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et des services publics
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LES METIERS ADMINISTRATIFS ET COMPTABLES [N

Des metiers au centre des
entreprises et des services publics

Beaucoup de professions ont pour mission d'assurer des activites de
"support”, des entreprises et des organismes publics. Le secrétariat
et la comptabilité Font partie de ces métiers "transverses".

Les métiers administratifs et comptables, souvent occupés en début de
carriere, sont pour l'essentiel des emplois durables (plus de 80 % de CDI),
avec des parcours professionnels souvent longs (50 % avec plus de 5 ans
d'expérience).

Ces métiers sont importants, mais assez mal connus, a cause de la diversité
de leurs activités. Ils partagent beaucoup de compétences techniques
communes, mais dans des environnements professionnels tres différents.

Leurs appellations sont également trés nombreuses, méme pour des postes
similaires : secrétaire, administratif, gestionnaire, conseiller, assistant...
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Les emplois administratifs
et comptables
en Poitou-Charentes

Les salariés des métiers administratifs et comptables
sont pres de 80000 en Poitou-Charentes (environ
20 % des emplois).

Ils sont dans tous les secteurs d'activités et dans
toutes sortes de structures, publiques ou privées,
petites ou grandes.

Plus d'infos sur les metiers :
horizon-info.org 05 46 00 32 33
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LES METIERS ADMINISTRATIFS ET COMPTRBLES 3

Du secretariat a I'assistanat

Les metiers du secrétariat et de la comptabilité ne sont plus
synonymes de taches quotidiennes et repetitives.

On parle aujourd’hui "d’assistanat", qui implique une plus grande
part de responsabilité et d'initiative.

Les attentes des employeurs

Les PME cherchent plutét des professionnels « touche a tout »,

alors que les grandes structures ont besoin de professionnels plus
spécialisés, qu'elles ont parfois du mal a trouver. Dans tous les cas,
les activités d'assistanat continuent a se développer, avec des profils
de plus en plus autonomes.
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La question des langues

Contrairement a une idée recue, la maitrise d'une langue étrangere
n'est pas considérée par les employeurs comme indispensable.

C'est toujours un plus, notamment pour évoluer professionnellement,
mais la plupart des emplois administratifs ne nécessitent pas de
connaissance linquistique. En revanche, dans les secteurs d'activité
tournés vers |'étranger, cette compétence est incontournable

et le niveau demandeé est éleveé.

Les assistant(e)s vu(e)s par les managers

Un(e) assistant(e) est le plus souvent rattaché(e)
a un supérieur hiérarchique. Le travail des cadres
conditionne le type de taches qui sont confiées
a leurs collaborateurs.

Les managers considerent que leur assistant(e)
joue un réle tres important, notamment dans
le lien avec leur équipe. Ils veulent pouvoir leur
confier une partie de leur activité (dossiers,
plannings, organisation de réunions). Avant toute
chose ils privilégient la capacité d'organisation et
d'adaptation, ainsi qu'une certaine autonomie.

Plus d'infos sur les metiers :
horizon-info.org 05 46 00 32 33
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Evolution vers des taches
plus qualifiees

Les métiers administratifs et comptables evoluent vers des taches
plus qualifiées et 'utilisation d'outils plus complexes.

Rinsi, on passe de plus en plus de la bureautique a I'utilisation
des logiciels métiers Cou “progiciels™).

Les situations professionnelles sont tres diverses et il est difficile

de les comparer. Mais dans 'ensemble, on commence souvent sa
carriere comme employé administratif, pour ensuite soit se diriger vers
['administratif (pour la secrétaire) ou la comptabilité (pour l'assistant
comptable).

L’EVOLUTION PROFESSIONNELLE

'évolution professionnelle dans ces métiers peut globalement
prendre trois formes : la stabilité, la spécialisation, la mobilité externe.
Pour mieux évoluer, il faut aussi acquérir une bonne connaissance

du « coeur de métier » de son entreprise ou de sa structure,

ainsi que des enjeux du secteur d'activité dans lequel on travaille.
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Plus d'infos sur les metiers :
horizon-info.org 05 46 00 32 33
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LES METIERS ADMINISTRATIFS ET COMPTABLES

Quelques profils de postes

((Secrétaire ))

L(e) ou la secrétaire se trouve au centre d'un service ou d'une entreprise.
A son poste, il ou elle accueille les visiteurs, prend les messages
téléphoniques, géere les agendas, rédige des courriers, classe des dossiers,
saisit des documents, etc.

