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Commercieel medewerker in de financiële sector


	Dit opleidingsplan maakt integraal deel uit van de werkplekleerovereenkomst en is inhoudelijk bindend.

Document opslaan als “Opleidingsplan <beroep> 2015” en opladen naar klantendossier

	Cursist(e):      
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Commercieel medewerker in de financiële sector (C120601-1) 


 Indicatieve duurtijd: …. weken


Adviseert over, promoot en verkoopt financiële producten en diensten van zijn filiaal bij particuliere of zelfstandige klanten en bedrijven. Handelt volgens het bankreglement.                
Bijkomende activiteiten kunnen zijn: marktanalyses van bedrijven uitvoeren, akkoord gaan met leningaanvragen of ze weigeren, verzekeringsproducten voorstellen.
Ga via de link direct naar de in dit plan niet weerhouden competenties om ze te verwijderen/aan te passen:

<< lijst (inhoudsopgave) met linken naar de competenties van het beroep hieronder >>
Klantenfiches raadplegen ter voorbereiding van geplande gesprekken
Een balans opmaken van de financiële situatie van de klant en commerciële voorstellen doen
De financiële dienst of het financiële product, dat bij de vraag van de klant aansluit, voorstellen
Met de klant de contractvoorwaarden van de producten en diensten afspreken (maandelijkse afbetalingen, renteopbrengst, ...)
De formulieren inzake de contractuele verplichtingen invullen. Verzamelen en overhandigen van de bewijsstukken voor akkoord.
Een klanten- of prospectenbestand uitwerken
Toezicht houden op de debiteurenrekeningen, de oorzaken analyseren (verlies van werk, te veel schulden, ...) en geschikte oplossingen zoeken
Klanten adviseren over hun rekening en ze beheren: Bedrijven – Particulieren - Zelfstandigen
De mogelijkheden van de markt waarop klant-ondernemingen actief zijn, analyseren
De haalbaarheid van projecten verifiëren (investering, ontwikkeling van de loonkost, afschrijving, ...)
Financierings- of beleggingsoplossingen voorstellen die aangepast zijn aan de boekhouding of financiën en aan de ontwikkelingsprojecten van bedrijven
Zich richten op een klantengroep, een productengamma (krediet, financiering, ...) Een commerciële strategie bepalen
Een beslissing nemen over de kredietaanvragen op basis van de analyse van het klantendossier en het over te dragen bedrag
Klanten met schulden waarschuwen over de lancering van sanctieprocedures (beslaglegging op betaalmiddelen, weigering van chèque, ...)
Verzekeringsproducten voor personen, goederen en risico's voorstellen (verzekering Brand, Ongevallen en Allerlei Risico's -BOAR-, levensverzekering, ...)


Zodra alle niet weerhouden competenties verder in dit plan verwijderd zijn, selecteer bovenstaande lijst, druk F9 om de lijst bij te werken.

Document opslaan als individueel opleidingsplan en in het dossier van de werkzoekende opladen.
A.
Jobgerelateerde competenties: basis
	Klantenfiches raadplegen ter voorbereiding van geplande gesprekken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert of er voldoende gegevens beschikbaar zijn om de financiële situatie van de klant te beoordelen
	Een medewerker toont de cursist hoe hij/zij de klantfiches kan opzoeken in de databank en welke klantgegevens relevant zijn om de financiële situatie van de klant correct te kunnen beoordelen. 
	
	

	Neemt vorige gespreksnotities door
	Een medewerker toont de cursist hoe hij/zij de klantfiches kan opzoeken in de databank, en hoe hij/zij de historiek van de vorige gesprekken kan doornemen alvorens een nieuw gesprek met de klant aan te vangen.
	
	

	Gaat discreet om met vertrouwelijke informatie
	Het belang van discretie en beroepsgeheim goed benadrukken bij de cursist.
	
	


	Een balans opmaken van de financiële situatie van de klant en commerciële voorstellen doen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Lijst alle bestaande beleggingen en kredieten van de klant op
	Een medewerker toont de cursist hoe en waar alle beleggingen en kredieten van de klant te vinden zijn en hoe er op een gemakkelijke manier een overzichtelijke lijst kan gemaakt worden.
	
	

	Maakt financiële berekeningen
	Een medewerker toont de cursist hoe bepaalde berekeningen dienen te gebeuren en licht deze toe.
	
	

	Gebruikt financiële software
	De cursist wegwijs maken in de financiële software. Dit kan aangevuld worden door een handleiding of eventueel een opleiding door de softwareleverancier.
	
