
LE FONCTIONNEMENT DE 
LôAGENCE DE MICRO CREDIT AU 

QUOTIDIEN   

tâches et aspects quotidiens 

dôune agence IMF  



Pourquoi une Agence de micro 
crédit ? 

· Lô objectif est de pouvoir  proposer dans les meilleures conditions  nos 
services de microcrédit et d'accompagnement dans des conditions 
dôaccueil comparables ¨ ce que pourraient proposer des ®tablissements 
financiers.

· Il est donc  n®cessaire de disposer dôun point dôaccueil qui inspire 
confiance permettant la proximité avec le public en étant au plus près 
des besoins des demandeurs.

· Lô agence   vise ¨ favoriser, lô®mergence dôactivit®s ®conomiques  de 
production de biens et de services générateurs de revenus, le travail à 
domicile et les activités artisanales dans les quartiers  concernés par le 
projet.



La visibilit® de lôagence

·Pour le public, lôagence dispose de fa­on parfaitement 
visible dôun local bien  identifi® et de  salari®s ¨ temps 
plein ponctuellement renforcé de stagiaires.

· Lôagence indique des horaires dôouverture et les respecte.



aspects quotidiens dôune agence de micro 
crédit 

ü Le fonctionnement et lôactivit® de lôagence IMF sont la partie visible du 
dispositif du micro crédit. Aussi la viabilité du programme dépend 
beaucoup du dynamisme de cette structure de la qualit® de lôaccueil ¨ lô 
agence et au t®l®phone, de lôamabilit® et disponibilit® des 
interlocuteurs.

ü Ce PPT présente   les tâches récurrentes et les  aspects quotidiens 
dôune agence ; ces t©ches vont de lôaccueil et conseil client (aspect 
Front Office) au traitement des dossiers clients, enregistrement des 
remboursements , la gestion des  rendez -vous (aspect Back Office).

ü Chaque activit® est sp®cialis®e, toutefois pour dô®vidents motifs de 
remplacements, dans une petite équipe chacun peut  aider notamment 
¨ lôaccueil ou  ¨ effectuer quelques travaux dôarchivage et 
dôadministration (v®rification et enregistrement des versements 
esp¯ces é) ou prendre certains rendez-vous. 



Les activités 
au quotidien 
de lôagence

Lôaccueil            
Recevoir  les 
clients    

Étudier leurs 
projets,

Animer les 
formations  

Le recouvreur 

Recouvrement 

hebdomadaire

en espèces.

Le 

respon

sable          

crédit 
Évaluer le 

risque client

Le comptable : 
Travaux administratifs

Comptabilité

Produire les états 

Prévoir la trésorerie 

Pr®parer les budgets é
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Qui est pr®sent dans lôagence ?

·lôeffectif  de  l'agence  a comme premier r¹le  lôaccueil du demandeur 
pauvre, lôexamen en confiance de sa demande de cr®dit et la 
définition en commun de ses besoins de  formation préalable 

· Les personnes présentes ont pour métier :

Le directeur et son adjoint

lôagent de cr®dit

le caissier

le comptable

le contrôleur



Missions du  directeur de lôagence

·Lôagence est dirig®e par un chef d'agence dont la fonction  
la plus essentielle est de manager côest-à-dire de disposer  
arranger et utiliser au mieux les moyens à sa disposition ;

ÅIl intervient ®galement ¨ tous les niveaux  de lôagence 
dont :

ü Le contrôle hiérarchique du  respect des procédure d'octroi de crédit, 

ü L'organisation et à la bonne gestion des déboursements et de recouvrements de 
crédit ;

ü L'organiser des contres visites pré et post comité des crédits ;

ü Le bon déroulement des actions administratives relatives aux crédits.



·La premi¯re  mission de lôagence  consiste ¨ 
accueillir, à  renseigner, à  guider,  à expliquer 
les besoins de formation, à aider à concevoir 
un projet,  à expliquer le fonctionnement du 
cr®dit, du remboursementé

La fonction accueil



Les personnes qui hésitent à se 
présentent spontanément  

·Certaines IMF sont connues du public pour être 
fiables et sérieuses aussi les personnes entreront 
en confiance pour voir ¨ lôagence dans quelles 
conditions elles  pourraient b®n®ficier dôun micro 
crédit pour développer une micro activité.

·A lôinverse sôil existe dans le public un soup­on 
dôarrogance,  les personnes qui font souvent la 
première démarche  en cachette du mari  ou des 
voisins ne franchiront pas le seuil de lôagence.



