui contribuent & la performance du service et 4 la gualité des
prestations,

B - Activités assurées en appui de celles du responsable hiérarchigue -
- appui aux membres du service dans leur activité,
- tutorat de jeuncs en formation alternée,
- participation 4 la gestion des stocks,
= parficipation 4 la mise ¢n ceuvre et au suivi de plan d'actions,
- participation i 'élaboration e au suivi du plan de formation des collaborateurs,
- gestion des informations clients reques sur internet,
- traitement des réclamations  gestion des litiges,
- contribution 4 I'élaboration et 4 la mise en eeuvre de démarches qualité.,

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelles extensions sont 4 définir au cas par cas par lentreprise ef & préciser dans la définition contractuelle de la qualification.

&/ Classement :
Cadre niveau I, sur deged A, B on © selon Vimporiance de la responsabilité, de Uantanomis, de V'expérience ef de "autorité qui sont reconnues an
cadre dans "exercice de sa gualificarion,

6/ Modes d'aceés 4 la qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, correspondant au domaine d'activitd :
licence ou titre ou dipldme de niveaw équivalent, complété par une pratique professionnelle permettant d"assurer les activités figurant au paragraphe 3,
- soit par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, apprécides par rapport au contenu de la gualification
{paragraphe 3).
7/ Possibilités d'évolution professionnelle ; {
- Verticale

Wers la gualification de :
chef de service (fiche Z.C.I1L1)

= Transversale
Voir Panorama
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- zCaLl
CHEF DE SERVICE

1/ Dénomination de la qualification :
Chef de service

2/ Objet de la qualification :
Le chef de service assure, avec {'aide de collaborateurs, la responsabilité d'une activité spécifique de P'entreprise, ainsi que l'encadrement de(s) équipe(s)
chargée(s) de la réalisation de cette activité.

3/ Contenu de la qualification :
Ses activités sont définies par un cadre de niveau 1V ou par le chef d'entreprise lui-méme.

A - Activités relatives an développement :
- développement de activité et de la productivité du service,
¢laboration et mise en ceuvre d'actions sur ces objectifs,
- collaboration avec les aulres secteurs d'activité de I'entreprise.

B - Activités relatives au management :
Toutes activités relatives & "organisation et & "animation de(s) équipe(s) :
- définition et suivi des objectifs des collaborateurs,
-~ organisation fonctionnelle du service,
- encadrement des collaborateurs : participation au recrutement / 3 la définition et au suivi du plan de formation des collaborateurs / aux modalités de
rémunération / au suivi de I'évelution des carri¢res / au tutorat de jeunes en formation alternée...
Le chef de service s'assure de Papplication des régles, normes et procédures en matiére de qualité, de droit du travail, &’ hygiéne et séeurité des biens et
des personnes.

C - Activités relatives & 'organisation ¢t a la gestion :
- suivi de l'activité : élaboration et actualisation de tableaux de bords d'activite,
- encadrement de I'ensemble des activités administratives relatives au service,
- &laboration et suivi du budget,
- participation & la gestion financiére de Factivité,
- établissement et suivi des relations avee les fournisseurs / les clients :
négociation des conditions d'achat ¢t de vente,
- traitement des réclamations / gestion des litiges,
- contribution a I'¢laboration et application des procédures qualité en vigueur dans 'entreprise.

4/ Extensions possibles dans la qualification ;
Les dventuelles extensions sont 4 définiv au cas par cas par l'entreprise et & préciser dans la définition contractuelie de la qualification,

5/ Classement :
Cadre niveai ITl, sur degré A, B on C selon Uimportance de la responsabilitéd, de Uawtonomie, de Uexpérience et de Puatctorité qui sont reconnues au
cadre dans Uexercice de sa gualification,

6/ Modes d'accés & Ia qualification :
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, correspondant au domaine d'activité
ticence ou titre ou dipldme de niveau équivalent, completé par une pratique professionnelle permettant d’assurer les activités figurant au paragraphe 3,
- soit par décision directe du chef dentreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par rapport au contenu de la qualification
(paragraphe 3).

7/ Possibilités d'évolution professionnelle !
- Ferticale
Vers la fonction de ;
cadre dirigeant (fiche Z.C.IV,1}, sous appellation d'emploi spécifique 4 l'entreprise
- Transversale
Voir Panorama
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Z.CIV.]
CADRE DIRIGEANT

1/ Dénomination de la qualification :
Cadre dirigeant
Cette dénomination est obligatoirement accompagnée d'un intitulé d'emploi choisi par 'eatreprise {ex. directeur commercial, directeur financier,...).

2/ Objet de la qualification :
Le cadre dirigeant encadre un ensemble d'activités diversifiées. 1l assure le management d'un ou plusicurs services importants, dans e cadre de
l'entreprise elle-méme, ou de plusicurs sites ou établisserents.
Sa place dans la hiérarchie lui denne le commandement sur un ou plusieurs cadres dont il contréle et oriente les activités.

3/ Contenu de la qualification :
Activités relatives au management de l'entreprise :
- définition avec les dirigeants de T'entreprise, des objectifs généraux dans les domaines gui fui sont confiés par sa définition de fonction contractuclle ;
- definition des siratégies devant conduire a la réussite de ces objectifs ;
- attribution a chaque service ou site sous sa responsabilité, d'objectifs personnalisés et de plans d'actions ;
- animation et management de 'encadrement dans la réalisation et le suivi de leurs activités ;
- négoaciation avec les partenaires importants de l'entreprise ;
- représentation éventuelie de I'entreprise sur mandat précis, au sein des instances représentatives du personnel, comme dans les instances judiciaires,
professionnelles cu locales.

4/ Extensions possibles dans la qualification :
Les éventuelies extensions sont & définir au cas par cas par Fentreprise et & préciser dans la définition contractuelle de {a qualification.

5/ <Classement :
Cadre nivean IV, sur degré A, B ou C selon Uimportauce de fa responsabilitd, de Pautonomic, de Uexpérience ef de Pauforité qui sont reconnues au
cadre dans Uexercice de sa qualification.

6/ Modes d'accés a la qualification
- soit par obtention d'une des certifications suivantes, correspondant au domaine d'activité :
licence ou titre ou dipidme de niveau équivalent, complété par une pratique professionnelle permettant d'assurer les activités figurant au
paragraphe 3,

- soil par décision directe du chef d'entreprise, en fonction des compétences du salarié, appréciées par tapport au contenu de !a qualification
(paragraphe 3).




