
 

 

      

Une journée de travail d'un employé de banque varie en fonction de son rôle spécifique 

(caissier, conseiller clientèle, analyste de crédit, gestionnaire de comptes, etc.). Voici une 

description générale d'une journée typique pour un employé de banque qui travaille au guichet 

ou comme conseiller clientèle dans une agence bancaire : 

Matin 

• Arrivée et préparation : La journée commence généralement avant l'ouverture au 

public. L'employé de banque arrive, se connecte à son poste de travail informatique, et 

vérifie les tâches prévues pour la journée. Il peut consulter des e-mails, des messages 

internes, ou des mises à jour de politiques bancaires ou de produits financiers. 

• Ouverture de la banque : Si l'employé travaille au guichet, il s'occupe de préparer sa 

caisse, compte l'argent disponible, et s'assure que tous les documents nécessaires 

(chèques, bordereaux de dépôt, formulaires divers) sont en ordre pour accueillir les 

clients dès l'ouverture. 

Matinée 

• Accueil des clients : Dès l'ouverture, l'employé commence à accueillir les clients, que 

ce soit au guichet pour des transactions courantes (dépôts, retraits, virements, 

encaissement de chèques) ou dans un bureau pour des consultations plus approfondies 

(conseils sur les comptes, prêts, placements, etc.). 

• Traitement des transactions : L'employé de banque traite les opérations financières 

des clients, s'assure de leur exactitude, vérifie les documents d'identité, et suit les 

procédures de sécurité pour prévenir la fraude. Il peut également répondre aux 

questions des clients sur des sujets divers (solde de compte, taux d'intérêt, conditions 

de prêt, etc.). 

• Gestion des réclamations et demandes spéciales : L'employé peut traiter des 

réclamations de clients ou des demandes spéciales, comme l'ouverture de comptes, la 

mise en place de prélèvements automatiques, ou la commande de nouvelles cartes 

bancaires. 

Midi 

• Pause déjeuner : L'employé de banque prend une pause déjeuner, souvent en rotation 

avec d'autres collègues pour assurer une présence continue au guichet ou au sein de 

l'agence. 

Après-midi 

• Conseil clientèle : Les conseillers prennent des rendez-vous avec les clients pour 

discuter de leurs besoins financiers. Cela peut inclure des conseils sur les prêts 

hypothécaires, les crédits à la consommation, les placements ou les assurances. Ils 



 

analysent la situation financière des clients, proposent des produits adaptés, et rédigent 

des contrats. 

• Vérification et mise à jour des dossiers : L'employé de banque doit souvent vérifier 

et mettre à jour les dossiers des clients pour s'assurer que toutes les informations sont à 

jour et conformes aux exigences réglementaires. Cela inclut la vérification des 

documents d'identité, la mise à jour des coordonnées, et le respect des procédures de 

lutte contre le blanchiment d'argent. 

• Communication interne et formation continue : Il peut assister à des réunions avec 

le directeur d'agence ou participer à des sessions de formation sur les nouveaux 

produits, services, ou réglementations. La banque peut également organiser des 

ateliers pour améliorer les compétences de vente ou de service à la clientèle. 

Soirée 

• Clôture des opérations : Avant la fermeture, l'employé de banque s'occupe de la 

clôture des opérations de la journée. Cela comprend le comptage des fonds, la 

vérification des transactions effectuées, et la préparation des documents de fin de 

journée. 

• Rapports et documentation : Il rédige des rapports sur les transactions quotidiennes, 

enregistre les réclamations des clients, et consigne les informations importantes pour 

le suivi. Il peut également préparer des rapports de performance ou des analyses pour 

son gestionnaire. 

• Préparation pour le lendemain : L'employé prépare son poste de travail pour le 

lendemain, organise les documents nécessaires, et planifie les rendez-vous clients pour 

la journée suivante. 

Nuit 

• Fermeture de la banque : À la fin de la journée, l'employé participe à la fermeture de 

l'agence. Il veille à ce que toutes les procédures de sécurité soient suivies (fermeture 

des coffres, sécurisation des documents sensibles, etc.), et quitte la banque une fois 

tout en ordre. 

Compétences et responsabilités 

Le métier d'employé de banque nécessite de solides compétences en communication, en 

service à la clientèle, en gestion des risques, et une bonne connaissance des produits 

financiers. Il est essentiel de maintenir un haut niveau de précision et de discrétion, ainsi 

qu'une capacité à travailler sous pression, en particulier lors des périodes de forte affluence ou 

de demande de services complexes. 

 