En direction des personnes qui ne viennent pas 
spontanément : Les prestations non financières 

·Beaucoup dôIMF trouvent leur origine dans des services propos®s 
¨ la population pauvre : scolarisation dôenfants, mise en place 
de cantine scolaire, bourses aux vêtements, distribution de 
moustiquairesé 

· Ces activités complémentaires demeurent aux yeux du public 
tr¯s importantes pour rappeler lôobjectif social de la structure.

· Il sera dans le cadre des activités annexes  beaucoup plus facile 
dôentrer dans lôagence et de parler, surtout si les salari®s font 
preuve de de tact et de patience.

· Les personnes qui se présentent sont souvent inquiètes, vais - je 
pouvoir obtenir un prêt, me fera t -on confiance ?



La première rencontre la présentation 
du projet

· Le salari® de lôIMF commence par ®couter le projet que pr®sente le 
client puis explique la règle du jeu du crédit.

· Il prends note de lôactivit® exerc®e, du savoir faire, des r®f®rences, des 
garanties financières éventuelles.

· L'agent de crédit  donne aux candidats des informations sur les activités qui 

seront g®n®ratrices de revenus  pour  mieux accompagner les candidats qui nôont 

pas toujours une id®e pr®cise du projet quôils vont proposer.

· Un premier entretien se passe bien quand le personnel de lôagence se montre 

disponible et prêt à accompagner et aider les candidats  en préservant toute leur  

dignité.



La présentation du dossier par le 
demandeur

· Un savoir faire en couture, un sens du commerce tout à fait évident, beaucoup 
de courage, Joséphine a tous les atouts nécessaires pour entreprendre une 
activit®. Il ne lui manque que lôoutil de production quôelle ne peut acqu®rir faute 
de posséder le plus petit  capital. Aussi elle vit au jour, à la merci de tous ceux 
qui profitent de sa d®tresse pour lôexploiter pour un peu dôargent.

· Pour Jos®phine,  ni la Caisse dô®pargne ni aucun ®tablissement ne pr°tent sans 
compl®ter des dossiers difficiles, avec constitution obligatoire dôune ®pargne 
préalable, existence de garanties...

· La situation de Jos®phine ®tait donc sans issueé  Jusquôau jour o½ elle apprend 
par une voisine quôune IMF  fait du micro pr°t dans demander ni ®pargne 
préalable ni garanties.

· Alors elle se pr®sente ¨ lôagence, probablement sans y croire vraiment,  pour 
tenter sa chance et voir si elle aussi pourrait obtenir ce prêt rêvé.



La première  impression  du dossier

·Lôagent de cr®dit  examine   le projet du candidat   en 
tenant  compte de sa capacité à devenir un micro 
entrepreneur.

·L'agent de crédit a  un rôle important, pour la 
prévention des projets trop risqués ou peu rentables 
et pour la mise en adéquation du projet avec le profil 
de lôemprunteur.

·Sôil pense que le projet lui parait valide, et le candidat 
motivé, l'agent de crédit remplit un dossier de 
candidature qui sera soumis au Comité des crédits 
selon la proc®dure habituelle dôoctroi de pr°ts.



Lô®tablissement de la demande de 
crédit 

· Généralement les projets présentés  concernent de petites activités de 
survie. Ils  sont viables car les femmes ont acquis la technique soit en 
regardant faire dôautres personnes exer­ant le m°me m®tier, ce qui 
constitue une forme  dôapprentissage soit en ayant d®j¨ exerc® 
lôactivit®. Les besoins ¨ satisfaire concernent souvent un ®quipement 
(machine ¨ coudre) ou le financement dôun fonds de roulement pour 
disposer dôun stock de marchandises ¨ vendre plus important.

· Lôagent de cr®dit  commence ¨ remplir le dossier. La dur®e totale de 
cette phase de sélection des emprunteurs doit durer un certain temps 

( 1 mois parait raisonnable) , ce qui permet de valider la situation du 
demandeur, dôobtenir une validation du comit® des cr®dits  et de 
constituer les groupes pour  les formations à la gestion.



Lôenqu°te

üM°me si lôIMF est confront®e  ¨ un public fragile, il 
reste nécessaire de sélectionner les projets selon  une 
approche économique et financière  très rigoureuse  :

Åpour la p®rennit® de lôIMF de maintenir des taux de remboursement ®lev®s, 

Åparce quôil est juste de soutenir les  projets qui seront effectivement 
générateurs de revenus.

