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Assistanat : des metiers piliers,
au coeur des entreprises

Evolution. De plus en plus valorisés carindispensables en entreprise,
ces métiers demandent aujourd’hui davantage de compétences et de responsabilités.

esmétiersdela
(( filiere gestion —
administration sont

des métiers d’avenir. Ils ont
beaucoup évolué avec les nou-
velles technologies et sont
devenus des métiers piliers
dans les entreprises. Les supé-
rieurs confient a leurs assis-
tants et secrétaires des missions
de plus en plus importantes,
demandant confiance et discré-
tion », lance Annie Gonod,
experte métier a la Fédération
francaise des métiers de I'assis-
tanatetdusecrétariat
(FFMAS). « C’est le premier
métier de France, car il est pré-
sent dans toutes les entreprises.
Assurant un role de pivot pour
le bon fonctionnement d’un
service, les assistants sont
aujourd’hui de plus en plus spé-
cialisés et développent de nou-
velles compétences », compléte
Noémie Cicurel, Director chez
Robert Half, cabinet de recrute-
ment.

Ces métiers recrutent donc,

mais il faut souvent commen-
cer par des missions d’intérim
avant de décrocher des CDI. Le
temps partiel est répandu.

1l est également envisageable
de se mettre a son compte, pour
répondre au besoin des entre-
prises qui parfois veulent exter-
naliser ces fonctions.

m Les compétences
nécessaires

En temps de crise plus que
jamais, les entreprises recher-
chentla perlerare, tanten
termes de savoir-faire que de
savoir-étre. Polyvalent, maitri-
sant parfaitement la technique
professionnelle, le candidat
doit faire preuve d’organisa-
tion, de discrétion, de relation-
nel, de réactivité, d’adaptabili-
té... Les outils informatiques
doivent étre domptés, et
notamment les logiciels de ges-
tion (ERP). La maitrise langa-
giere est également indispensa-
ble, l'orthographe et la syntaxe
doivent étre irréprochables

(passer la Certification Voltai-
re). Enfin, « 'anglais est forte-
ment recommandé, mais une
deuxiéme langue vivante est
aussi tres appréciée », précise
Noémie Cicurel.

m Les formations

Pour répondre aux nouveaux
enjeux de lafiliere, les cursus
ont été modifiés. Ainsi, les bac
pro secrétariat et comptabilité
ont laissé place au bac pro ges-
tion — administration. Obtenu
avec une mention bien ou trés
bien, il vous ouvrira les portes
des BTS assistant de manager
ou assistant gestion PME/PMI.
Toujours au lycée, la série
STMG (sciences et technolo-
gies du management et de la
gestion) aremplacé la série
STG. Apres le bac, outre les BTS
précités, on peut viser le DUT
ou le Deust assistant juridique,
le DUT gestion administrative
et commerciale, ou le DUT ges-
tion des entreprises et des
administrations (option petites

u « Ontravaille a modifier limage de ces métiers, notamment auprés des hommes,

s

carils offrent de réelles perspectives d’évolution », assure Annie Gonod. Photo DR

et moyennes organisations).
Des licences professionnelles
peuvent ensuite compléter
votre parcours : assistant paie
etadministration du personnel,
gestion des ressources humai-
nes spécialité PME, gestion du
personnel et de la paie, ou
encore des spécialités des licen-
ces pro commerce et activités
juridiques.

m Lessalaires

Siles salaires de départ se
basent en général sur le Smic,
ils évoluent depuis quelques
années. Dans les services client

et administratif, ils démarrent
ainsi souventa 18 000 € par an.
Dans un service support, il
démarreradavantage a
20/21 000 €, et dans les direc-
tions a 22 000 €. « Les compé-
tences rares que tout le monde
cherche seront valorisées et la
maitrise de ’anglais dopera
votre salaire », assure Noémie
Cicurel. « Ensuite, lorsde
lentretien annuel, n’hésitez pas
arappelervotre réle dans
l'entreprise, pour faire revalori-
ser votre salaire », conclut
Annie Gonod. ®

Blandine Baudier
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Gestion Administration MFR Chessy

Commerce MFR Villie-Morgon

Technicien Conseil-Vente en Animalerie MFR Villié-Morgon
Accueil-Relation Clients et Usagers MFR Saint-Laurent

Comptabilité-Gestion des Organisations MFR Chessy
Assistant de Gestion PME - PMI MFR Chessy
Tourisme MFR Saint-Laurent
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Les métiers et secteurs
qui recrutent des assistants

es métiers de la filiere ges-
(( Ltion —administration sont

multiples. On compte quel-
que 200 titres différents !, souligne
Annie Gonod. Si dans tous ces métiers,
la technique reste souvent la méme, il
faut se donner la possibilité d’acquérir le
vocabulaire lié a un secteur visé pour se
donner toutes les chances. Il faut étre en
mesure de prendre la couleur du secteur
dans lequel on va exercer son métier. »
Les secteurs du juridique, du notariat,
du médico social, de I'import-export ou
encore du batiment sont particuliere-
mentdemandeurs.

Assistant appel d’offres

Il collecte les informations et éléments
nécessaires aupres des différents dépar-
tements de I'entreprise pour répondre
aux appels d’offres, en respectant stric-
tement les délais. Il participe a la consti-
tution de la réponse, puis assure 'enre-
gistrement, le classement et le suivi.
Support administratif des différents
membres de 'équipe, il réalise égale-
ment une veille sur le Bulletin Officiel.

Il doit étre extrémement rigoureux et
réactif, trés organisé, et avoir un excel-
lent niveau d’orthographe.

Profil : bac + 2 en assistanat

et expérience dans le secteur visé

Salaire : de 19 200220 400 € paran
endébut de carriére, puis plus de 26 000 €
aprés sept ans en poste.

Assistant administration
desventes

Chargé de la gestion des commandes, il
en assure le suivi et la facturation. Il doit
gérer les stocks et les litiges. Il peut étre
en contactdirect avecles clients.

Il doit maitriser les logiciels dédiés a
I'administration des ventes, étre rigou-
reux, réactif, résister au stress, avoir le
sens du service client.

Profil : bac +2 type BTS assistanat commercial
oumanagement des unités commerciales

ou DUT GEA ; jusqu’a bac +4.

Salaire :de21000a23 000€

endébut de carriére (en maitrisant l'anglais)
puisde23 000426 400€

Assistant polyvalent de PME

Il travaille pour I'ensemble des collabo-
rateurs. Ses missions vont de la frappe
de documents au suivi administratif des
dossiers, en passant par la tenue des
plannings, de 'organisation des dépla-
cements et du filtrage des appels télé-
phoniques.

1l doit étre dynamique, organisé, maitri-
ser les outils informatiques et étre a l'aise
avec les chiffres. B

Profil : bacabac +2 enassistanat

Salaire :de 18 000220 000€

endébut de carriére,

puis plus de 25 000 € aprés sept ans en poste

» Source : Etude des rémunérations 2014
OfficeTeam de Robert Half
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