	

	Maakt financiële risicoanalyse
	De cursist aanleren hoe een financieel risicoanalyse opgemaakt wordt en waar hij/zij alle nodige gegevens kan vinden om goede analyse op te maken.
	
	

	Maakt berekeningen die de financiële draagkracht van de klant aantonen
	Een medewerker toont hoe berekeningen worden gemaakt (rekening houdend met alle aspecten van inkomsten, uitgaven, bezittingen, …) die de financiële draagkracht van de klant kunnen aantonen.
	
	

	Bevraagt de interesses of behoeften van de klant
	De cursist aanleren hoe hij/zij door het stellen van gerichte vragen, de behoeften van de klant ontdekt. Wat zijn de motieven van de klant die de bank kan beantwoorden.

De cursist de nodige informatie aanreiken zodat hij/zij een grondige productkennis kan verwerven. Laat de cursist, brochures, uitgebreide productinfo, ….doornemen en instuderen.

De eerste klantencontacten gebeuren bij voorkeur samen met een ervaren collega. Op deze manier leert de cursist welke aspecten en eigenschappen van de service of het product benadrukt moeten worden en hoe dit het best naar de klant wordt vertaald.
	
	

	Stelt financiële producten voor die aansluiten bij de behoeften en mogelijkheden van de klant
	
	
	

	 De financiële dienst of het financiële product, dat bij de vraag van de klant aansluit, voorstellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	De eerste klantencontacten gebeuren bij voorkeur samen met een ervaren collega. Op deze manier leert de cursist welke aspecten en eigenschappen van de service of het product benadrukt moeten worden en hoe dit het best naar de klant wordt vertaald
	
	

	Informeert de klant over de kenmerken, randvoorwaarden en mogelijke fiscale en juridische gevolgen van het financieel product
	De cursist het nodige studiemateriaal overhandigen omtrent de financiële producten. Het belang aanhalen van een basiskennis van fiscaal recht, zodat hij/zij de randvoorwaarden (fiscaal/juridisch) met betrekking tot de specifieke begrippen, op een verstaanbare manier kan toelichten aan de klant en diens vragen gemakkelijk kan beantwoorden.
	
	

	Legt berekeningen en begrippen uit aan de klant
	De cursist het nodige studiemateriaal overhandigen met betrekking tot de specifieke begrippen. Aangeven hoe deze begrippen op een gemakkelijk verstaanbare manier aan de klant kunnen uitgelegd worden.
	
	

	Stelt de klant simulaties voor van verschillende risico’s of opbrengsten
	De cursist aanleren hoe simulaties van bepaalde risicoproducten en/of rendementsproducten kunnen aangetoond worden of hoe simulatieberekeningen kunnen uitgevoerd worden met eigen ingebrachte cijfergegevens.
	
	

	Verduidelijkt de verschillen tussen offertes
	De cursist aangeven het verschil tussen verschillende offertes aan te tonen met nadruk op de voordelen van iedere offerte.
	
	


	Met de klant de contractvoorwaarden van de producten en diensten afspreken (maandelijkse afbetalingen, renteopbrengst, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	De eerste klantencontacten gebeuren bij voorkeur samen met een ervaren collega. Op deze manier leert de cursist welke aspecten en eigenschappen van de service of het product benadrukt moeten worden en hoe dit het best naar de klant wordt vertaald
	
	

	Stelt een krediet- of beleggingsdossier samen 
	De cursist aanleren hoe een krediet- en beleggingsdossier samengesteld wordt. Checklist geven met welke documenten zeker in het dossier aanwezig moeten zijn.
	
	

	Legt berekeningen en begrippen uit aan de klant
	Met de cursist krediet- en beleggingsdossiers overlopen en nagaan of hij/zij alle berekeningen correct weet uit te voeren, en alle correct begrippen verstaat. Aangeven hoe deze begrippen op een gemakkelijk verstaanbare manier aan de klant kunnen uitgelegd worden.
	
	

	Overlegt met de klant over de voorwaarden
	De voorwaarden met de cursist overlopen en duidelijk kaderen. De cursist dient achteraf de voorwaarden duidelijk te kunnen uitleggen aan de klant.
	
	

	Komt tot een overeenkomst die zowel voor de klant als voor de organisatie aanvaardbaar is
	De cursist duidelijk meegeven tot waar de onderhandelingsmarges toegelaten worden door de directie. 
	
	

	Volgt de wettelijke richtlijnen en normen bij het opstellen van de contractvoorwaarden
	De cursist meegeven welke wettelijke richtlijnen en normen moeten gevolgd worden bij het opstellen van contracten. Het is handig om hiervan een checklist te maken.
	