üLôagent de cr®dit va donc faire un  travail d'enqu°te pour 
v®rifier lôopportunit® dôaccorder le pr°t.



La vérification du domicile

· Avant de pr®senter un dossier au Association des b®n®ficiaires dôoctroi, 
le responsable crédit  fait une visite au domicile ce qui lui permet de :

· vérifier le domicile

· v®rifier les conditions de vie, les charges dôenfants

· Donner un avis sur la rentabilit® hebdomadaire probable de lôactivit® 
projetée

· compter lô®ventuel stock de marchandises existant ce qui ajout® aux 
®ventuelles liquidit®s de lôemprunteur, constituera son çfonds de 
roulement è Lors des Association des b®n®ficiaires dôoctroi, il appara´t 
que le montant de ce fonds de roulement pour les personnes accédant 
au premier cr®dit est g®n®ralement dôun montant tr¯s faible.

· Le responsable crédit  effectue également une visite de vérification  aux 
lieux de lieux de travail des demandeurs de prêts



Le questionnaire de santé

· Sachant que la  première cause de non - remboursement d'un prêt est  
la maladie, lôagent de cr®dit doit faire un questionnaire de sant®.

· le fait dôapprendre que la personne qui vient  demander un pr°t est, 
malade où à risque entraine généralement le rejet du dossier.

· Toutefois lôIMF peut proposer   une assurance sant®   afin dô®viter les 
risques pour les personnes fréquemment malades.  Bien entendu cette 
assurance à un coût en sus des intérêts. 

· Par rapport ¨ la mission sociale de lôIMF, il faut alors se poser la 
question si on agit bien dans lôint®r°t de lôemprunteur en lui  proposant 

o½ m°me en exigeant la souscription dô une assurance.



Les justificatifs dôactivit®, la v®rification du 
fonds de roulementé

üLa première vérification consiste à vérifier la compétence du 
client, côest un ®l®ment fondamental et la cl® de la r®ussite.  

ülô®valuation de la capacit® de remboursement du client est 
calcul®e dôapr¯s  lô analyse de ce  fond de roulement existant 
major® des acquisitions financ®es par le cr®dit. On sôassure 
ainsi  de  lôexistence des flux de tr®sorerie qui pourront 
th®oriquement r®sulter de lôactivit® et permettre au 
bénéficiaire du prêt de vivre et de rembourser son crédit. 



Lôagent de cr®dit aide ¨ la la constitution du groupe 
solidaire 

ü La seule garantie consiste dans la constitution du groupe solidaire.

üDans certains cas les personnes se connaissent, se sont pr®sent® ensemble et il nôy a 
pas de problème pour accepter le groupe solidaire. 

üSinon lôagent de cr®dit doit aider ¨ former le groupe en fonction des affinit®s quôil 
pressent.

üaccompagner et favoriser la constitution du groupe solidaire dans les meilleures 
conditions et avec une  connaissance des règles de fonctionnement exigés

üQuand le groupe solidaire est form®, lôagent de cr®dit demandes aux membres de se 
trouver un nom de groupe, ce qui sera un peu le symbole de leur unité. On peut prendre 
des termes de combat comme « les battantes » mais encore des termes en rapport avec 
le projet.

üLe groupe peut alors recevoir la formation.



La formation

· La formation peut °tre dispens®e par un formateur ou par lôagent de 
crédit.

· Il sôagi essentiellement dôune formation concr¯te au commerce et ¨ la 
gestion en rapport avec lôactivit® dôun auto entrepreneur du secteur 
informel.

· Le but de ces s®ances de formation par petit groupe est dôapprendre ¨ 
négocier un  prix d'achat, de savoir comment fixer le  prix de vente, 
dô°tre capable dôestimer  sa marge nette sur chaque article vendu, puis 
ensuite de conna´tre son cycle d'exploitation, éetc.



Les dernières recommandations 
avant le dépôt au comité des crédits

La r¯gle dôor que va rappeler  lôanimateur cr®dit est de ne

jamais  prendre le risque de mettre un candidat ¨ lôemprunt

en difficulté du fait de remboursements excessifs 

par rapport aux revenus attendus.

On vérifie donc une dernière fois que la formation est bien 

comprise, que les règles du crédit sont bien connues

Idem au niveau des contraintes de solidarité dans le groupe

On rappelle les modalités du  remboursement hebdomadaire.


