
INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 79

AGENT DE VENTE ET DE 
PROMOTION DES PRODUITS

15403

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

Appellation
•  Commercial
•  Agent marketing

DÉFINITION :
Mène des actions commerciales pour la promotion et la vente des produits. Recherche de nouveaux marchés.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres services de la structure et en 
contact direct avec les clients. L’activité peut nécessiter des déplacements.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, du BAC avec une spécialisation en marketing, 
action commerciale. La connaissance de l’anglais peut être demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée. 

conditions d’accès au métier

√  Sens de la négociation

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Vente des produits

√  Recherche de 
   nouveaux marchés

√  Suivre les produits sur 
   le marché

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

AGENT D’ENTRETIEN 

15404

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

DÉFINITION :
Effectue le nettoyage et le maintien de la propreté des locaux.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type de structure. L’activité peut varier selon les modalités d’organisation. 
Elle peut impliquer l’utilisation d’engins de nettoyage et la manipulation de produits d’entretien. Les horaires 
peuvent être variables. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires. Une formation peut être assurée par l’employeur 
pour l’utilisation du matériel et des produits de nettoyage.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Nettoyer un espace.

Etre capable de :
√  Réaliser le dosage des produits d’entretien.

√  Identifier les produits d’entretien.

√  Sens du rangement. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 81

CHARGE DE MISSION

15405

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

Appellation

•  Auditeur interne

DÉFINITION :
Planifie et suit la réalisation des activités d’assistance technique de l’entreprise.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les différents services de la strructure

conditions générales d’exercice

L’emploi métier  est accessible à partir d’un BAC + 3 en management international. L’utilisation de l’outil informatique 
est exigée. La maîtrise de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de : 
√   Rédiger les documents et rapports.

√   Marketing.

√   Capacité d’analyse. 

√   Capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Contrôle du suivi des activités.

√   Contrôle de gestion.

√   Vérifier les pièces comptables 
   de dépenses et recettes.

conditions spécifiques

√   Suivre les ventes.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

CHEF SERVICE ACHAT

15406

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

•  Achat et gestion des 
   stocks 
•  Gestionnaire de stock

Appellation

DÉFINITION :
Effectue les achats de biens et services selon les demandes de l’entreprise à partir d’un répertoire de fournisseurs et 
selon le respect des normes qualité.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en lien avec les autres services de la structure et en relation 
avec des interlocuteurs externes. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau BTS Gestion de stock. Une formation d’auditeur interne qualité service  
peut être demandée. La pratique de l’anglais peut être demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

√   Connaître de logiciels de gestion de stock. 

√   Notions de comptabilité. 

√   Connaissances sur les conditionnements des produits stockés. 

√   Evaluer les besoins en approvisionnement.

√   Connaître les délais de livraison. 

√   Identification et choix des fournisseurs 

√   Règlement de conflits commerciaux

√   Négociation commerciale.

√   Ecoute client. 

√   Capacité d’analyse 

 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Transit et transport. 
   gestion de stocks ; suivi p   
   aiement fournisseurs. 

√   Suivi demandes d’achat. 

conditions spécifiques

√   Réception des demandes d’achat.  

√   phoning. 

√   Etablissement du bon 
   de commande. 

√   Réception produit plus facture. 

√   Établissement des fiches 
   de réception des produits livrés.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 83

RECEPTIONNISTE

15508

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

Appellation

•  Standardiste 
   secrétaire bureautique

DÉFINITION :

Accueille et renseigne les clients. Peut être en charge d’un standard téléphonique, fax ou  photocopieur.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en contact avec le public et en relation avec les autres  
services de la structure. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, BEPC Complétée par une formation  
professionnelle en techniques d’accueil et bureautique. La pratique de l’anglais peut être demandée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Accueillir les clients. 

√  Utiliser le matériel de bureau.

Etre capable de : √  Capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Accueil des clients ; 

√  Emission et réception / 

conditions spécifiques

   téléphone et fax.

√  Saisie et scannage. 

√  Photocopie.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

Conducteur
d’engins agricoles

15409 

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

•  Conducteur de  

   Machines d’Exploitation

   Agricole  

 •  Machiniste Agricole

Appellation

DÉFINITION :
Conduit un engin agricole pour préparer les surfaces (labourage, dessouchage, abattage d’arbres, …) ou pour le 
déplacement des grumes de bois. Peut assurer un entretien des engins. 

L’emploi / métier s’exerce en milieu rural, dans des exploitations agricoles ou dans les forêts souvent éloignées de toute 
agglomération et commodités sous la direction d’un technicien de production. L’activité implique souvent un travail 
en milieu bruyant et poussiéreux.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un Certificat d’Aptitude Professionnelle (CAP)  en Conduite de Machines d’exploitation  
agricole, Brevet d’Etudes Professionnelle (BEP) de Conduite de Machines d’exploitation agricole. 

conditions d’accès au métier

√   Etre capable de conduire un engin d’exploitation agricole ou forestière. 

√   Etre capable de procéder à de petites réparations sur l’engin.

√   Pouvoir assurer le contrôle régulier de l’état de la machine. 

√   Pouvoir anticiper une panne au bruit du moteur. 

√   Etre capable d’interpréter des signaux lumineux.

√   Connaître la nature des sols.

√   Connaître les différentes variétés d’arbres 
   et leur résistance. 

√   Connaître les différentes machines 
   d’exploitation agricole.

√   Avoir connaissance des règles de sécurité. 

√   Être capable de vigilance et avoir 
   des réflexes rapides. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Conducteur de tracteur.      

√   Conducteur de niveleuse.      

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 85

Ingénieur de Production

15410

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

Appellation
•  Cadre Technique 
    de Production
 •  Chef de Production

DÉFINITION :

Participe à la détermination des objectifs de production (coûts, délais, qualité, quantité). Organise, optimise et suit la  
fabrication des produits. Peut contribuer à l’élaboration de la politique de l’entreprise en matière d’évolution des 
moyens de production et d’amélioration des produits et procédés. Peut animer et gérer l’équipe de fabrication. 

L’emploi/métier s’exerce au sein d’unités de production en collaboration étroite avec l’ensemble des services de 
l’entreprise. L’activité en continu peut nécessiter des astreintes. Une mobilité géographique est parfois exigée 
dans les grands groupes de production. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un diplôme BAC + 4 (Biologie alimentaire ou agro alimentaire) ou avec un 
diplôme d’école d’ingénieur. Une expérience dans la production peut être demandée. La maîtrise de l’anglais peut 
être demandée.

conditions d’accès au métier

être capable de :
√   Gérer les capacités et moyens de production en équipements, matières premières et ressources humaines, 
   en fonction des prévisions de charge. 

√   Etablir le programme de fabrication en liaison avec les services en amont et en aval de la production. Suivre 
   et  superviser le déroulement de la fabrication. 

√   Proposer des améliorations des procédés, des produits et de l’outil de production. 

√   Assurer la prévention de la sécurité. 

√   Connaître les bases de  gestion  financière, 
   administrative et de comptabilité analytique. 

√   Posséder des connaissances en législation 
    du travail.

√   Etre capable de suivre des 
   processus méthodologiques.

√   Intégrer des informations de sources variées.

√   Analyser et synthétiser des informations 
   scientifiques et techniques. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Mise en œuvre de la fabrication, 
   direction de la production. 

√   Prise en charge des achats, 
    des approvisionnements, de 

conditions spécifiques

    la logistique et de l’expédition. 
√   Gestion des Stocks.
√   Participation au contrôle qualité. 
√   Mise en œuvre de la maintenance 
   des équipements.

√   Participation aux travaux de 
   Recherche et Développement. 

√   Définition des méthodes 
   de fabrication.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

OPERATEUR DE SAISIE

15411

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

•  Assistant du secrétaire

Appellation

DÉFINITION :
Effectue tout ou  partie d’opérations administratives telles que la rédaction, le rangement, le classement de courrier 
et la réception d’appels téléphoniques.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du BEPC ou  d’un niveau d’études secondaires avec une formation professionnelle  
en secrétariat bureautique. La connaissance de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

√   Informatiques.

√   Prendre un appel téléphonique.

√   Maîtrise de l’orthographe. Attention : 
√   Capacité d’écoute. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Liquidation de dossiers 
   de douane.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 87

TRESORIER 

15412

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

Appellation
•  Comptable
•  Caissier
•  Trésorier 

DÉFINITION :

Gère les entrées/sorties des fonds de caisse. Délivre les pièces justificatives du paiement des fournisseurs.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les différents services de la structure et en contact avec 
des partenaires extérieurs (fournisseurs, …).

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du CAP ou d’un niveau d’études secondaires et une formation professionnelle 
en comptabilité, gestion. L’utilisation de l’outil informatique est exigée. 

conditions d’accès au métier

être capable de :
√   Gérer les entrées et sorties de caisse.

√   Produire des pièces comptables.

√   Etablir les documents (états) financiers.

√   Vigilance, Attention.

√   Rigueur.

√   Sens de l’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Encaissement des fonds. 

√   Accueil des clients, production 
   des pièces comptables.

√   Paiement des factures.

conditions spécifiques

√   Versement des fonds à la banque.

√   Elaboration des états financiers.

√   Enregistrement de 
   pièces comptables et financières.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

CHARGE DE COURRIER 

15502

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

•  Chargé de messagerie

•  Coursier

Appellation

DÉFINITION :
Gère la réception et l’acheminement de l’ensemble du courrier de l’entreprise.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec l’ensemble des services. L’activité peut 
impliquer des déplacements pour des aller/retour entre structures.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, du BEPC ou d’un CAP. La connaissance de 
l’outil informatique peut être demandée. La possession du permis de conduire peut être exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Accueillir les clients.

√   Assurer la livraison.

√   Contrôler la conformité des envois.

√   Connaissance de la géographie locale. √   Rigueur.

√   Ponctualité.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Envoi des courriers.

√   Réception des courriers.

Lieux d’exercice : 
√   Au sein de l’entreprise.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 89

DECLARANT EN DOUANE 
(AGENT DE CONSIGNATION)

15505

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

Appellation
•  Transitaire

DÉFINITION :

Représente le commerçant ou l’importateur dans les formalités douanières et portuaires pour enlever les marchandises 
des ports ou aéroports.

L’emploi métier s’exerce au sein de structures spécialisées dans le transit en relation avec les autorités douanières et 
les clients.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, du BEPC complétée par une formation 
professionnelle techniques de déclaration en douane. La connaissance de l’anglais est demandée. L’utilisation de 
l’outil informatique est exigée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Exploiter la nomenclature douanière. 

√   Appliquer la législation douanière. 

√   Tenir une gestion des stocks. 

√   Tenir une comptabilité simplifiée.

Etre capable de : Attention :
√   Rigueur.

√   Sens de l’observation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Assure les travaux de transit 
   relatif à l’entreprise. 

√   Identité de la marchandise. 

√   Formalité douanière. 

√   Formalité portuaires. 

conditions spécifiques

√   Enlèvement des marchandises. 

√   livraison des marchandises.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

RECEPTIONNISTE

15508

Conditions Générales
FEM / ROAME FPAB

•  Standardiste secrétaire 

   bureautique

Appellation

DÉFINITION :
Accueille et renseigne les clients. Peut être en charge d’un standard téléphonique, fax ou  photocopieur.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en  contact avec le public et en relation avec les autres 
services de la structure. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, BEPC Complétée par une formation profes-
sionnelle en techniques d’accueil et bureautique. La pratique de l’anglais peut être demandée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Accueillir les clients. 

√  Utiliser le matériel de bureau.

Etre capable de : √  Capacité d’écoute.  

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Accueil des clients. 

√  Emission et réception / 
    téléphone et fax.

√  Saisie et scannage. 

√  Photocopie.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

AGENT DE TRANSIT COTON

17102

Conditions Générales
FEM / ROAME COTON

•  Transitaire
•  Consignataire
•  Déclarant en douane

Appellation

DÉFINITION :
Sert d’intermédiaire entre le commerçant et l’administration douanière. Procède à l’enlèvement des marchandises dans 
les ports, aéroports et aux frontières douanières. Collecte l’impôt pour le compte des services douaniers. Représente  
le commerçant et l’importateur. Peut représenter l’armateur au port de chargement ou de déchargement. Exerce une 
fonction administrative, financière, technique et participe à la sécurité du navire et des membres de l’équipage.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises en charge du transit des marchandises, dans les ports, aéroports ou en 
douane. L’activité peut impliquer un travail dans un environnement bruyant avec des déplacements fréquents.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du BEPC ou d’un CAP en transit, transport et logistique. La maîtrise de l’outil 
informatique est exigée ainsi que l’anglais.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√   Négocier. 

√   Traiter des documents administratifs.

√   Gérer des stocks.

√   Gérer les transports des marchandises.

Être capable de : √   Attention.

√   Rigueur.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Traitement du connaissement 
   des documents annexes.

√   Déclaration de la marchandise.