L'acces au métier

Le Bac professionnel
gestion-administration est la
premiere porte d'entrée dans
la profession. Mais un diplome
Bac + 2 est fFortement conseillé,
comme les BTS assistant de
manager et assistant de gestion
PME-PMI ou le DUT de gestion
des entreprises

et des administrations (GEA).

Evolution de carriere

Apres quelgues années, un(e) secrétaire peut accéder a un poste
opérationnel dans un service qu’elle connait bien : la vente, les ressources
humaines ou le service administratif pour un(e) secrétaire polyvalent(e).

<< Adjoint administratif ))

Suivant son lieu de travail,
l'adjoint administratif
exécute divers travaux
courants : vérification

de documents, frappe et
mise en forme de courriers,
suivi de dossiers, et parfois
opérations de compatibilité
et de secrétariat.

L'acces au métier
Aucun dipléme n'est requis pour exercer ce métier mais un bac pro
Secrétariat ou un BTS Assistant de gestion est recommandé.

Evolution de carriere
Apres quelques années d’'expérience, ['adjoint administratif peut
évoluer vers un poste d'assistant ou de secrétaire de direction.

<<Hssistant de gestion ))

Véritable bras droit d'un patron de PME,
['assistant de gestion tient la comptabilité

a jour, compare les tarifs des fournisseurs
et les négocie, effectue le suivi des impayés.
Il est a la fois assistant de direction,
commercial et comptable.

L'acces au métier

Plusieurs formations de niveau bac + 2
menent a ce métier, comme le BTS assistant
de gestion PME-PMI et le BTS comptabilité
et gestion des organisations, ou le DUT
gestion administrative et commerciale

des organisations (GACO). Quelques licences professionnelles proposent
des spécialisations (gestion administrative, export, gestion de PME-PML...).

Evolution de carriere

Un assistant peut devenir responsable des services généraux ou
intégrer une entreprise de taille plus importante. Avec des formations
complémentaires, il peut se spécialiser dans les ressources humaines,
la comptabilité ou le commercial.

Plus d'infos sur les metiers :
horizon-info.org 05 46 00 32 33
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LES METIERS ADMINISTRATIFS ET COMPTRBLES EN

Les formations en Poitou-Charentes

Avec |a multiplication des regles et des normes et la genéralisation
de I'informatique, les competences demandées aux professionnels
du tertiaire administratif ne cessent d’augmenter.

Un niveau de qualification qui augmente

Du CAP au BTS, il existe plusieurs niveaux de diplomes pour accéder aux
métiers administratifs et comptables, en alternance ou en formation
professionnelle. Les CAP et les bacs professionnels permettent d'acquérir
les bases du métier et peuvent suffire a trouver un emploi.

Le niveau bac + 2 est recommandé, car il assure aux étudiants a la fois
un bon niveau d’expertise et une grande polyvalence, qui sont recherchés
par les entreprises et le secteur public.
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Le secrétariat - assistanat L'assistance comptable

H NIVEAU IV

- Assistant de comptabilité et d’administration
(certification)

- Certificat professionnel assistant administratif

- Secrétaire médical(e) et médicosocial(e)
(certification)

- Titre professionnel secrétaire assistant(e)

- Titre professionnel secrétaire assistant(e)
médico-social(e)

Bl NIVEAU I

- BTS assistant de gestion de PME-PMI
a référentiel commun européen

- BTS assistant de manager

- Certificat professionnel assistant administratif

- Certificat professionnel assistant de gestion
de PME

- Titre professionnel assistant(e) ressources
humaines

H NIVEAU IV

- Assistant en gestion des petites entreprises
(certification)

- Bac pro gestion-administration

- Titre professionnel secrétaire comptable

- Titre professionnel comptable assistant(e)

H NIVEAU Il

- Assistant de gestion (certification)
- BTS comptabilité et gestion des organisations
- Certificat professionnel comptable unique
et assistant de comptabilité
- DUT gestion des entreprises
et des administrations option gestion
comptable et financiéere
- DUT gestion des entreprises et des
administrations option finances - comptabilité
- Gestionnaire de paie (certification)
- Titre professionnel comptable gestionnaire
- Titre professionnel gestionnaire de paie

A
Bac + 3 a bac + 5
On peut poursuivre son cursus de formation en
preparant un dipléme supérieur en gestion a
l'université ou dans des écoles spécialisées:
la Licence Administration économique et sociale,
la Licence Economie-gestion, le Dipldme
Supérieur de Comptabilité et Gestion (DSCQG),
ou encore la Licence mention Mathématiques
appliqués en sciences sociales (MASS).

Plus d'infos sur les metiers :
horizon-info.org 05 46 00 32 33
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