




Communiqué de presse journée des secrétaires et des assistant(e)s

Les secrétaires et les assistant(e)s en route vers le sommet

Plus de gestion, moins d’administration

Bruxelles, le 19 avril 2006 –  Les secrétaires et les assistant(e)s s’attendent à jouer un rôle de plus en plus important au sein de leur département. Dans ce contexte, les compétences consultatives et techniques prennent le pas sur le travail administratif. Les secrétaires et assistant(e)s se voient confier davantage de missions axées sur la gestion, comme la transmission des informations et des connaissances à l’intérieur de l’entreprise et les négociations avec les fournisseurs. Ils/elles sont également plus étroitement associé(e)s aux activités liées aux ressources humaines comme l’organisation d’événements.

C’est ce qui ressort d’une étude sur la secrétaire et l’assistant(e) du futur, réalisée auprès de 460 DRH (53%) et secrétaires et assistant(e)s (47%) en Belgique, en France et au Royaume-Uni. L’enquête a été réalisée à la demande d’OfficeTeam, une division spécialisée du groupe américain Robert Half International Inc., coté en bourse, et de l’association European Management Assistants (EUMA). OfficeTeam est spécialisé dans le placement temporaire des secrétaires et des profils administratifs dans les entreprises. 

21% des secrétaires et assistant(e)s indiquent que le travail administratif constitue l’essentiel de leurs attributions. Les DRH interrogés affirment que la part administrative du travail s’élève à 27%. On notera avec intérêt que la deuxième tâche par ordre d’importance selon les secrétaires et assistant(e)s est l’organisation d’événements (15%). D’après les DRH, cette deuxième place est occupée par les compétences consultatives (12%) et informatiques (12%).

L’étude montre également que les secrétaires et assistant(e)s ont repris à leur compte une série de tâches initialement dévolues à la direction des ressources humaines. Selon 28% des secrétaires et assistant(e)s belges interrogé(e)s, il s’agit de l’échange des connaissances et des négociations avec les fournisseurs. Les DRH placent l’échange de connaissances en tête de leur liste (31%) et les négociations au deuxième rang (28%).

« Il est clair que du fait de l’évolution de l’organisation et de la dynamique des entreprises, de l’automatisation croissante des processus administratifs et de la numérisation d’un volume croissant de documents papier, le rôle des secrétaires et assistant(e)s a changé. Ils/elles prennent davantage de responsabilités et de par leur expérience avec différents départements et niveaux hiérarchiques, ils/elles occupent désormais un rôle clé en tant que conseiller, parce qu’ils/elles ont un regard plus large sur la vie de l’entreprise,» déclare Leen Vandaele, présidente d’EUMA Belgium.

Avenir

Tou(te)s les secrétaires et assistant(e)s interrogé(e)s s’accordent à dire que leur travail changera à l’avenir (94%).

42% des DRH et 37% des secrétaires et assistant(e)s belges pensent que les compétences de gestion et les aptitudes commerciales joueront à l’avenir un rôle crucial dans les attributions des assistant(e)s de direction. Le pouvoir d’initiative arrive en second rang chez les secrétaires et assistant(e)s (11%). Selon les DRH, cette place est occupée par les tâches consultatives (15%). Près de la moitié des DRH et 41% des secrétaires et assistant(e)s sont convaincus que les tâches administratives traditionnelles comme la rédaction de lettres et la programmation de réunions perdront respectivement de leur importance.

66% des secrétaires et assistant(e)s belges estiment d’ailleurs que leurs compétences en gestion sont supérieures à celles de la plupart des managers au sein de leur entreprise. Au Royaume-Uni, ce chiffre est de 74% et en France de 80%. On observera avec intérêt qu’un grand nombre de DRH partagent cet avis. En Belgique, ils sont 39% à le penser, 41% au Royaume-Uni et 33% en France.

« Sur le terrain, les secrétaires et assistant(e)s évoluent de plus en plus vers un partenariat avec leur directeur. A l’intérieur de ce partenariat, les attributions de la secrétaire et de l’assistant(e) dépendront du développement de leurs compétences spécifiques. Les managers délègueront des responsabilités à leur secrétaire ou assistant(e) en fonction des connaissances et de l’expertise que ces dernier(ère)s auront acquises en complément de leurs compétences de base, comme une bonne connaissance des langues et de l’informatique par exemple, dit Annick Lambert, Division Manager OfficeTeam.

Formation

En ce qui concerne l’évolution de leur carrière, les secrétaires et assistant(e)s sont de plus en plus nombreux(ses) à demander des formations en management. Les compétences commerciales et financières et les compétences en gestion prennent en effet peu à peu le pas sur les traditionnelles compétences d’assistance à la direction. 

28% des DRH et 25% des secrétaires et assistant(e)s interrogés dans notre pays estiment les formations en gestion cruciales pour le développement futur de leur carrière. Au deuxième rang, on trouve les formations en relations humaines (18%).

Equilibre

Le principal souci des secrétaires et assistant(e)s belges réside dans la préservation de l’équilibre entre leur vie professionnelle et leur vie privée (24%). Leur deuxième souci par ordre d’importance est l’instabilité de la situation économique (18%).

On notera en particulier que dans les autres pays participant à l’enquête (la France et le Royaume-Uni), le principal défi pour les années à venir est l’internationalisation de l’environnement de travail. « Cet aspect est sans doute moins important pour les secrétaires et assistant(e)s belges du fait que bon nombre d’entreprises belges opèrent déjà dans un contexte international et que les secrétaires et assistant(e)s de direction belges sont déjà trilingues. Cela place indiscutablement nos secrétaires et assistant(e)s belges parmi les meilleurs en Europe, » conclut Annick Lambert.

À propos d’OfficeTeam

OfficeTeam est une division spécialisée du groupe américain Robert Half International Inc. Le groupe est leader du marché dans le domaine du recrutement spécialisé et est coté à la bourse de New York. Depuis sa création, OfficeTeam est spécialisé dans le placement temporaire de profils qualifiés en administration et secrétariat. Avec plus de 300 bureaux en Amérique du Nord, Europe et Australie, OfficeTeam dispose d’un réseau international. www.officeteam.be 

A propos de l’EUMA

L’association European Management Assistants (EUMA) est un réseau international de qualité de secrétaires et d’assistant(e)s qualifié(e)s soucieux(ses) de leur développement personnel et de l’avenir de leur profession. L’EUMA  s’est fixé plusieurs objectifs, dont celui d’encourager ses membres à se perfectionner en permanence et de veiller à l’évolution continue de la profession de secrétaire et d’assistant(e). Pour plus d’informations au sujet de l’association et des modalités d’adhésion, surfez sur www.euma.org – www.eumabelgium.be 

Pour plus d’information ou si vous désirez avoir une interview, prenez contact avec : 

Katrien Vandenabeele

Tél. : 02 481 54 57

E-mail : katrien.vandenabeele@rhi.net
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