√   Paiement des frais douaniers.

conditions spécifiques

√   Apurement des documents 
   de transit.

√   Enlèvement des marchandises.

√   Consignation maritime.

√   Chargement 
   d’équipage - Avitaillement.
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INTITULÉ

CODE

OPERATEUR DE SAISIE / COTON

17107

Conditions Générales
FEM / ROAME COTON

Appellation
•  Assistant 
du secrétaire

DÉFINITION :

Effectue tout ou partie des opérations administratives telles que la rédaction, le rangement, le classement de courrier 
et la réception d’appels téléphoniques.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du BEPC ou  d’un niveau d’études secondaires avec une formation professionnelle  
en secrétariat bureautique. La connaissance de l’anglais peut être demandée. 

conditions d’accès au métier

√   Prendre un appel téléphonique.

√   Maîtrise de l’orthographe. √   Attention.

√   Capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Liquidation des dossiers 
   de douane.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

SECRETAIRE

17108

Conditions Générales
FEM / ROAME COTON

•  Secrétaire

Appellation

DÉFINITION :
Effectue la gestion du courrier arrivée/départ de l’entreprise ou du service, gère l’agenda du directeur, assure l’archivage  
des documents, l’accueil et la communication téléphonique.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en contact avec les clients et en relation avec les autres 
services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau  BTS en secrétariat bureautique. La maitrise de l’anglais peut être 
demandée. L’utilisation de l’outil bureautique est exigée.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√   Organiser l’archivage des documents.

√   Organiser l’accueil.

√   Parler anglais ; maîtriser les Techniques de 
   rédaction administratives.

√   Capacité d’écoute.

√   Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Traitement du courrier.

√   Traitement des données. 

√   Classement courrier arrivé/départ. 

√   Traitement du courrier départ.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

TRESORIER / Coton

17109

Conditions Générales
FEM / ROAME COTON

Appellation

•  Comptable / caissier
•  Caissier
•  Comptable
•  Trésorier 

DÉFINITION :

Gère les entrées/sorties des fonds de caisse. Délivre les pièces justificatives du paiement des fournisseurs.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les différents services de la structure et en contact avec 
des partenaires extérieurs (fournisseurs, …)

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du CAP ou d’un niveau d’études secondaires et une formation professionnelle 
en comptabilité, gestion. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.  

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Gérer les entrées et sorties de caisse.

√   Produire des pièces comptables.

√   Etablir les documents (états) financiers.

√   Vigilance, Attention.

√   Rigueur.

√   Sens de l’écoute. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Encaissement des fonds. 

√   Accueil des clients, production 
   des pièces comptables.

conditions spécifiques

√   Paiement des factures. 

√   Versement des fonds à la banque.

√   Elaboration des états financiers.

√   Enregistrement de pièces 
   comptables et financières.
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INTITULÉ

CODE

ELECTRICIEN

17111

Conditions Générales
FEM / ROAME COTON

•  Electricien

Appellation

DÉFINITION :
Procède à l’installation de circuits électriques, en effectue l’entretien et les réparations.

L’emploi métier seul.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires complété par formation en électricité.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Utiliser les appareils de mesure.

√   Distinguer les circuits électriques. 

√   Diagnostiquer les pannes. 

√   Dépanner.

√   Utiliser l’outil informatique ; Parler anglais √   Capacité d’écoute.

√   Capacité physique. 

√   Sens d’observation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Lecture de schémas électriques. 

√   Entretien des moteurs électriques. 

√   Utilisation des appareils de 
   Mesure et de contrôle.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

MENUISIER

20104

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Travailleur sur bois 
   en meubles

Appellation

DÉFINITION :
Transforme le bois en produits finis : meuble, porte, fenêtre,…...

Travaille dans un atelier souvent en équipe avec des artisans menuisiers comme lui et assisté de ses apprentis. Il est en 
général le patron de son entreprise et Chef atelier.

conditions générales d’exercice

Etudes générales : Certificat d’Etudes Primaires (CEP)  CAP-menuiserie délivré dans les lycées techniques. BAC F4 
Formation professionnelle : attestation de fin de formation auprès d’un maître Formateur sur le tas.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Prendre une commande.

√  Évaluer les matériaux nécessaires à la réalisation de la commande. 

√  Relever les côtes.

√  Mesurer des Longueurs, des surfaces et des volumes.

√  Exécuter des tracés.

√  Savoir lire, écrire et parler le français. Savoir parler 
   les langues nationales usitées dans la région.

√  Parler aussi l’Anglais

√  Bonne condition physique. 

√  Être créatif. 

√  Avoir de  l’écoute. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Maintenance et entretien 
   des équipements. 

√  Gestion de l’atelier.

conditions spécifiques

√  Formation d’une équipe.

Lieux d’exercice : 
√  Au sein de l’entreprise, dans 
   un atelier ou dans une scierie.

Conditions particulières de travail : 
√  Bruit, poussière et odeur de bois.
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INTITULÉ

CODE

SOUDEUR TOLIER

20106

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Conducteur de machines
   de fabrication de meubles

DÉFINITION :

Effectue des soudures pour la réparation de carrosseries, le renforcement de toutes pièces métalliques.

L’emploi métier s’exerce au sein d’atelier. L’activité implique une bonne condition physique dans un environnement de 
travail bruyant. Elle peut nécessiter la manipulation de charges lourdes.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’une formation professionnelle en tôlerie.

conditions d’accès au métier

√  Travailler sur les tôles ; Doser l’hydrogène et l’acétylène selon le type de soudure. 

√  Connaître l’intensité de courant nécessaire pour souder.

√  Choix de l’outil de travail.

Etre capable de : √  Capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Réglage de l’acétylène 
   et de l’oxygène.

√  Notions en métrologie. 

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

AGENT  D’APPROVISIONNEMENT 
MENUISERIE

20201

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Acheteur d’essences 
   de bois

Appellation

DÉFINITION :
Prospecte le marché (identification des essences de bois, prix pratiqués, qualités et quantités accessibles). Achète 
les matériaux. Prend connaissance des moyens de transport possibles pour l’acheminement de la marchandise. 
réceptionne les produits et les stockent.

L’Emploi / métier s’exerce sur les lieux de vente des bois, en forêts en contact divers interlocuteurs (exploitants forestiers,  
fournisseurs,…) ainsi qu’au sein de l’entreprise pour la partie administrative. L’activité peut impliquer d’être dans 
l’environnement particulier du marché des bois. Elle exige des déplacements fréquents notamment en forêt.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un  CAP, BEP,  BAC, DUT avec une spécialisation en logistique, gestion 
d’approvisionnement, gestion de stocks et une formation en entreprise. Il est également accessible par promotion 
interne pour les personnes ayant une expérience dans le bois.

conditions d’accès au métier

√  Connaître les essences de bois (nature, origine, spécificités …)

√  Avoir des Compétences en Négociation des Conditions d’Achat de matériaux.  

√  Tenir la liste des achats de bois. 

√  Connaissance de la provenance des arbres. 

√  Connaissance du mode d’altération du bois et de 
   ses éléments prédateurs (insectes, vers ...etc.)

Etre capable de :
√  Maîtriser tant  le marché local qu’international 
   d’essences de bois ainsi que les fournisseurs.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Prendre connaissance des 
   disponibilités financières de 
   l’entreprise affectées à 
   l’approvisionnement en 
   matériaux nécessaires. - 
   Chercher les essences de 
   bois indiqués.  

conditions spécifiques

√  Relever les prix des différents. 
   produits. - Négocier les prix 
   et les délais de paiement.

√  Procéder aux achats. 

√  S’assurer d’un transport adéquat.

√  Réceptionner les madriers 
    et les stocker.
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INTITULÉ

CODE

AGENT D’ENTRETIEN 

20202

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Technicien 
   de surface

DÉFINITION :

Effectue le nettoyage et le maintien de la propreté des locaux.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type de structure. L’activité peut varier selon les modalités d’organisation. 
Elle peut impliquer l’utilisation d’engins de nettoyage et la manipulation de produits d’entretien. Les horaires 
peuvent être variables. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires. Une formation peut être assurée par l’employeur 
pour l’utilisation du matériel et des produits de nettoyage.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Nettoyer un espace.

Etre capable de :
√  Réaliser le dosage des produits d’entretien.

√  Identifier les produits d’entretien.

√  Sens du rangement.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

AGENT COMMERCIAL 

20203

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Attaché commercial
•  Représentant 
    de commerce

Appellation

DÉFINITION :
Prospecte le marché et de nouveaux clients. Présente les produits (qualité, prix, …) et conseille les clients. Etablit le 
contrat de vente et propose un suivi. 

L’Emploi / métier s’exerce le plus souvent en prospection auprès des entreprises ou des particuliers sous la  responsabilité  
de la direction commerciale et au sein de la structure pour la partie administrative du travail. L’activité peut nécessiter 
des déplacements fréquents et des horaires de travail non formalisés. Il  est souvent demandé de posséder un moyen 
de déplacement.

conditions générales d’exercice

L’emploi/métier est accessible à partir d’un BAC G2 ; BTS (Action Commerciale, Force de Vente) ou ; (BAC + 3) en 
Marketing. La connaissance des produits à commercialiser est souhaitée. La compréhension des langues parlées dans 
la région est généralement demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Cibler la clientèle. - Présenter les produits. Argumenter. Aider le client à déterminer ses besoins. 

√  Proposer des  plans de paiement.  Etablir le contrat de vente. Vérifier les paiements. 

√  Proposer des services après –vente et des services de maintenance. 

√  Procéder au suivi des échéances de paiement et du contrôle administratif des engagements.

Etre capable de :
√  Identifier les matériaux.

Etre capable 
√  Approche de la clientèle. 

√  Anticipation des besoins de la clientèle. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Réaliser des ventes 
    à l’exportation. –  Vente de  
    meubles modernes, de 

conditions spécifiques

   meubles d’époque ou de 
   meubles pour antiquaire.

√  Répondre à des appels d’offres
    pour équiper les structures
    (bureaux, écoles ....).
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INTITULÉ

CODE

CONCEPTEUR DE MEUBLE

20205

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Dessinateur ameublement, 
   agencement, menuiserie

DÉFINITION :

Dessine des meubles de tout style (moderne, d’époque) ou esquisse des dessins à la demande. Etablit la liste des 
matériaux nécessaires et veille à la conformité des meubles réalisés par rapport aux commandes. 

L’Emploi  métier s’exerce en atelier ou bureau de dessin en relation avec les autres opérateurs de la chaîne de fabrication  
des meubles. Il peut aussi s’exercer de façon indépendante avec des contrats de prestation de service. L’activité peut 
nécessiter des déplacements en clientèle. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible avec un diplôme de Technicien Industriel en dessin d’ameublement ou équivalent. Une 
bonne connaissance des matériaux utilisés dans le domaine est souhaitée.

conditions d’accès au métier

√  Concevoir et dessiner des meubles. 

√  Tenir à jour les catalogues de modèles.

√  Connaître les matériaux entrant dans la fabrication des modèles.

√  Recevoir les clients et être à l’écoute de leurs besoins. 

√  Contribuer à l’évaluation des coûts de revient du meuble commandé. 

√  Suivre les étapes de réalisation en atelier en conformité avec les commandes.

√  Connaissances en divers ameublements (meubles 
   de bureau, de salle à manger, séjour, chambre
   à coucher, cuisine, de jardin...)

√  Déterminer la mesure, la quantité de 
   matériaux nécessaires aux réalisations.   

√  Avoir des aptitudes de patience. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Etudes et recherche. 

√  Veille concurrentielle.   

√  Prospection pour de 
   nouveaux matériaux de travail. 

Dessin Assisté par Ordinateur (DAO). 

conditions spécifiques

√  Conception et fabrication 
   assistées par ordinateur. (CFAO)

√  Travail sur planche à dessin.

√  Contrôle qualité. 

√  Conseil 
   de la clientèle.

B
E

N
IN



ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 107

INTITULÉ

CODE

CONDUCTEUR DE MACHINE DE 
FABRICATION DES ENTREPRISES DE BOIS

20208

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Conducteur de machines   de fabrication de meubles

Appellation

DÉFINITION :
Conduit une machine de fabrication de meubles selon les normes et conditions de sécurité requises pour les différentes  
actions (décochage, débitage, sciage, rabotage, tronçonnage, mortaisage, tenonnage, tourpiage, tourillonnage, tournage,  
le vernissage, peinture). Peut effectue l’entretien de la machine.

L’emploi métier s’exerce en atelier, menuiserie ou scierie en relation avec les autres intervenants de la chaîne de 
production de meubles. L’activité implique souvent un travail dans un environnement bruyant et poussiéreux et une 
station debout prolongée.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible avec un CAP ; BEP menuiserie ou équivalent des métiers du bois. Un stage pratique en 
atelier sur les machines est généralement exigé.

conditions d’accès au métier

√  Vérifier le bon état de fonctionnement de la machine et la mise en place des dispositifs de sécurité. 