	

	De formulieren inzake de contractuele verplichtingen invullen. Verzamelen en overhandigen van de bewijsstukken voor akkoord. 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert of aan alle wettelijke vereisten is voldaan
	De cursist meegeven welke wettelijke richtlijnen en normen moeten gevolgd worden bij het opstellen van contracten. Het is handig om hiervan een checklist te maken.
	
	

	Toont de klant welke informatie op de formulieren is terug te vinden
	De cursist inhoudelijk goed wegwijs maken op de formulieren en de delen aanduiden die zeker overlopen dienen te worden met de klant.
	
	

	Toont de klant waar moet getekend worden voor akkoord
	Aan de cursist tonen op welke plaats de klant de formulieren moeten ondertekenen.
	
	

	Geeft duplicaten mee aan de klant
	Aan de cursisten tonen van welke formulieren duplicaten moeten worden meegegeven aan de klant, al dan niet voorzien van een handtekening. 
	
	

	Geeft de formulieren door aan interne diensten voor verdere verwerking en archivering
	Meedelen aan de cursist welke collega’s een exemplaar moet krijgen van de formulieren en op welke wijze die bezorgd worden aan de collega.
	
	


	Een klanten- of prospectenbestand uitwerken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Bouwt een netwerk van contacten uit en onderhoudt dit
	De cursist aanleren hoe netwerken kunnen uitgebouwd worden: evenementen, sociale media, mailings, … en hoe die regelmatig te onderhouden.
	
	

	Volgt bestaande klanten op (klantentevredenheid, behoefte aan bijkomende dienstverlening, informeren over nieuwe wetgeving, …)
	Een medewerker toont de cursist hoe hij/zij de klantfiches kan opzoeken in de databank, hoe er lijsten kunnen getrokken worden van klanten die beantwoorden aan bepaalde criteria. Hoe deze klanten te contacteren, welke doelstellingen er kunnen vasthangen aan de contactnamens. Duidelijk aangeven waar het resultaat van de contactname dient geregistreerd te worden op de klantenfiche van de databank. 
	
	

	Gebruikt software voor databankbeheer
	De cursist uitleg geven omtrent het gebruikt databanksysteem in de bank. Er wordt aangeleerd hoe de gegevens in het klantenbestand worden verzameld en beheerd. Toelichting geven over welke klantengegevens belangrijk zijn bij aanmaak van een nieuwe fiche. 
	
	

	Stelt een prospectieplan op
	De cursist aanleren welke prospectie-activiteiten hij/zij het best onderneemt om zijn target te halen. En hoe hij/zij daarvan een plan opstelt.
	
	

	Maakt een selectie van klanten uit het klantenbestand, via internet, kranten,…
	Een medewerker toont de cursist hoe er lijsten kunnen getrokken worden van klanten die beantwoorden aan bepaalde criteria. 
Duidelijk aangeven waar het resultaat van de contactname dient geregistreerd te worden op de klantenfiche van de databank.
	
	

	Zoekt informatie op over mogelijke klanten
	Aantonen hoe er via het internet/kranten/tijdschriften potentiële klanten kunnen gevonden worden.
	
	

	Contacteert mogelijke klanten rechtstreeks of via mailing
	Aantonen hoe er via het internet/kranten/tijdschriften potentiële klanten kunnen gevonden worden. Hoe deze klanten te contacteren, welke doelstellingen er kunnen vasthangen aan de contactnamens.
	
	

	Stelt klantenprofielen en klantendossiers op conform wettelijke richtlijnen
	De cursist aantonen met welke wettelijke richtlijnen rekening moet gehouden worden bij het opstellen van klantendossiers en klantenprofielen.
	
	


	Toezicht houden op de debiteurenrekeningen, de oorzaken analyseren (verlies van werk, te veel schulden, ...) en geschikte oplossingen zoeken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Onderzoekt de impact van betalingsachterstand op het dossier van de klant
	Een medewerker toont de cursist hoe hij/zij betalingsachterstand (op kredieten, kredietkaarten…) van de klant kan detecteren en leert de cursisten hoe hij/zij kan inschatten hoe ernstig de achterstand is.
	
	

	Gaat de oorzaak van de betalingsachterstand na
	Niet van toepassing. De bank kan de klant hoogstens aanraden om in schuldbemiddeling te gaan via het OCMW of CAW. 
	
	

	Informeert de klant schriftelijk over de gevolgen van de betalingsachterstand
	Niet van toepassing. Deze brieven worden automatisch verstuurd door de hoofdzetel van de bank. 
	