√  Comprendre les traçages effectués sur le bois. Faire fonctionner les machines. 

√  Détecter les anomalies et les pannes. 

√  Être capable d’effectuer les réparations ou le cas échéant les signaler. 

√  Identifier les causes de dysfonctionnement 

   de la machine.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

DESSINATEUR

20209

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Designer

DÉFINITION :

Dessine des modèles de meubles.

L’emploi métier s’exerce au sein d’un atelier ou un bureau ’études.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires ou d’un CAP ouvrage  bois. L’utilisation de 
l’outil informatique est généralement demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Créer des meubles en bois

√  Sens artistique

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

EBENISTE

20210

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Menuisier - Ebéniste

Appellation

DÉFINITION :
Fabrique des meubles en bois. Peut sculpter des objets d’art ou des meubles en bois. 

L’emploi métier s’exerce en atelier seul ou en équipe en relation avec des techniciens scierie pour modéliser le bois. 
L’activité peut impliquer un travail dans un environnement bruyant, poussiéreux et  une station débout prolongée. Elle 
peut nécessiter la manipulation de charges. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires (savoir lire, écrire et calculer) ou un CAP en 
menuiserie ou par apprentissage.  

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Prendre une commande. 

√  Identifier les différents types de bois.

√  Effectuer des traçages.

√  Mesurer des surfaces et des volumes.

√  Procéder aux finitions.

√  Maitriser le français et l’anglais 
   (proximité avec le Nigéria)

√  Utiliser l’outil informatique.

√  Sens de l’esthétique. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Découpage, Sciage. 

√  Rabotage.

√  Montage de meuble.

conditions spécifiques

√  Assemblage de pièces de bois.

√  Collage. 

√  Vernissage.
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INTITULÉ

CODE

FINISSEUR DES PRODUITS 
DU TRAVAIL DE BOIS

20211

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Finisseur

DÉFINITION :

Effectue le ponçage des meubles après montage, vernissage et laquage.

L’emploi métier s’exerce au sein d’un atelier de fabrication de meubles en relation avec les autres intervenants 
(menuisier, ébéniste….). L’activité peut impliquer le port de charges et la manipulation de produits dangereux 
(solvants, laques, ….) 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires ou par apprentissage.  

conditions d’accès au métier

√  Savoir poncer.

√  Connaître les produits.

√  Mélanger les teintes.

√  Pouvoir identifier le moment où l’objet est 
   prêt à passer à l’étape de vernis.

√  Avoir de la finesse.

√  Avoir du goût.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Poncer le bois.

√  Vernir.

conditions spécifiques

√  Laquer.

√  Teinter.
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INTITULÉ

CODE

GÉRANT D’UNE ENTREPRISE DE 
FABRICATION D’AMEUBLEMENT

20212

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Gérant de PME / PMI
•  Gérant de SARL

Appellation

DÉFINITION :
Définit les orientations de l’entreprise en termes de production, commercialisation, chiffre d’affaires, effectif, ….
Dirige et anime des équipes pour atteindre les objectifs fixés.

L’emploi métier s’exerce en relation avec différents interlocuteurs internes ou externes (ouvriers, clients, fournisseurs, 
partenaires financiers,…). L’activité exige une grande disponibilité  avec des horaires irréguliers et des déplacements 
fréquents.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un diplôme professionnel de gestion ou par promotion interne après avoir  
occupé d’autres fonctions à responsabilité dans l’entreprise. L’utilisation de l’outil informatique et la maîtrise de logiciels  
de gestion sont exigés. La connaissance de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

√  Gestion et organisation de la structure. 

√  Pouvoir tisser des réseaux relationnels de représenter l’entreprise à l’extérieur. 

√  Etre capable d’évaluer les risques liés aux décisions prises pour l’Entreprise. 

√  Etre capable de diriger du personnel, de travailler en équipe et de gérer les conflits.

√  Compétences commerciales. 

√  Avoir des connaissances en droit des sociétés,
   comptabilité et finance. 

√  Prise de décisions. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Diriger des équipes.

√  Négocier et anticiper. 

conditions spécifiques

√  Suivre et évaluer.

√  Atteindre des objectifs.
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INTITULÉ

CODE

MAGASINIER

20213

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Agent de magasinage 

•  Gestionnaire de stock

DÉFINITION :

Réceptionne et contrôle la conformité des produits par rapport à la commande (nature, qualité, quantité). Effectue  
l’étiquetage et le rangement des produits. Effectue la gestion du stock. Peut superviser une équipe de manutentionnaire. 

L’emploi métier s’exerce en magasins ou en entrepôt. L’activité peut impliquer la manipulation de charges lourdes. Elle 
peut nécessiter un travail de nuit.

conditions générales d’exercice

L’Emploi / Métier est accessible à partir du CAP ; BEP Magasinier ou agent logistique. L’utilisation des outils informatiques  
et la maîtrise de logiciels de stock est généralement requise. Une connaissance de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

√  Suivre la rotation des stocks et évaluer les besoins en approvisionnement.

√  Savoir passer les écritures et tenir un livre de rotation de stock. 

√  Avoir des connaissances sur la préservation des produits stockés contre d’éventuelles altérations. 

√  Rigueur dans la gestion des stocks. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Réception 

√  Etiquetage et rangement

conditions spécifiques

√  Tenue de stock, rotation 
   et contrôle de niveau 

√  Contrôle des dates 
   de péremption.
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INTITULÉ

CODE

MENUISIER 

20214

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Menuisier

Appellation

DÉFINITION :
Transforme le bois en produits finis : meuble, porte, fenêtre,…...

L’emploi métier s’exerce au sein d’atelier de menuiserie artisanale ou industrielle, sciereie ou en tant qu’indépendant. 
L’activité peut nécessiter une bonne condition physique dans un environnement bruyant et poussiéreux.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, d’un CEP, CAP en menuiserie ou d’une attestation  
de fin de formation auprès d’un Maître Formateur sur le tas. La connaissance des langues nationales usitées dans la 
région est requis.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Exécuter des dessins techniques. 

√  exécuter des tracés.

√  Prendre une commande.

√  Évaluer les matériaux nécessaires à la réalisation de la commande. 

√  Relever les côtes. 

√  Mesurer des Longueurs, des surfaces et des volumes.

√  Créativité. 

√  Habileté manuelle.

√  Précision. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Maintenance et entretien 
   des équipements. 

conditions spécifiques

√  Gestion atelier.

√  Formation d’une équipe.
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INTITULÉ

CODE

PONCEUR

20216

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Concepteur

•  Concepteur unique

DÉFINITION :

Organise la production, dessine les modèles, fait les feuilles de débit et les spécifications des meubles à produire.

L’emploi métier s’exerce au sein d’un atelier ou bureau d’études en relation avec les services de fabrication.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires. Une formation professionnelle en conception 
est généralement exigée. L’utilisation de l’outil informatique est souvent demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Savoir faire le dessin.

√  Avoir l’esprit de précision.

√  Avoir une bonne pratique.

Etre capable de :
√  Maîtriser la chaîne de production.

√  Précision. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Faire les dessins.

√  Faire les spécifications.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

SCIEUR

20217

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Scieur, machiniste

Appellation

DÉFINITION :
Effectue les opérations de sciage et rabotage du bois selon l’épaisseur demandée.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises de sciage du bois généralement en équipe de deux. L’activité implique 
la manipulation de charges parfois lourdes dans un environnement bruyant et poussiéreux.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires. Une formation professionnelle en menuiserie 
peut être demandée.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Manipuler les instruments de mesure sur les bois.

√  Manipuler les outils  et équipements du sciage du bois.

√  Etre capable de lire un dessin industriel.

√  Savoir lire.

√  Attention, vigilance.

√  Prudence.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Déterminer les mesures 
   des bois et planches.

conditions spécifiques

√  Rabotage du bois.

√  Découpage du bois. 

√  Sciage du bois. 

√  Calibrage des bois et madriers.
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INTITULÉ

CODE

TAPISSIER D’AMEUBLEMENT

20218 

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Matelassier 

•  Tapissier de siège

DÉFINITION :

Prend connaissance du modèle de meuble à tapisser. Participe au choix des matières de revêtement (tissus, cuir, 
laine,...). Prend les mesures, procède au découpage et réalise le modèle (couture, rembourrage, finitions).

L’emploi / métier s’exerce en atelier de tapisserie, de menuiserie  ou chez le client. L’activité implique un travail dans 
un environnement souvent poussiéreux  et bruyant et l’utilisation de produits dangereux (colles et solvants). Elle peut 
nécessiter la manipulation de charges.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible avec le Certificat d’aptitude professionnelle (CAP Tapissier ;  Menuiserie en siège); Brevet 
de Technicien et BAC professionnel. 

conditions d’accès au métier

√  Connaissance des divers styles de meubles. 

√  Savoir prendre des mesures (longueur, surface, volume.) 

√  Connaissances en couture, draperie et revêtement. 

√  Maitrise du découpage sur différentes matières (cuir, textiles,  matières synthétiques,…)

√  Notions en menuiserie.

√  Notions en dessin.

√  Notions en géométrie plane et en volume 
   (géométrie à trois dimensions).

√  Habileté manuelle. 

√  Sens artistique.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Identifier les matériaux.

√  Mesurer, couper, rembourrer.
   coller, revêtir. 

√  Assembler et finir.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

TRESORIER

20219

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Comptable / caissier
•  Caissier
•  Comptable
•  Trésorier 

Appellation

DÉFINITION :
Gère les entrées/sorties des fonds de caisse. Délivre les pièces justificatives du paiement des fournisseurs.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les différents services de la structure et en contact avec 
des partenaires extérieurs (fournisseurs, …)

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du CAP ou d’un niveau d’études secondaires et une formation professionnelle 
en comptabilité, gestion. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.  

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Gérer les entrées et sorties de caisse.

√  Produire des pièces comptables.

√  Etablir les documents (états) financiers.

√  Vigilance, Attention.

√  Rigueur.

√  Sens de l’écoute. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Encaissement des fonds. 

√  Accueil des clients, production 
   des pièces comptables.

√  Paiement des factures. 

conditions spécifiques

√  Versement des fonds à la banque.

√  Elaboration des états financiers.

√  Enregistrement de pièces 
   comptables et financières.
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INTITULÉ

CODE

VERNISSEUR

20220

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Vernisseur

•  Peintre

DÉFINITION :

Effectue le vernissage des meubles.

L’emploi métier s’exerce au sein d’un atelier. L’activité implique le port de charges lourdes et la manipulation de produits  
dangereux (solvants, vernis,….).

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires avec une formation professionnelle en menuiserie  
ou en peinture.

conditions d’accès au métier

être capable de :
√  Préparer le vernis.

√  Apprécier la finition du travail.

√  Manipuler le pistolet (compresseur)

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Masticage.
√  Vernissage.
√  Préparer les produits.
√  Diluer les produits.

conditions spécifiques

√  Poncer le bois.
√  Laquage.
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INTITULÉ

CODE

GÉRANT D’UNE ENTREPRISE DE 
FABRICATION D’AMEUBLEMENT

20212       

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

•  Gérant de PME / PMI
•   Gérant de SARL

Appellation

DÉFINITION :
Conçoit  et définit les orientations stratégiques de l’Entreprise en terme de production, de commercialisation,  
d’objectif de chiffres d’affaires, de marges bénéficiaires, d’effectif de personnel, de relations extérieures (Clients, 
Banque, Fournisseurs...etc.) Met en œuvre des moyens, dirige et anime des équipes pour atteindre les objectifs 
fixés. Gère les conflits. 

Relation avec les collaborateurs, les ouvriers, les clients, les fournisseurs et les partenaires financiers avec des implications  
réelles dans l’ensemble du processus de production (savoir faire technique). Horaires irréguliers et déplacements fréquents.

conditions générales d’exercice

Savoir faire interne en tant que travailleur de l’Entreprise souvent acquis sur le tas. Le titulaire d’un diplôme professionnel  
de Gestion accède au poste de Directeur Général ou de Gérant après avoir occupé d’autres postes de responsabilités 
dans l’Entreprise.

conditions d’accès au métier

√  Pouvoir assurer la gestion et l’Organisation de la Structure en étant capable d’étudier, d’évaluer 
   un cahier de charges  et de pouvoir l’exploiter.  

√  Pouvoir tisser des réseaux relationnels de promotion et représenter l’Entreprise à l’extérieur. 

√  Etre capable d’évaluer les risques liés aux décisions prises pour l’Entreprise. 

√  Etre capable de diriger des hommes, de travailler en équipe et de gérer des conflits inhérents à la gestion 
   des hommes. Avoir les Compétences d’un Responsable pouvant faire acheter les produits d’ameublement 
   fabriqués par l’Entreprise en lui faisant réaliser des bénéfices.  

√  Avoir des connaissances en Droit des Sociétés, 
   en Comptabilité et Finance. 

√  Connaître un logiciel de gestion des PME. 

√  Avoir de la personnalité.

√  Maîtriser l’Anglais et Pouvoir travailler 
   dans un milieu bruyant.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Diriger des équipes et prendre
   des décisions.

√  Négocier. 

√  Anticiper. 

conditions spécifiques

√  Suivre et évaluer.

√  Atteindre des objectifs.

Lieux d’exercice : 
√  Au sein de l’Entreprise, de le 
   SARL ou de la PME / PMI.

Conditions particulières de travail :
√  Horaires non réglementés.

√  Travail les jours non ouvrés.

√  Travail en milieu bruyant 
   et poussiéreux.
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INTITULÉ

CODE

TOUPILLEUR

20221

Conditions Générales
FEM / ROAME TBFAB

Appellation

•  Menuisier

DÉFINITION :

Menuisier Menuisier

L’emploi s’exerce au sein d’un atelier généralement seul dans un environnement parfois bruyant et poussiéreux. Elle 
nécessite une bonne condition physique. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, d’un CAP menuiserie.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Manipuler la toupie. 

√  réaliser des montures, rainures, chanfreins dans des ébauches de bois destinés à la fabrication des meubles.

Etre capable de :
√  Lire des dessins industriels ; poncer le bois /meubles.

√  Acuité visuelle.

√  Attention. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Manipulation de la toupie. 

√  réalisation des montures, 
   des rainures, des chanfreins
   etc. sur bois.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

AIGUILLEUR

60101

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Appellations : Aiguilleur

Appellation

DÉFINITION :
Effectue la manœuvre des aiguillages des voies ferrées pour permettre la circulation des trains de marchandises, 
voyageurs ou train de service.

L’emploi métier s’exerce à bord ou hors des trains, dans les gares sous la responsabilité du chef de gare. Il est membre 
d’une équipe chargée  de la circulation des trains. L’activité implique une bonne condition physique. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, du BEPC, CAP ; BEP transport.

conditions d’accès au métier

√  Être capable de manipuler l’appareil d’aiguillage.

√  Être capable de suivre la programmation journalière des mouvements du train.

√  Pouvoir collaborer dans une équipe dans laquelle l’aiguilleur constitue un maillon essentiel.

√  lire, écrire et parler le Français.

√  comprendre le tracé d’une ligne de train ou 
   d’un parcours.

√  Rigueur.

√  Ponctualité.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Manier les appareils d’aiguillage.

√  Ouvrir les voies d’accès au train.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

CHARGE DE COURRIER 
(LONG PARCOURS)

60102

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Chef de train 

•  Chef de gare ou 

   chef sécurité

DÉFINITION :

C’est l’agent chargé d’expédier les trains et de les recevoir.

Travail parfois en équipe, parfois à deux ; souvent seul.

conditions générales d’exercice

Etude primaire Diplôme : BEPC Formation professionnelle : Formation de brevet de sécurité.

conditions d’accès au métier

√  Maîtriser la sécurité ferroviaire. 

√  Formation de brevet de sécurité.

√  Parler français. √  Etre éveillé, attentif.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Expédier les trains, élaborer 
   le service voyageur et 
   transport machine. 

√  Tourner les appareils de voie. 

√  Gestion des aiguilleurs.

conditions spécifiques

Lieux d’exercice : 
√  Au sein de l’entreprise.
Conditions particulières de travail : 
√  Bruit.
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INTITULÉ

CODE

CHEF DE GARE

60103

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Adjoint mouvement

Appellation

DÉFINITION :
Organise et coordonne le mouvement des trains selon la planification et le strict respect des procédures de sécurité 
des passagers.

L’emploi métier s’exerce au sein des gares en relation avec les autres services de la structure. L’activité implique une bonne  
condition physique.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études  primaires,  CEP complétée par une formation en sécurité. 
Une pratique de l’anglais peut être demandée ainsi que l’utilisation de l’outil informatique.

conditions d’accès au métier

√  Avoir reçu la formation d’aiguilleur.

√  Maîtriser les documents d’instruction de sécurité.

√  Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

Activités exercées :
√  Vérifier la présence des aiguilleurs. 

√  Établir le point de la  
   situation matérielle. 

√  Exécuter les ordres du 
   chef département trafic. 

conditions spécifiques

√  Composition et décomposition 
   du train.
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INTITULÉ

CODE

CHEF DIVISION TRAFIC

60104

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Chef division trafic

DÉFINITION :

Organise la sécurité et la régulation des trafics.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises de transports en relation avec les autres services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures, d’une Maîtrise et d’une formation 
professionnelle en gestion des trafics. La pratique de l’anglais est exigée. L’utilisation de l’outil informatique est 
demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Etablir un plan de travail. 

√  Mettre en œuvre les stratégies élaborées. 

√  Élaborer des mécanismes de suivi-évaluation.

Etre capable de : √  Savoir manger une équipe.

√  Sens de la ponctualité et de l’anticipation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Superviseur de tous les 
   bureaux rotation de matériel. 

√  Gestion des argués des gares. 

√  Régulation et contrôle 
   des dépêches. 

conditions spécifiques

√  Gestion des différents 
    messages des gares. 

√  Coordonateur des statistiques. 

√  Assiste le chef de département 
   transport.
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INTITULÉ

CODE

CONDUCTEUR DE TRAIN 

60105

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Conducteur de train ; 

•  Mécanicien   

Appellation

DÉFINITION :
Conduit des engins de traction sur rail: locomotive, autorail, locotracteur, draisine.

L’emploi métier s’exerce à bord des engins de traction souvent en équipage. L’activité nécessite une bonne acuité 
visuelle. Elle implique un environnement de travail généralement bruyant.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, du BEPC complétée par une formation en 
conduite de train. L’utilisation de l’outil informatique peut être demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Conduire les engins de traction sur rail.

Etre capable de : 
√  Connaissance de bases en électronique. 

√  Entretien des engins de traction sur rail. 

√  Détection des pannes. 

√  Interpréter les signaux lumineux. 

√  Attention, vigilance.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Conduite de train. 

√  Manœuvre à l’extérieur 
   de l’OCBN. 

√  Manœuvre à l’intérieur 
   port ATRAL. 

conditions spécifiques

√  Aller à la section bande graphique. 

√  Assurer le pointage. 

√  Calcul des 
   heures supplémentaires. 

√  Calcul des parcours.  
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INTITULÉ

CODE

FORGERON

60107

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Forgeron

DÉFINITION :

Chauffe le fer, le liquéfie et à la forge et travaille au marteau.

L’emploi métier s’exerce au sein d’une forge soit en équipe soit en tant qu’indépendant avec des apprentis. L’activité 
nécessite une bonne condition physique, la manipulation de charges dans un environnement bruyant et une chaleur 
parfois élevée. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible directement avec une formation sur le tas ou après une formation en apprentissage du  
travail du fer.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Connaissance du processus de fusion et de transformation du fer ainsi que les alliages. 

√  Connaissance des techniques de moulage et de démoulage.

√  Savoir tenir la pince.

√  Utiliser le soufflet.

√  Savoir tenir un burin.

Etre capable de :
√  Gérer un atelier.

√  Tenir une comptabilité simplifiée. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Chauffer le fourneau.

√  Travailler le fer au marteau.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

MECANICIEN AUTO 

60108

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•   Mécanicien

Appellation

DÉFINITION :
Répare et effectue l’entretien des machines et des moteurs. Peut diriger un atelier.

L’emploi métier s’exerce au sein d’ateliers en relation avec les autres intervenants de la structure. L’activité nécessite 
une  bonne condition physique. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier  est accessible à partir d’un niveau d’études primaires ou secondaire, du CEP, CAP ou d’un diplôme 
de fin d’apprentissage. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Décrire le fonctionnement d’un moteur. 

√  Démonter un moteur ; remonter le moteur.

√  Diagnostiquer les pannes. 

Être capable de :
√  Lecture de fiches techniques.

Etre capable de :
√  Sens d’observation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Entretien des moteurs. 

√  Réparation des moteurs.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

PEINTRE AUTO

60110

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Peintre

DÉFINITION :

Effectue les différentes opérations de peinture sur tout type de véhicules ou engins.

L’emploi métier s’exerce en atelier en contact avec la clientèle. L’activité implique la manipulation de produits toxiques 
(solvants, peintures,….)

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, CEP, CAP en techniques de peinture. Des notions 
en anglais peuvent être demandées.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Utiliser le matériel de peinture. 

√  Harmoniser la surface à peindre. 

√  Identifier les nuances des couleurs.

Être capable de : √  Capacités d’écoute. 

√  Sens de l’esthétique.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Entretien des surfaces à peindre 
   (nettoyage par grattage) 

√  Masticage. 

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

SECRETAIRE Transports

60112

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•   Secrétaire

Appellation

DÉFINITION :
La secrétaire est un agent chargé d’assurer la gestion du courrier arrivée/départ de l’entreprise ou du service, de gérer 
l’agenda du directeur, d’assurer l’archivage des documents, l’accueil et la communication téléphonique.

Travail souvent en équipe, parfois à deux ; souvent seul.

conditions générales d’exercice

Etude universitaire Diplôme : BTS secrétariat bureautique Formation professionnelle : licence professionnelle en 
maintenance et réseaux.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Lire en anglais. 

√  Maîtriser l’outil informatique. 

√  Maîtriser la bureautique. 

√  Organiser l’archivage des documents. 

√  Organiser l’accueil.

√  Parler anglais.

√  maîtriser les techniques de rédaction administratives.

√  Avoir le sourire, capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Traitement du courrier arrivé. 

√  traitement des données. 

√  classement courrier 

conditions spécifiques

   arrivé/départ. 

√  traitement du courrier départ.

Lieux d’exercice : 
√  Au sein de l’entreprise.

Conditions particulières de travail :
√  Tranquillité.

M
A

LI
B

E
N

IN



132 ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

INTITULÉ

CODE

SOUDEUR A L’ARC

60113

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Menuisier métallique

   Soudeur à l’arc

DÉFINITION :

Effectue des opérations de soudure pour fabriquer des équipements métalliques.

L’emploi métier s’exerce au sein d’ateliers. L’activité peut nécessiter la manipulation de charges et une bonne 
condition physique. Elle peut se dérouler dans un environnement bruyant. Le port d’équipements de protection 
peut être requis.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, CEP complétée par une formation technique 
dans le travail du fer.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Travailler le fer. 

√  Distinguer le fer de l’acier. 

√  Lire des dessins techniques.

Être capable de :

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Reconstitution de pièces. 

√  Réalisation d’ouvrages 
   métalliques.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

TECHNICIEN INDUSTRIEL

60114

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•   Mécanicien ; technicien

Appellation

DÉFINITION :
Diagnostique les pannes, effectue l’entretien et la réparation des moteurs mécaniques et électriques.

L’emploi métier s’exerce au sein d’un atelier en lien avec les autres équipes de la structure ou seul. L’activité implique 
une bonne condition physique dans un environnement parfois bruyant. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, d’un BAC complété par une formation en 
génie électrique, génie mécanique option réparation moteur. La connaissance de l’anglais peut être demandée. 
L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Diagnostiquer les pannes sur un moteur mécanique ou électrique. 

√  Dépanner des moteurs mécaniques ou électriques. 

√  Entretenir les moteurs mécaniques ou électriques.

Etre capable de : √  Sens de l’écoute.

√  Rigueur.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Diagnostiquer les pannes 
   sur un moteur mécanique 
   ou électrique. 

conditions spécifiques

√  Réparation des moteurs 
   mécaniques ou électriques. 

√  Entretenir les moteurs 
   mécaniques ou électriques.
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INTITULÉ

CODE

TUYAUTERIER

60116

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Tuyauterier

DÉFINITION :

Effectue l’entretien et la réparation du matériel de tuyauterie.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises spécialisées dans un environnement souvent bruyant. L’activité nécessite 
une bonne condition physique.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, d’un CAP en tuyauterie.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Réaliser la soudure. 

√  Détecter les fuites au niveau des tuyaux. 

√  Entretenir les tuyaux. 

√  Réparer les tuyaux défectueux.

Etre capable de :
√  Manipuler des outils et équipements à souder.

√  Acuité visuelle. 

√  Rigueur.

√  Habileté manuelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Réalisation des soudures. 

√  Détection des fuites 
   au niveau. 

√  Entretien des tuyaux. 

conditions spécifiques

√  Réparation des
   tuyaux défectueux.
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INTITULÉ

CODE

AGENT DE GUICHET DE TRAIN

60118

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•   TICKETIER

Appellation

DÉFINITION :
Accueille et  renseigne les usagers sur les différents itinéraires des trains. Délivre des tickets d’accès au train et  procède  
à l’encaissement. Effectue le relevé quotidien de ses comptes et procède au reversement des sommes perçues. 
Réceptionne et transmet les réclamations.