	

	Zoekt samen met de klant naar mogelijke oplossingen
	Niet van toepassing. De bank kan de klant hoogstens aanraden om in schuldbemiddeling te gaan via het OCMW of CAW. De schuldbemiddelaar zoekt dan naar mogelijke oplossingen, eventueel samen met de bank.
	
	

	Verwittigt de andere diensten over de nieuwe afspraken met de klant
	De cursist toelichten welke personen binnen de bank op de hoogte moeten gesteld worden bij afwijkingen.
	
	


A. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	Klanten adviseren over hun rekening en ze beheren: Bedrijven – Particulieren - Zelfstandigen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van de economische kenmerken van producten voor bedrijven
	De cursist de tools aanreiken om de nodige productkennis op te doen inzake producten bestemd voor bedrijven. De producten ook mondeling toelichten.
	
	

	Kennis van juridische kenmerken van vrije beroepen
	De cursist de tools aanreiken om de nodige productkennis op te doen inzake producten bestemd voor vrije beroepen. De producten ook mondeling toelichten.
	
	

	Kennis van de economische kenmerken van producten voor particulieren
	De cursist de tools aanreiken om de nodige productkennis op te doen inzake producten bestemd voor particulieren. De producten ook mondeling toelichten.
	
	


	De mogelijkheden van de markt waarop klant-ondernemingen actief zijn, analyseren

De haalbaarheid van projecten verifiëren (investering, ontwikkeling van de loonkost, afschrijving, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	Deze taken zullen enkel toegewezen worden indien er reeds voorafgaandelijke ervaring in het bankwezen bewezen werd door de cursist. Deze stappen kan de cursist eerst meevolgen met een medewerker zodat ze samen de analyses kunnen maken.
	
	

	Vraagt alle nodige bedrijfsgegevens op
	De cursist leert om de klant een gedetailleerde balans te vragen van de onderneming of deze te downloaden via de website van de Nationale Bank België www.nbb.be 
	
	

	Onderzoekt marktgegevens en trends
	De cursist analyseert samen met de boekhoudexperten de balansen en cijfers op basis van de grootte van het aangevraagde krediet. De boekhoudexperten geven telkens gedetailleerde duiding aan de cursist. Wegens de complexiteit van deze taakinhoud zal de cursist dit niet alleen kunnen doen.
	
	

	Analyseert de financiële situatie van het bedrijf
	
	
	

	Beoordeelt alle aspecten van het project om de haalbaarheid te controleren
	
	
	

	Simuleert verschillende situaties om de haalbaarheid van het project te beoordelen
	
	
	


	Financierings- of beleggingsoplossingen voorstellen die aangepast zijn aan de boekhouding of financiën en aan de ontwikkelingsprojecten van bedrijven

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Analyseert de financiële situatie van het bedrijf en het project
	De cursist analyseert samen met de boekhoudexperten de balansen en cijfers op basis van de grootte van het aangevraagde krediet. De boekhoudexperten geven telkens gedetailleerde duiding aan de cursist. Wegens de complexiteit van deze taakinhoud zal de cursist dit niet alleen kunnen doen.
	
	

	Werkt een krediet- of belegginsoplossing uit die beantwoordt aan de behoefte van het bedrijf
	
	
	

	Informeert de klant over de kenmerken, randvoorwaarden en mogelijke fiscale en juridische gevolgen van het voorgestelde aanbod
	De cursist het nodige studiemateriaal overhandigen omtrent de financiële producten. Het belang aanhalen van een basiskennis van fiscaal recht, zodat hij/zij de randvoorwaarden (fiscaal/juridisch) met betrekking tot de specifieke begrippen, op een verstaanbare manier kan toelichten aan de klant en diens vragen gemakkelijk kan beantwoorden.
	
	


	Zich richten op een klantengroep, een productengamma (krediet, financiering, ...) Een commerciële strategie bepalen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Volgt ontwikkelingen in de markt op 
	De cursist aanleren hoe een marktonderzoek (regionaal) kan uitgevoerd worden.
	
	

	Volgt het aanbod van de concurrentie op
	De cursist aanleren hoe het aanbod bij de concurrerende firma’s kan onderzocht worden.
	
	

	Bevraagt de klanttevredenheid
	De cursist aanleren hoe een tevredenheidmeting opgesteld wordt en via welke weg deze kunnen bevraagd worden (mail, webforms, brief, face-to-face).
	
	

	Werkt verkoopsdoelstellingen uit en streeft ze na
	De cursist aanleren welke prospectie-activiteiten hij het best onderneemt om zijn target te halen. En hoe hij daarvan een plan opstelt.
	