L’emploi métier s’exerce au guichet d’une compagnie ferroviaire, ou au comptoir d’une gare, sous la responsabilité 
d’un chef de gare. L’activité implique une position assise prolongée.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir  d’un BEP comptabilité ou d’un BAC général  ou spécialisé. La pratique des langues  
locales est requise.  La maîtrise du français et  des notions d’anglais sont demandées.

conditions d’accès au métier

√  Connaissances en comptabilité, billetterie et tenue de Caisse. 

√  Connaissances géographiques des régions parcourues et des distances. 

√  Maitrise de la feuille de route des trains.

√  Calcul mental. √  Capacité de probité et d’honnêteté.  

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Vérifier les Tickets.

√  Classer les tickets selon 
   les parcours.

√  Ouvrir le guichet.

conditions spécifiques

√  Accueillir les passagers.

√  Encaisser les montants.

√  Rendre la monnaie et reverser 
    les sommes perçues.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

CAISSIER

60202

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•   Caissière ; trésorière 

Appellation

DÉFINITION :
Gère les encaissements/décaissements des ressources financières de la structure selon l’application des procédures 
définies.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprises en relation avec les autres services de l’entreprise.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, d’un BAC complété par une formation en 
techniques de gestion de caisse. La pratique de l’anglais est demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de : 
√  Tenir à jour les registres de caisse et les documents annexes. 

√  Faire le billetage. 

√  Respecter le manuel de procédure.

Etre capable de : √  sens de la ponctualité. 

√  Rigueur. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Enregistrement 
   des encaissements. 

√  Enregistrement des 
   décaissements. 

conditions spécifiques

√  Tenue au quotidien du 
   solde de la caisse.
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CHEF SERVICE FINANCIER

60204

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Chef comptable
    Comptable

DÉFINITION :

Elabore les budgets prévisionnels, coordonne leur mise en œuvre et en effectue le suivi selon les procédures en vigueur.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les différents services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau Licence en gestion des ressources financières. L’utilisation de l’outil 
informatique est exigée. La maîtrise de l’anglais est souhaitée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Elaborer un budget. 

√  Suivre la mise en œuvre d’un budget.

√  Gérer une équipe de personnel.

Etre capable de : √  Etre attentif, rigoureux.

√  Sens des responsabilités.

√  Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Coordonner la mise en 
   œuvre du budget.

√  Elaboration des 
   états financiers.

conditions spécifiques

√  Elaboration du plan annuel 
   de l’entreprise.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

CONTROLEUR DE LA SECURITE 
ET DE LA QUALITE

60209

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Contrôleur routier

Appellation

DÉFINITION :
Opère des contrôles (inopinés, fixes ou itinérants) pour la protection des biens et des personnes dans les transports 
routiers selon les normes de sécurité.

L’emploi métier s’exerce au sein de structures publiques de contrôle, aussi qu’à l’extérieur sur les voies et les trajets 
de parcours des véhicules au sein d’une équipe de contrôle. L’activité implique un travail à l’extérieur et une station 
debout prolongée. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau BTS Transport, BAC +2, BAC +3 ; Licence Professionnelle Transport 
Logistique. L’utilisation de l’outil informatique est demandée. La connaissance des langues nationales usitées dans la 
région ainsi que l’anglais est exigée. 

conditions d’accès au métier

√  Maîtrise en matière de sécurité et de sûreté. 

√  Management des ressources humaines.

√  Connaissances des lois et règlements du transport routier.

Etre capable de : √  Capacité  d’animation, d’organisation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Contrôle de la qualité 
   des véhicules.

√  Contrôle les normes de sécurité 
   en matière de transport.

conditions spécifiques

√  Superviser les agents de sécurité. 

√  Superviser les contrôleurs. 

√  Rédige et transmet des rapports 
   à la hiérarchie.
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DIRECTEUR DE L’EXPLOITATION 
ET DE MAINTENANCE

60210

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Directeur commercial 
•  marketing

DÉFINITION :

Coordonner l’ensemble des activités commerciales de l’entreprise.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres  services de la structure et en contact  
avec les partenaires extérieurs (clients, fournisseurs, …..).

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures, d’une Maîtrise en gestion des entreprises, 
mécanique, ….. L’utilisation de l’outil informatique est demandée. La pratique de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

√  Coordonner et suivre la maintenance des équipements.

√  Planifier, coordonner et suivre les activités.

√  Gérer les ressources matérielles, financières et humaines.

Etre capable de : √  Esprit d’initiative. 

√  Créativité.

√  Sens relationnel.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Gestion du parc automobile.

√  Gestion du personnel.

√  Gestion du trafic.

conditions spécifiques

√  Mener les 
   actions d’exploitation.

√  Coordonner et ordonner 
   les activités de l’atelier.

√  Gérer la clientèle.
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

LOGISTICIEN

60213

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Chargé du matériel

•  Chargé de la gestion du

   parc automobile

•  Gestionnaire des stocks

Appellation

DÉFINITION :
Le logisticien est l’agent responsable de l’organisation et de la gestion du matériel de l’entreprise.

Travail en équipe.

conditions générales d’exercice

Études universitaires Diplôme de Technicien Supérieur (DTS) Formation professionnelle en Gestion du matériel.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Tenir une comptabilité analytique et budgétaire.

√  Gérer des stocks.

√  Tenir une gestion administrative.

√  Gérer l’approvisionnement.

Etre capable de :
√  Manipuler l’outil informatique.

√  Parler l’anglais. 

√  Avoir l’esprit d’équipe, d’initiative. 

√  le sens d’auto participation, l’inclinaison 
   à la flexibilité et à l’adaptabilité.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Gestion des stocks, des salles 
   de réunion, des équipements 
   et matériels de bureau.

√  Sécuriser les biens et matériels 

conditions spécifiques

   de l’entreprise.

√  Prospection des marchés.

√  Gestion des achats et des 
   prestations de service.

Lieux d’exercice : 
√  Au sein de l’entreprise.

Conditions particulières de travail :
√  Horaires réguliers.
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CODE
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PERCEPTEUR

60214

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Percepteur ; 
•  Agent commercial 
   dans le bus

DÉFINITION :

Collecte les impôts ou les recettes des ventes de tickets de transport ou autre.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises de transports routiers de personnes en contact avec le public.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études primaires, CEP, complétée par une formation en gestion de 
caisse. La pratique de l’anglais peut être demandée. L’utilisation de l’outil informatique peut être exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Faire le calcul mental.

√  Tenir une comptabilité simplifiée.

√  Attention, vigilance.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Encaissement. 

√  Décaissement. 

√  Enregistrement 
   des réservations.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

PROSPECTEUR

60215

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Commercial

Appellatio
n

DÉFINITION :
Effectue du démarchage de clientèle.

L’emploi métier s’exerce de tout type d’entreprise en contact avec la clientèle. L’activité peut impliquer des déplacements.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un BTS complété par une formation en techniques de vente et animation La 
pratique de l’anglais peut  être demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Elaborer un plan marketing.

√  Identifier les concurrents. 

√  Segmenter le marché. 

√  Capitaliser un plus qui fait la différence. 

√  Élaborer des mécanismes de suivi-évaluation.

Etre capable de : √  Ténacité, persévérance. 

√  Capacité d’écoute. 

√  Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Connaissance des 
   produits concurrents. 

√  Élaboration du plan de 
   pénétration du marché. 

conditions spécifiques

√  Capitalisation de la valeur 
   ajoutée qui fait la différence. 

√  Fidélisation de la clientèle. 

√  Suivi-évaluation de la force 
   de vente.
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SECRETAIRE

60216

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

Appellation

•  Secrétaire

DÉFINITION :

La secrétaire est un agent chargé d’assurer la gestion du courrier arrivée/départ de l’entreprise ou du service, de gérer 
l’agenda du directeur, d’assurer l’archivage des documents, l’accueil et la communication téléphonique.

Travail souvent en équipe, parfois à deux ; souvent seul.

conditions générales d’exercice

Etude universitaire Diplôme : BTS secrétariat bureautique Formation professionnelle : licence professionnelle en 
maintenance et réseaux.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Lire en anglais. 

√  Maîtriser l’outil informatique. 

√  Maîtriser la bureautique. 

√  Organiser l’archivage des documents. 

√  Organiser l’accueil.

√  Parler anglais. 

√  maîtriser les techniques de rédaction administratives.

√  Avoir le sourire, capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Traitement du courrier arrivée. 

√  Traitement des données. 

√  Classement courrier arrivé/départ. 

√  Traitement du courrier départ.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

TRESORIER

60217

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.TERRESTRES

•  Comptable / caissier

•  Caissier

•  Comptable

•  Trésorier 

Appellation

DÉFINITION :
Gère les entrées/sorties des fonds de caisse. Délivre les pièces justificatives du paiement des fournisseurs.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les différents services de la structure et en contact avec 
des partenaires extérieurs (fournisseurs, …)

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du CAP ou d’un niveau d’études secondaires et une formation professionnelle 
en comptabilité, gestion. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.  

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Gérer les entrées et sorties de caisse.

√  Produire des pièces comptables.

√  Etablir les documents (états) financiers.

√  Vigilance, Attention.

√  Rigueur.

√  Sens de l’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Encaissement des fonds. 

√  Accueil des clients, production 
   des pièces comptables.

√  Paiement des factures.

conditions spécifiques

√  Versement des fonds à la banque.

√  Elaboration des états financiers.

√  Enregistrement de pièces 
   comptables et financières.
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INTITULÉ

CODE

AGENT DE SANTE

61101

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.PAR EAU

•  infirmier

Appellation

DÉFINITION :
Effectue les soins médicaux selon la prescription médicale et réalise le suivi des malades selon les traitements définis 
par le médecin.

L’emploi métier s’exerce au sein de structures de santé sous la responsabilité de l’équipe médicale en contact avec les 
malades. L’activité peut impliquer un travail en équipe ou par roulement. Elle peut impliquer un travail de nuit et une 
bonne résistance physique et mentale. Elle peut nécessiter des déplacements pour des soins à domicile. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires et l’obtention du BAC+2 (INMES). La connaissance  
de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

√  Technique de soins ; injection ; pansement.

Etre capable de : √  Sens de l’écoute, de l’observation. 

√  Attention.

√  Vigilance.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Soins infirmier en chirurgie. 

√  Soins infirmier en médecine. 

√  Suivi approvisionnement 
   des médicaments.

conditions spécifiques

M
A

LI
B

E
N

IN



148 ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois

INTITULÉ

CODE

AGENT DE TRANSIT

61102

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.PAR EAU

Appellation

•  Transitaire

•  Consignataire

•  Déclarant en douane

DÉFINITION :

Enlève les marchandises dans les ports, aéroports et frontières douanières. Collecte l’impôt pour le compte des services  
douaniers. Sert d’intermédiaire entre le commerçant et l’administration douanière. Peut représenter l’armateur au port de  
chargement ou de déchargement. 

L’emploi métier s’exerce en entreprise, à la douane, au port à l’aéroport, L’activité implique des déplacements. Elle peut  
demander une grande disponibilité dans les horaires.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du niveau d’études secondaires, ou du BEPC ou d’un CAP en transit, Transport 
et Logistique. 

conditions d’accès au métier

√  Négocier.

√  Traiter des documents administratifs.

√  Gérer des stocks.

√  Gérer les transports des marchandises.

√  Maîtrise de l’anglais. 

√  Maîtriser l’outil informatique.

√  Attention.

√  Rigueur.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Traitement du connaissement
    des documents annexes.

√  Déclaration de la marchandise.

√  Paiement des frais douaniers.

√  Apurement des documents

conditions spécifiques

    de transit.

√  Enlèvement des marchandises.

√  Consignation maritime.

√  Chargement 
   d’équipage - Avitaillement.
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INTITULÉ

CODE

CHEF SERVICE FINANCIER 

61103

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.PAR EAU

•  Chef comptable
•  Comptable

Appellation

DÉFINITION :
Elabore les budgets prévisionnels, coordonne leur mise en œuvre et en effectue le suivi selon les procédures en vigueur.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les différents services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau Licence en gestion des ressources financières. L’utilisation de l’outil 
informatique est exigée. La maîtrise de l’anglais est souhaitée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Elaborer un budget prévisionnel.

√  Coordonner la mise en œuvre du budget.

√  Suivre la mise en œuvre d’un budget.

√  Gérer une équipe de personnel.

Etre capable de :
Gérer les ressources humaines. 

√  Etre attentif, rigoureux.

√  Sens des responsabilités.

√  Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Elaboration du budget.

√  Elaboration des états financiers.

√  Elaboration du plan annuel 
   de l’entreprise.

√  Tenir la comptabilité.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

GESTIONNAIRE D’ENTREPRISE

61106

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.PAR EAU

Appellation

•  Liquidateur

DÉFINITION :

Effectue des opérations comptables (réalisation de l’actif) pour apurer les passifs d’une société en cessation de paie-
ment ou en liquidation. 

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise et avec l’ensemble des acteurs concernés (services de justice, personnel,  
clients, débiteurs de l’entreprise…). L’activité peut impliquer des états de stress. Des déplacements sont possibles.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un diplôme de Maîtrise, de Master 2 en Gestion des entreprises ou  en Sciences 
Juridiques.

conditions d’accès au métier

√  Lecture des éléments d’un bilan.

√  Connaître la fiscalité. 

√  Maîtriser les lois et règlement régissant la liquidation d’entreprise.

√  Informatique et logiciels de liquidation. 

√  Maîtrise des risques.

√   Appréciation de l’ordre des priorités.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Réalisation des 
   états financiers.

√  Gestion comptable.

√  Réalisation d’actifs.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

LOGISTICIEN

61108

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.PAR EAU

•  Chargé du matériel
•  Chargé de la gestion 
   du parc automobile
•  Gestionnaire des stocks

Appellation

DÉFINITION :
Prend en charge l’organisation et la gestion du matériel de l’entreprise.

Travail en équipe.

conditions générales d’exercice

Études universitaires Diplôme de Technicien Supérieur DTS en Transport - Logistique Formation professionnelle : 
Gestion Logistique.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√  Tenir une comptabilité analytique et budgétaire.

√  Gérer des stocks.

√  Tenir une gestion administrative.

√  Gérer l’approvisionnement.

Être capable de :
√  Manipuler l’outil informatique.

√  Parler l’anglais.

√  Avoir l’esprit d’équipe, d’initiative; le sens d’auto 
   participation, l’inclinaison à la flexibilité et 
   à l’adaptabilité.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Gestion des stocks, des salles
   de réunion, des équipements 
   et matériels de bureau.

√  Sécuriser les biens et 

conditions spécifiques

   matériels de l’entreprise.

√  Prospection des marchés.

√  Gestion des achats et des 
    prestations de service.

Lieux d’exercice : 
√  Au sein de l’entreprise.
Conditions particulières de travail :
√  Déplacement fréquent.
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INTITULÉ

CODE

MECANICIEN AUTO 

61109

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.PAR EAU

Appellation

•  Mécanicien

DÉFINITION :

Le mécanicien auto est un spécialiste de la réparation et de l’entretien des machines et des moteurs.

Travail en équipe.

conditions générales d’exercice

Etude primaire ou secondaire Diplôme : CEP Diplôme de fin d’apprentissage et CAP.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Décrire l’architecture d’un moteur. 

√  Décrire le fonctionnement d’un moteur. 

√  Démonter un moteur ; diagnostiquer les pannes.

√  Remonter le moteur.

Etre capable de :
√  Parler anglais ; utiliser l’outil informatique. 

√  Gérer un atelier.

Etre capable de :
√  Lire un dessein technique.

√  Bonne condition physique.

√  Sens d’observation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Entretien des moteurs. 

√  réparation des moteurs.

conditions spécifiques

Lieux d’exercice : 
√  A l’atelier.

Conditions particulières de travail : 
√  Bruit.
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INTITULÉ

CODE

CHEF SERVICE EXPLOITATION

62001

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.AÉRIEN

•  Directeur / Directrice
   d’exploitation
•  Opérateur d’exploitation

Appellation

DÉFINITION :
Coordonne et développe les activités de la structure selon les directives de la Direction Générale. Peut faire des 
propositions d’évolution. 

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec différents interlocuteurs en interne et en externe.  
L’activité peut impliquer le travail de nuit, les jours fériés ou les week-ends.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un Diplôme Master en Transport, Logistique, comptabilité, gestion ou marketing.  
La connaissance de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de : 
√  Coordonner  et planifier les activités d’un service.

√  Gérer les ressources matérielles et financières.

√  Gérer les ressources humaines.

Être capable de : 
√  Utiliser l’outil informatique.

√  Animer un groupe de travail.

√  Sens d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Suivi budgétaire.

√  Gestion budgétaire.

√  Planification, organisation 
   et suivi des activités.

√  Gestion des ressources matérielles,
   financières et humaines.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

CONTROLEUR DE GESTION

62003

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.AÉRIEN

Appellation

•  Contrôleur de gestion

DÉFINITION :

Contrôle l’utilisation des ressources de l’entreprise selon les normes établies et établit des rapports soumis aux instances  
de contrôle. Peut encadrer une équipe.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise de tout type d’entreprise en relation avec les différents services de 
l’entreprise.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau BAC + 5 avec une formation spécialisée. La pratique de l’anglais est 
généralement demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de : 
√  Elaborer un plan de travail.

√  Elaborer des outils de suivi évaluation.

√  Elaborer des rapports de contrôle de gestion.

√  Ecoute. 

√  Sens de la communication.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Administration du 
   système informatique.

√  Suivi des indicateurs de gestion.

√  Suivi du budget.

conditions spécifiques

√  Contrôle de l’organisation et 
   des stratégies.

B
E

N
IN



ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 157

INTITULÉ

CODE

RESPONSABLE DE 
COMPAGNIE AERIENNE

62004

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.AÉRIEN

•  Responsable de 
   compagnie aérienne 

Appellation

DÉFINITION :
Coordonne la gestion de l’ensemble du personnel (administratif, commercial et navigant). Organise l’exploitation et le  
suivi de la logistique spécifique au transport aérien.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises de transport aérien en relation avec tous les services de la structure et les 
partenaires extérieurs. L’activité implique une grande disponibilité. Elle peut nécessiter des déplacements.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures avec une  formation professionnelle en trans-
port aérien, IATA Advanced certificat et en management. La pratique de l’anglais est demandée. L’utilisation de l’outil 
informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Maîtriser les règles du transport aérien.

√  Élaborer un plan de travail. 

√  Élaborer des stratégies et mécanismes de suivi-évaluation.

√  Sécurité aéronautique. √  Sens des responsabilités.

√  Organisation, méthode.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Réservation. 

√  Gestion d’escale. 

√  Assurance qualité
   de la compagnie.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

CONTROLEUR DE GESTION

62003

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.AÉRIEN

Appellation

•  Contrôleur de gestion

DÉFINITION :

Le Superviseur contrôleur au sol  assure le suivi de la comptabilité, de la réservation et de la billetterie.

Travaille dans une compagnie aérienne, une agence de voyage ou une « Tour Opérator »  Est souvent en collaboration 
direct avec le Chef d’agence. Il est contact permanent avec les Responsables billetiers et les Caissiers

conditions générales d’exercice

Etudes Supérieures en Communication Formation professionnelle : BTS Transport Logistique Deux ou trois années 
d’expérience sont souvent exigées pour accéder à ce poste.

conditions d’accès au métier

Etre capable de : 
√  Etre capable de Contrôler des écritures en comptabilité, de suivre et de coordonner l’ensemble des réservations 

   des passagers, de contrôler la billetterie. Il note les disfonctionnements et propose des solutions. Il collecte 

   des informations et les transmet aux services compétents.

√  Compétences en informatique de rigueur.

√  Savoir parfaitement parler et écrire l’anglais.

√  Capacités de rigueur dans la supervision.

√  Etre capable de produire des rapports fidèles pour 
   les comptes rendus des supervisions. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Contrôle le personnel sous 
   sa responsabilité.

√  Procède à la formation 
   des stagiaires.

√  Rédige des rapports.

conditions spécifiques

√  Peut prendre des décisions 
   concernant l’organisation, le 
   suivi et le bon déroulement 
   des activités de son service.

√  Dans une compagnie aérienne.

√  Dans une agence de voyage.

√  Horaires irréguliers.

√  Peut travailler les jours non
   ouvrés et les week-ends.
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INTITULÉ

CODE

TRESORIER

62006

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.AÉRIEN

•  Comptable / caissier
•  Caissier
•  Comptable
•  Trésorier 

Appellation

DÉFINITION :
Gère les entrées/sorties des fonds de caisse. Délivre les pièces justificatives du paiement des fournisseurs.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les différents services de la structure et en contact avec 
des partenaires extérieurs (fournisseurs, …)

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du CAP ou d’un niveau d’études secondaires et une formation professionnelle 
en comptabilité, gestion. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.  

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Gérer les entrées et sorties de caisse.

√  Produire des pièces comptables.

√  Etablir les documents (états) financiers.

√  Vigilance, Attention.

√  Rigueur.

√  Sens de l’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Encaissement des fonds. 

√  Accueil des clients, 
   production des 
   pièces comptables.

√  Paiement des factures. 

conditions spécifiques

√  Versement des fonds à la banque.

√  Elaboration des états financiers.

√  Enregistrement de 
   pièces comptables et financières.
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INTITULÉ

CODE

HOTELLERIE - RESTAURATION 

62007

Conditions Générales
FEM / ROAME TRANSP.AÉRIEN

Appellation

•  Hôtelier / Restaurateur

DÉFINITION :

Coordonne ou dirige les activités d’un établissement hôtelier ou d’un restaurant.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type de structures hôtelières ou de restauration. L’activité peut varier selon le 
type d’établissement. Elle implique une grande disponibilité et un travail les fins de semaines et jours féries.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un BTS en hôtellerie ou tourisme. La pratique courante d’une ou plusieurs 
langues est souhaitable et en particulier l’anglais. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de : 
√  Maîtriser des techniques culinaires.

√  Maîtriser des techniques en restauration.

√  Ecoute. 

√  Sens de l’accueil.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Hébergement.

√  Restauration.

√  Service des chambres.

√  Service des repas.

conditions spécifiques
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Micro Finance



INTITULÉ

CODE

AGENT DE BUREAU DE PRÊT 

67101

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Agent du Bureau de Prêt 
•  Agent du Service Crédit 

Appellation

DÉFINITION :
Etablit le premier contact avec le client. Rassemble et classe les divers documents et dossiers de la clientèle selon les 
instructions et les met à sa disposition.

L’emploi métier s’exerce au  siège de l’Institution de Micro finance ou en agence de quartier sous la responsabilité d’un 
ou de plusieurs chefs hiérarchiques. L’activité peut impliquer des déplacements occasionnels.

conditions générales d’exercice

L’Emploi / métier est accessible à partir du  niveau BEPC, du CAP Employé de Bureau, plus une formation en opérateur 
de saisie ou équivalent. La connaissance des principales langues nationales de la région est demandée.

conditions d’accès au métier

√  Pouvoir informer et orienter les clients. 

√  Connaître les éléments constitutifs d’un dossier de prêt.

√  Connaître les principales formes de crédit à la disposition des clients.

√  Etre capable de classer des dossiers à l’aide d’un fichier informatisé ou non.

√  Etre capable de retrouver rapidement un dossier et de le mettre à la disposition de la hiérarchie.

√  Etre méthodique et avoir de l’ordre.

√  Avoir le sens de l’accueil.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Conseiller les clients sur les  
   différents produits de l’entreprise.

√  Orienter la clientèle selon les 
   besoins vers le service approprié.

√  Connaître les dossiers et pouvoir
   les identifier rapidement. 

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

AGENT DE RECOUVREMENT

67102

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Recouvreur 

   de créances

DÉFINITION :

Suit les délais de paiement, relance les débiteurs à échéance, recouvre le montant des créances, Tient à jour les 
échéanciers. Peut écrire des lettres de saisine des juridictions. 

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise ainsi qu’à l’extérieur en contact avec la clientèle et en relation avec 
les différents services de l’entreprise (commercial,  financiers, comptables, juridique….). L’activité peut nécessiter de 
fréquents déplacements avec des horaires  de travail irréguliers et générer parfois des situations conflictuelles avec les 
clients débiteurs.

conditions générales d’exercice

l’Emploi / métier est accessible à partir d’une Licence ou Maîtrise en droit. Il peut être également accessible avec une 
Capacité en Droit et un stage pratique en entreprise. La maîtrise de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

√   Etre capable de comprendre une lettre de créance, une reconnaissance de dette, un document de crédit ou 
    un engagement et d’identifier les débiteurs concernés. Savoir écrire une lettre de relance suite à des impayés.

√   Avoir une parfaite connaissance de l’environnement géographique de la ville. Connaître l’ensemble des 
   règles de droit régissant les recouvrements de créance dans l’espace économique sous régional 
   (OHADA, SYSCOA) et international (notamment le droit européen).

Etre capable de : 
√   Argumentation commerciale. 

√   Sens de la persuasion.

√   Actualisation périodique des connaissances.

√   Respect de la confidentialité des dossiers.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Contact et suivi des dossiers 
   clients avec les services 
   administratifs et financiers.

√   Rédaction de lettre de relance. 

√   Recouvrement de créances.

conditions spécifiques

√   Rédaction d’actes de saisine 
   des juridictions.

√   Droit de Propriété individuelle, de 
   brevets et de marques déposées.

√   Droit civil. Droit pénal. 

√   Droit des Affaires.
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INTITULÉ

CODE

AGENT DE SECURITE ET 
DE SURVEILLANCE

67103

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Agent de sécurité 
•  Vigile Gardien de Nuit
•  Gardien de jour 
•  Agent de surveillance

Appellation

DÉFINITION :
Surveille des locaux ou des espaces selon les consignes. Donne l’alerte en cas de violation de l’espace sous sa responsabilité.  
Etablit un rapport de son activité.