	

	Werkt een promotiecampagne inhoudelijk uit
	De cursist leert om aan de hand van de gespecifieerde doelgroep en een beoogd resultaat, commerciële acties uit te werken rekeninghoudend met de bedrijfscultuur (geëikt gebruik van bepaalde sjablonen/lay-out/vormgevingen….
	
	


	Een beslissing nemen over de kredietaanvragen op basis van de analyse van het klantendossier en het over te dragen bedrag

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Maakt financiële risicoanalyse
	Deze taak wordt wegens de complexiteit van de inhoud niet in IBO gegeven. Enkel personen met jarenlange ervaring in het bankwezen kunnen doorgroeien naar dergelijke taakinvulling.
	
	

	Maakt berekeningen die de financiële draagkracht van de klant aantonen
	
	
	

	Houdt rekening met alle relevante factoren bij het beoordelen van een kredietaanvraag
	
	
	

	Controleert andere openstaande schulden van de klant
	
	
	

	Simuleert verschillende situaties om het risico te beoordelen
	
	
	

	Vergelijkt de gegevens uit de analyse met de richtwaarden binnen de onderneming
	
	
	


	Klanten met schulden waarschuwen over de lancering van sanctieprocedures (beslaglegging op betaalmiddelen, weigering van chèque, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Informeert de klant telefonisch over de gevolgen van de betalingsachterstand
	De cursist aanleren hoe men op een diplomatische manier de betalingsachterstandproblematiek van de klant kan bespreken met hem/haar. De klant dient gewezen te worden op de mogelijke gevolgen zoals blokkering van de rekeningen en/of kredietkaarten.
	
	

	Stuurt een schriftelijke bevestiging naar de klant voor de opstart van procedures
	Niet van toepassing. Deze brieven worden automatisch verstuurd door de hoofdzetel van de bank.
	
	

	Volgt de wettelijke en/of contractuele termijnen voor het opstarten van procedures
	Niet van toepassing. Deze brieven worden automatisch verstuurd door de hoofdzetel van de bank.
	
	


	Verzekeringsproducten voor personen, goederen en risico's voorstellen (verzekering Brand, Ongevallen en Allerlei Risico's -BOAR-, levensverzekering, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stelt producten voor die aansluiten bij de noden van de klant
	De cursist de tools aanreiken om de nodige productkennis op te doen inzake verzekeringen. Een bijkomende cursus volgen zal hier zeker onontbeerlijk zijn.
Bij deze gesprekken volgt de cursist mee met een medewerker die over het pcp-attest beschikt.
	
	

	Informeert de klant over de kenmerken, randvoorwaarden en mogelijke fiscale en juridische gevolgen van het verzekeringsproduct
	De cursist het nodige studiemateriaal overhandigen omtrent de verzekeringsproducten. Het belang aanhalen van een basiskennis van fiscaal recht, zodat hij/zij de randvoorwaarden (fiscaal/juridisch) met betrekking tot de specifieke begrippen, op een verstaanbare manier kan toelichten aan de klant en diens vragen gemakkelijk kan beantwoorden.
	
	

	Heeft oog voor cross-selling mogelijkheden
	Een medewerker toont aan hoe men de klant aanvullende en/of verwante producten kan proberen te verkopen.
In het begin volgt een cursist de gesprekken mee.
	
	

	Overtuigt de klant door op de voordelen van het product te wijzen
	De cursist het nodige studiemateriaal overhandigen omtrent de verzekeringsproducten zodat hij/zij goed op de hoogte is van de voordelen van ieder product.
	
	


B. Sleutelvaardigheden

	Sleutelvaardigheid
	Opleidingsactie

	Commercieel inzicht
	blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	Contactvaardigheid
	in staat zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (o.m. met mensen met verschillende opvattingen en achtergrond)

	Imagobewustzijn
	in staat zijn om de impact van eigen gedrag en voorkomen in te schatten

	Kunnen omgaan met informatie
	in staat zijn informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	Leerbekwaamheid
	in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn productkennis te verbreden en te verdiepen

	Productieve taalvaardigheid moedertaal
	in staat zijn zich op adequate wijze mondeling en schriftelijk in de moedertaal uit te drukken

	Receptieve taalvaardigheid moedertaal
	in staat zijn om als luisteraar en/of lezer in de moedertaal op adequate wijze een gesproken, geschreven of audiovisuele boodschap te ontvangen en te verwerken

	Resultaatgerichtheid
	in staat zijn binnen een bepaalde tijd en budget een vooropgesteld resultaat te bereiken met in acht nemen van gedefinieerde kwaliteitsstandaarden

	Discreet zijn

	Omzichtig omspringen met klantengegevens (van bedrijven en particulieren) want deze behoren tot de privacy-omgeving (beroepsgeheim).


C. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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