L’emploi métier s’exerce à l’intérieur ou l’extérieur des locaux de manière statique ou sous la forme de rondes avec 
ou sans chien. L’activité peut impliquer le port de matériel de défense et une station debout prolongée. Elle peut 
s’effectuer de nuit.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible directement après une formation spécialisée en sécurité assurée par l’employeur et la 
production d’un casier judiciaire vierge. Une bonne condition physique et de résistance sont exigées. La connaissance 
des langues locales peut être demandée. 

conditions d’accès au métier

√  Etre capable de soutenir une vigilance continue.

√  Pouvoir exercer un contrôle efficace sur les différentes fermetures des locaux. (Portes et fenêtres).

√  Sens de l’observation.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Identifier les lieux à surveiller.

√  Effectuer des rondes.

√  Demander l’identité des visiteurs
   et tenir un répertoire journalier de
   tous les visiteurs de la structure.

conditions spécifiques

√  Pouvoir tenir le registre 
   d’identification des visiteurs 
   ainsi que la gestion des badges. 

√  Surveiller les allées et venues 
   des personnes circulant au sein
   de la structure.

√  Maîtriser l’animal de surveillance.

√  Etablir un rapport 
   journalier d’activité.
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INTITULÉ

CODE

AGENT DE BUREAU DE PRÊT 

67104

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Agent du Bureau de Prêt 

•  Agent du Service Crédit 

DÉFINITION :

Etablit le premier contact physique avec le client en quête de renseignements. Assure l’animation au sein de la structure  
en procédant aux premiers entretiens avec les nouveaux clients. Rassemble et classe les divers documents et dossiers 
de la clientèle selon les instructions de la hiérarchie et les met à sa disposition.

L’Emploi / Métier s’exerce au sein au siège principal de l’Institution de Micro finance, dans une agence de quartier ou 
de village. L’activité peut impliquer des déplacements

conditions générales d’exercice

L’Emploi / Métier est accessible à partir d’un niveau CAP Employé de Bureau, BEPC complétée par une formation 
d’opérateur de Saisie ou équivalent. La connaissance des principales langues nationales de la région est exigée.

conditions d’accès au métier

√   Pouvoir informer et orienter les clients. 

√   Connaître les éléments constitutifs d’un dossier de prêt.

√   Connaître l’ensemble des portefeuilles (toutes les formes de crédit) à la disposition des clients.

√   Etre capable rassembler et de classer des dossiers à l’aide d’un fichier informatisé ou non.

√   Etre capable de retrouver rapidement un dossier et de le mettre à la disposition de la hiérarchie.

√   Connaître les secteurs d’intervention de l’Institution. 

√   (Commerce, Service ...etc.)

Etre capable de : 
√   Etre méthodique et avoir de l’ordre.

√   Avoir le sens de l’accueil.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Conseiller les clients sur les
   différents produits 
   de l’Entreprise.

√   Orienter la clientèle selon leur 
   besoin vers le service approprié.

conditions spécifiques

√   Connaître les dossiers et pouvoir
   les identifier rapidement. 
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INTITULÉ

CODE

ASSISTANT JURIDIQUE

67105

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Conseil Juridique

Appellation

DÉFINITION :
Rédige les documents juridiques de l’entreprise; conseille et contrôle la légalité des actes. Conseille en matière de droit 
des personnes et des biens. Procède à l’analyse des  risques.

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises ou de cabinets juridiques en contact divers interlocuteurs. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible  à partir d’études supérieures en droit, Sciences Juridiques. La pratique d’une ou plusieurs  
langues étrangères peut être demandée. La maîtrise de l’outil informatique est exigée. 

conditions d’accès au métier

√  Connaissances en droit (Civil, pénal, des affaires ...)

√  Connaître le système OHADA.

√  Connaissances en comptabilité et en fiscalité.

√  Notions de gestion des ressources humaines. √  Sens de la  de communication.

√  Esprit de recherche et d’écoute.

√  Capacité d’anticipation et de leadership.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Assistance et conseil.

√  Recouvrement des créances. 

√  Relations avec les auxiliaires 
   de justice.

conditions spécifiques

√  Archivage des documents.

√  Formation d’une équipe.
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INTITULÉ

CODE

ASSISTANT SERVICE CREDIT

67106

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Assistant service crédit

DÉFINITION :

Effectue le suivi des clients. Peut organiser les opérations de recouvrement et de relances.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les autres services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du BEPC, d’un niveau d’études secondaires ou d’un  CAP en assistanat secrétariat.  
La connaissance de langues étrangères peut être demandée. La maîtrise de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Monter des dossiers de crédit.

√   Faire le suivi et le recouvrement sur le terrain.

√   Savoir reconnaitre une facture originale et signée. 

√   Savoir reconnaitre un connaissement signé.

√   Savoir anticiper.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Organiser des prospections.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

AUDITEUR INTERNE

67107

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Contrôleur interne                         

•  Contrôleur de gestion                

•  Auditeur interne

Appellation

DÉFINITION :
Met en œuvre les normes et procédures de gestion de l’entreprise, procède au contrôle de l’application des procédures  
en matière de fiscalité. Veille au respect de la législation en vigueur. Vérifie les pièces comptables et en contrôle 
la régularité.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec divers interlocuteurs (internes et externes). Elle peut 
parfois se dérouler dans un climat de forte pression lié au caractère de contrôle et vérification. Des déplacements hors 
de la structure peuvent être nécessaires. 

conditions générales d’exercice

L’emploi / métier est accessible à partir d’une formation comptable et financière après obtention du Diplôme d’Etudes 
Comptables Supérieures (DECS). Une expérience professionnelle en cabinet d’expertise comptable peut être requise. 
La connaissance de l’anglais est généralement demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Contrôler la régularité des documents comptables, la normalité des procédures et le suivi de 
   L’exécution budgétaire.

√  Vérifier les pièces comptables.

√  D’exprimer ses avis sur les irrégularités observées et de proposer les corrections nécessaires.

√  Assurer l’interface entre la Direction Générale et le personnel quant aux difficultés d’application des procédures.

√  Le SYSCOA, l’OHADA 

√  L’informatique et les logiciels de gestion.

√  Des connaissances juridiques.  

√  Techniques d’analyse financière.

√  Méthode.

√  Rigueur.

√  Respect de  la confidentialité. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Connaître l’organisation interne 
   et les relations publiques 
   de l’entreprise.

conditions spécifiques

√  Mener des investigations  pour
   produire des outils d’audit 
   et de contrôle.

√  Contrôler le budget et 
   les états financiers.

√  Encadrer une équipe.
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INTITULÉ

CODE

CHARGE DE PRÊT DANS UNE 
INSTITUTION DE MICRO FINANCE 

67108

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Chargé de Prêt

•  Commercial d’Institution

   de Micro Finance

DÉFINITION :

Prospecte dans sa zone de responsabilité pour la promotion de produits de micro finance. Cible la population qui 
désire effectuer un prêt, étudie la faisabilité du crédit et monte le dossier. Veille au remboursement du prêt.

L’emploi métier s’exerce le plus souvent en ville ou dans les villages en contact avec la clientèle. L’activité peut nécessiter  
des déplacements fréquents avec des horaires non formalisés.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un BAC Professionnel, BTS (Micro finance, Action Commerciale) ou une 
Licence Professionnelle en Finance. Une expérience est souhaitée en gestion de groupe ou gestion communautaire. La 
maîtrise de l’anglais est demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée. 

conditions d’accès au métier

√   D’étudier les documents nécessaires à l’octroi d’un prêt.

√   D’évaluer le montant du crédit en rapport avec l’activité du client.                                  

√   D’identifier les documents de garantie.

√   De Parler les principales langues usitées dans sa zone de responsabilité.

√   De connaître les lois et règlements en vigueur en matière d’I.M.F dans la zone UMOA.

√   D’effectuer du recouvrement. 

√   travail en équipe. √   écoute et persuasion.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Etude de dossiers juridiques.

√   Etablissement et traitement
   de données statistiques.

√   Etablissement de rapports 
   périodiques d’activités.

conditions spécifiques

B
E

N
IN



ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 171

INTITULÉ

CODE

CHEF SERVICE CREDIT 
ET ENGAGEMENT

67109

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Chef service crédit 
   et engagement
 •  Chef service opérations

Appellation

DÉFINITION :
Coordonne les activités de crédit, la gestion des portefeuilles de crédit et du  recouvrement. Collabore à l’évaluation du  
crédit dans une équipe appelée « commission de crédit »

L’emploi métier s’exerce au sein de structures spécialisées dans le crédit en relation avec les autres services et en 
contact avec la clientèle et les partenaires extérieurs.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un BTS Gestion en Micro finance ; BTS comptabilité, Gestion commerciale 
supérieures ou d’un BAC + 3 en Gestion financière. La pratique de l’anglais est souhaitée. L’utilisation de l’outil 
informatique est demandée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Faire une analyse financière. 

√  Superviser et coordonner les activités de crédit. 

√  Former des agents de crédit. 

√  Appliquer les procédures normatives et politiques de crédit.

√  Connaître les lois et règlements en usage dans l’espace UEMOA.

√  Maîtriser les plans  SYSCOA et  OHADA. √  Rigueur. 

√  Aisance relationnelle.

√  Esprit d’analyse.

√  Appréciation des risques.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Organisation des comités 
   de crédit. 

√  Organisation des prospections. 

√  Organisation des séances 
   de recouvrement. 

conditions spécifiques

√  Renforcement des capacités. 

√  Approvisionnement. 

√  Gestion des missions.
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INTITULÉ

CODE

CHEF PROJET

67110

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Chef projet

DÉFINITION :

Conçoit et dirige un projet ou un programme selon une démarche managériale de coordination et de suivi évaluation 
en vue d’atteindre les résultats attendus.

L’emploi métier s’exerce au sein de structures ou cabinets de consultance en relation avec divers interlocuteurs privés 
ou institutionnels. L’activité peut impliquer des déplacements. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures, d’un BAC+ 5. La connaissance de l’anglais 
peut être demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Concevoir un projet. 

√   Manager une équipe. 

√   Élaborer un plan de travail de la mise en œuvre du projet. 

√   Élaborer des mécanismes de suivi évaluation.

Etre capable de : √   Capacité d’écoute, d’animation.

√   Esprit de synthèse et d’analyse. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Suivi évaluation. 

√   Contrôle du suivi 
   et de l’évaluation. 

√   Contrôle de l’organisation 
   et des stratégies.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

CHEF SERVICE ADMINISTRATIF
Micro Finance

67111

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Responsable 
   administratif
•  Chef service administratif 
   et formation continue

Appellation

DÉFINITION :
Organise et coordonne  un service administratif en charge de la gestion des ressources humaines de la structure.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise sous la supervision du Directeur Général, en relation avec les différents 
services.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier à partir d’un DTS en Administration du travail, gestion des ressources humaines. La connaissance 
l’anglais peut être demandée. L’utilisation de l’outil informatique est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Gérer les ressources matérielles, financières et humaines.

√  Planifier, coordonner et suivre les activités d’une unité.

√  Gérer une équipe de travail.

Etre capable de : √  Sens de l’écoute.

√  Méthodique. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Elaboration et définition 
   des cahiers de charges.

√  Elaboration du plan de formation.
√  Evaluation du personnel.
√  Recrutement, préparation 

conditions spécifiques

   des salaires.

√  Gestion administrative, 
   matérielle et financière.
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INTITULÉ

CODE

CHEF SERVICE 
RESSOURCES HUMAINES

67112

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Responsable des 

   ressources Humaines

DÉFINITION :

Supervise la gestion administrative du personnel en conformité avec la réglementation du travail. Définit les besoins 
en recrutements et formation.  

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec l’ensemble des services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi / métier est accessible avec un diplôme BAC + 4 / 5 en Gestion des Ressources Humaines. Une expérience 
professionnelle en gestion des ressources humaines est généralement demandée. La maîtrise de l’outil informatique et 
de logiciels de gestion des ressources humaines est demandée. La connaissance de l’anglais peut être requise.

conditions d’accès au métier

√   Connaître la réglementation en droit du travail. 

√   Connaître les modalités de gestion des carrières individuelles. 

√   Avoir le sens de la cohésion de groupe. 

√   Connaissances en droit du travail.

√   Ressources financières et économiques.

√   Organisation syndicales, patronales,….

√   Avoir une bonne psychologie du milieu du travail.

√   Être capable de travailler sous pression.

√   Être capable de former une équipe.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Constitution de 
   dossiers administratifs.

√   Conception et contrôle de la 
   politique des Ressources. 

√   Humaines. 

√   Recrutement. 

conditions spécifiques

√   Administration du personnel. 

√   Emplois. 

√   Carrières. 

√   Politiques sociales.

√   Conditions de travail. 

√   Formation.

√   Interface entre le Personnel et 
     l’Administration.
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INTITULÉ

CODE

AGENT COMPTABLE

67114

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Agent des Services
   Financiers et Comptables
•  Chef Comptable

Appellation

DÉFINITION :

Définit la situation financière de l’entreprise. Vérifie les comptes du caissier. Emet un avis financier sur les décisions à 
incidence financière pour l’entreprise. Etablit les états financiers et le bilan de fin d’exercice. Veille aux reversements 
de la TVA à l’Etat.

L’emploi métier s’exerce au siège de l’entreprise ou dans une succursale. L’activité peut varier selon la taille de la 
structure (groupes financiers, petites entreprises,…). Elle peut nécessiter des déplacements fréquents pour la collecte 
des documents comptables ou de leurs justificatifs.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un BTS en comptabilité ou un Diplôme d’Etudes Comptable Supérieur (DECS) 
ou d’expertise comptable.

conditions d’accès au métier

√   Maîtriser le système comptable en vigueur dans l’espace économique de travail. 

√   Tenir un livre de compte. 

√   Etablir des états financiers.

√   Avoir des Connaissances en droit, finance.

√   gestion et  économie.

√   Connaître les logiciels de Gestion Comptable.

√   Qualités d’intégrité et de probité. 

√   Obligation de réserve. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Recevoir les clients et 
   les fournisseurs. 

√   Etablir la comptabilité clients. 

√   La comptabilité fournisseurs.

√   La comptabilité générale.

conditions spécifiques

√   La trésorerie générale et 
   assurer la paie.

√   Pouvoir encadrer une équipe.
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INTITULÉ

CODE

DIRECTEUR FINANCIER ET 
COMPTABLE

67115

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Chef Service administratif 

   et Financier (CSAF))

•  Gestionnaire Comptable 

   et Financier

•  Comptable

DÉFINITION :

Élabore les budgets et suit leur mise en œuvre. Tient à jour les documents financiers et coordonne le recouvrement 
des créances.

L’emploi métier s’exerce sous la hiérarchie du Directeur Financier et comptable en relation avec les différents services 
et partenaires de la structure. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible  à partir d’un BAC + 5  ou DESS en Gestion Financière, en Banque et finance, administration  
du trésor. La pratique de l’anglais peut être demandée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Élaborer les budgets prévisionnels.

√  Coordonner et de suivre la mise en œuvre des budgets.

√  Tenir à jour les documents financiers.

√  Coordonner les recouvrements.

√  Manipuler l’outil informatique.

√  Former et suivre une équipe.

√  Sens de l’écoute.

√  Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√  Coordination des activités.

√  Gestion des matériels.

√  Gestion du budget 
   et des comptes.

√  Suivi des comptes.

conditions spécifiques

√  Gestion du personnel.

√  Elaboration des états financiers.
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INTITULÉ

CODE

DOCUMENTALISTE

67116

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Documentaliste, 
   archiviste, spécialiste 
   de l’information et de 
   la communication

Appellation

DÉFINITION :
Organise la gestion et  la diffusion de l’information sur tous les supports (papier, audio, vidéo, numérique, web,…)

L’emploi métier s’exerce au sein de service de documentation en contact avec le public.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures, DTS en documentation, Licence en science 
de l’information et de la communication.  La pratique de l’anglais peut être exigée. L’utilisation de l’informatique est 
demandée.

conditions d’accès au métier

√   Animation socio culturelle. 

√   Gestion documentaire. 

√   Gestion de la communication. 

√   Relations publiques. 

√   Organisation. √   Qualités d’intégrité et de probité. 

√   Obligation de réserve. 

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√   Recherche d’information. 

√   traitement/stockage. 

√   Diffusion ; communication. 

√   Information des usagers.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

GESTIONNAIRE DE 
PORTEFEUILLE

67118

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Chargé de crédit

DÉFINITION :

Coordonne l’activité des agents de crédit et met en place des opérations de crédit selon les indications et procédures 
en vigueur. 

L’emploi métier s’exerce au sein d’entreprises bancaires en relation avec les autres services de la structure et en contact 
avec la clientèle.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures; licence et une formation en comptabilité. La 
pratique de l’anglais peut être demandée. L’utilisation de l’outil informatique.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√   Passer les écritures.

√   Faire le bilan. 

√   Connaitre les normes comptables.

Etre capable de : √   Sens de l’écoute.

√   Sens de l’organisation. 

√   Rigueur.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Coordonner les activités de crédit.

√   Étudier les données de crédit. 

√   Mettre en place les mécanismes
   de suivi-évaluation.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

ANALYSTE PROGRAMMEUR 
EN INFORMATIQUE

67119

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Informaticien
•  Informaticien Réseau

Appellation

DÉFINITION :
Analyse des systèmes d’information et développe des applications. Conçoit des modèles conceptuels de traitement, des 
modèles relationnels et des modèles organisationnels de données. Réalise des algorithmes, des requêtes, des masques  
de saisie et des états. Gère des bases de données.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise ou de façon ponctuelle au sein de sociétés prestataires sous la direction 
du responsable Informatique de l’entreprise. L’activité implique un travail constant sur écran et peut nécessiter l’accès 
à tous les postes de travail de la structure. 

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un BTS Informatique de Gestion ; Licence en Informatique ; Ingénieur Analyste 
Programmeur. La maîtrise de l’anglais est généralement demandée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Maîtriser une méthode d’analyse.

√  Maîtriser au moins un langage de programmation. 

√  Maîtriser le langage SQL.

√  Actualisation des connaissances dans domaine 
   des Nouvelles Technologies de l’Information 
   et de la Communication.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Programmeur d’application Web.

√  Technicien Système réseau 

√  Informaticien de maintenance
   préventive.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

LOGISTICIEN

67120

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Chargé du matériel

•  Chargé de la gestion

   du parc automobile

•  Gestionnaire des stocks

DÉFINITION :

Prend en charge l’organisation et la gestion du matériel de l’entreprise.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise sous la hiérarchie du Directeur administratif et financier en relation 
avec l’ensemble des services et en contact avec les partenaires extérieurs (fournisseurs,….). L’activité peut impliquer 
des déplacements.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un Diplôme de Technicien Supérieur (DTS) en Gestion de Stocks ou une Licence 
Professionnelle en gestion du matériel. La connaissance de l’anglais peut être demandée.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√   Traiter un bon de commande.

√   Gérer l’approvisionnement.

√   Tenir une comptabilité analytique. 

√   Gérer des stocks.

√   Connaître les modalités de conditionnement des produits.

Être capable de :
√   Manipuler l’outil informatique.

√   Esprit d’équipe, d’initiative. 

√   Adaptabilité.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Gestion des stocks, des 
   équipements et matériels 
   de bureau.

√   Sécurisation des biens 
   et matériels de l’entreprise.

√   Prospection des marchés.

conditions spécifiques

√   Gestion des achats et des 
   prestations de service.

B
E

N
IN



ROAME - Répertoire Opérationnel Africain des Métiers et Emplois 181

INTITULÉ

CODE

SECRETAIRE

67123

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Secrétaire

Appellation

DÉFINITION :
Effectue la gestion du courrier (arrivée/départ) de l’entreprise ou du service, gère l’agenda du directeur, assure l’archivage  
des documents, l’accueil et la communication téléphonique.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres services de la structure et des 
interlocuteurs externes.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études secondaires, d’un BTS secrétariat bureautique. La connais-
sance de l’anglais peut être demandée. La maîtrise de l’outil informatique et des logiciels bureautiques est exigée.

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√  Organiser l’archivage des documents. 

√  Organiser l’accueil.

√  Parler anglais. 

√  Maîtriser les techniques de 
   rédaction administratives.

√  Aisance relationnelle.

√  Capacité d’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Traitement du courrier arrivé. 

√  Traitement des données. 

√  Classement courrier arrivé/départ. 

√  Traitement du courrier départ.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

TRESORIER

67124

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  comptable / caissier

•  Caissier

•  Comptable

•  Trésorier 

DÉFINITION :

Gère les entrées / sorties des fonds de caisse. Délivre les pièces justificatives du paiement des fournisseurs.

L’emploi métier s’exerce au sein de l’entreprise en relation avec les différents services de la structure et en contact avec 
des partenaires extérieurs (fournisseurs, …)

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir du CAP ou d’un niveau d’études secondaires et une formation professionnelle 
en comptabilité, gestion. L’utilisation de l’outil informatique est exigé.

conditions d’accès au métier

Être capable de :
√   Gérer les entrées et sorties de caisse.

√   Produire des pièces comptables.

√   Etablir les documents (états) financiers.

√   Vigilance, Attention.

√   Rigueur.

√   Sens de l’écoute.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Encaissement des fonds.

√   Accueil des clients. 

√   Production des pièces comptables.

√   Paiement des factures. 

√   Versement des fonds à la banque.

conditions spécifiques

√   Elaboration des états financiers.

√   Enregistrement de pièces 
   comptables et financières.
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INTITULÉ

CODE

AGENT D’ACCUEIL

67125

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

•  Chargé d’accueil

•  Réceptionniste

Appellation

DÉFINITION :
Accueille et oriente la clientèle, gère les centres d’appel et apporte un support administratif à la clientèle

L’emploi métier s’exerce  au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres services de la structure.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un CAP de Réceptionniste. Des notions d’anglais peuvent être demandées. 
L’utilisation de l’outil informatique peut être demandée.

conditions d’accès au métier

√  Sens de l’organisation.

√  Sens de l’écoute. 

√  Aisance relationnelle.

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

    
Activités exercées :
√  Accueil des clients.

√  Réception des plaintes des clients.

conditions spécifiques
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INTITULÉ

CODE

DIRECTEUR TECHNIQUE

67126

Conditions Générales
FEM / ROAME MICRO FINANCE

Appellation

•  Directeur technique

DÉFINITION :

Coordonne les activités de l’entreprise sur le plan technique.

L’emploi métier s’exerce au sein de tout type d’entreprise en relation avec les autres services.

conditions générales d’exercice

L’emploi métier est accessible à partir d’un niveau d’études supérieures Complétée par une formation technique en 
management. L’utilisation de l’outil informatique est demandée. La maîtrise de l’anglais peut être demandée. 

conditions d’accès au métier

Etre capable de :
√   Manager une équipe. 

√   Élaborer un plan de travail. 

√   Élaborer un mécanisme de suivi et évaluation.

√   Capacités de gestion d’une équipe,

√   Aptitude de synthèse
    sens de la négociation

Compétences associées Capacités liées à l’emploi

compétences techniques de base (ou communes)

   
Activités exercées :
√   Suivi évaluation. 

√   contrôle de suivi et
   de l’évaluation. 

√   contrôle de l’organisation 
   et des stratégies.

conditions spécifiques
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Le mot du chef de projet ROAME Mali

L’Agence Nationale Pour l’Emploi (ANPE) à travers le Département Observatoire de l’Emploi et de la Formation (DOEF), a 
élaboré et adopté avec le concours des partenaires : la nomenclature des branches d’activités conformément à celle en 
vigueur dans les pays membres d’AFRISTAT ; la nomenclature des domaines de métiers (15 domaines) ; l a nomenclature 
des familles de métiers (160 familles de métiers) ; la liste des emploi/métiers (1315 emplois recensés depuis 2004) et 
l’élaboration et la publication de 102 fiches emplois métiers des banches « Activités Extractives » et « Construction ».

La poursuite de l’élaboration du DOME a été faite dans le cadre  du Projet « Partenariat pour la Gestion des Migrations 
Professionnelles -  Bénin, Cameroun, Mali, Sénégal» (PGMP / BCMS). 

C’est à l’atelier de Bruxelles du 6 au 10 juillet 2009 sur la mutualisation des répertoires des métiers et emplois les pays 
du PGMP que le principe d’actions coordonnées pour la mise en œuvre du cahier des charges du projet Répertoire 
Opérationnel Africain des Métiers et Emplois (ROAME) a été établi.

C’est dans ce contexte que le Mali a élaboré un plan d’actions 2009 – 2010 d’élaboration du DOME / ROAME dont la 
mise en œuvre a permis : de transposer les premiers 102 fiches métiers / emplois  DOME réalisées en format ROAME 
et d’élaborer une quarantaine d’autres fiches pour les branches d’activités  « Agriculture, chasse et sylviculture » et 
« Pêche, pisciculture, aquaculture ».

Le maintien du DOME / ROAME nous permet de répondre aux sollicitations des utilisateurs nationaux avec les spécificités 
tels que l’uniformisation des données statistiques à travers le « Code DOME » ; la mutualisation avec les autres pays 
du PGMP (Bénin, Cameroun et Sénégal) afin de ne plus faire d’enquêtes pour les fiches déjà élaborées par un pays 
membre.

Nous sollicitons une large publication de cette première et la poursuite des activités ROAME afin d’avoir un référentiel 
africain exhaustif sur les métiers et les emplois qui s’adresse aux professionnels intervenant auprès du public à la 
recherche d’un bilan, d’une orientation, d’une insertion ou d’une reconversion professionnelle.
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