


D’une façon générale, les principales fonctions actuelles des métiers du secrétariat 

et de l’assistanat sont : 

-  la communication avec les personnes de l’entreprise ou extérieures à l’entreprise : 

téléphone, télécopie, email, réception de visiteurs, travail collaboratif en mode projet ;

-  la production de documents, de tableaux de bord et la gestion de bases de données ;

-  le tri, le dépouillement et le classement de documents, la transmission du courrier, 

utilisation de la GED1, du workflow2 ;

-  la gestion des agendas, plannings, l’organisation de réunions, déplacements, mani-

festations, salons.

APTITUDES ET QUALITÉS REQUISES

Adaptabilité, disponibilité, discrétion sont les qualités indispensables de la secrétaire. 

Fiabilité et rapidité s’imposent. On peut aussi citer le sens des contacts et de l’organi-

sation, l’amabilité, l’esprit d’initiative, la rigueur, la capacité d’analyse et de synthèse, 

la mémoire ainsi qu’une excellente présentation.

Les recruteurs ont des exigences croissantes. L’arrivée de jeunes de mieux en mieux 

formés pousse les entreprises à embaucher des personnes avec un solide bagage 

de culture générale et stimule une hausse du niveau de compétences requis : une 

orthographe parfaite (nécessité élémentaire et absolue), de bonnes capacités de 

communication et la pratique des langues vivantes (voir encadré ci-contre).

UN BAC+2 AU MINIMUM

S’il était imaginable, il y a une trentaine d’années de se satisfaire du niveau BEP, ce 

n’est désormais plus le cas. Aujourd'hui, il faut viser le BAC+2, voire plus, pour 

mettre toutes les chances de son côté. 

La préférence des recruteurs va au BTS Assistant de gestion de PME/PMI et au 

BTS Assistant de manager. Ce dernier remplace aujourd'hui les anciens BTS «Assis-

tant de Direction» et «Secrétaire trilingue», avec un programme axé sur l'économie, 

le droit, les techniques professionnelles et les langues. Il permet l'accès aux postes 

de secrétaire juridique, d'assistant(e) commercial(e), de ressources humaines et de 

direction dans tous les secteurs d'activité. 

Accessibles en priorité après le BAC STG3, ces BAC+2 peuvent également se pré-

parer en alternance (contrat d'apprentissage ou de professionnalisation) ou par les 

voies classiques de la formation initiale ou continue. 

Le DUT gestion des entreprises et des administrations et gestion administrative et 

commerciale ouvrent également les portes. 

Au-delà du BTS, l'obtention d'une Licence PRO Management des Organisations (spé-

cialité Assistant de manager) est un solide «bagage». Egalement, d'autres diplômes 

de niveau BAC+3 ou BAC+4 sont également recherchés, à condition qu'ils soient 

accompagnés d'un bon niveau en langues étrangères et de la maîtrise des logiciels 

de bureautique. 

Enfin, le BAC PRO secrétariat (en cours de réforme) demeure une bonne voie pour 

intégrer une entreprise (30% des secrétaires ont un BAC PRO, synonyme d'insertion 

rapide grâce aux stages en entreprises).
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LES LANGUES : UN ATOUT POUR 
L’ASSISTANAT 

Difficile de décrocher un poste de 
secrétaire ou d’assistant pour qui ne 
parle pas au moins une langue étran-
gère. Les relations internationales se 
développent, même pour les PME, et 
les employeurs deviennent de plus en 
plus exigeants sur le niveau de langue 
de leurs salariés. L’anglais est l’exi-
gence de base, quant à l’allemand 
et l’espagnol, ils occupent les deux 
autres marches du podium.

1  Gestion électronique de documents
2  Gestion de flux d'informations au sein d'une organisation comme la transmission automatique de documents 

entre personnes
3 BAC Sciences et Technologies de la Gestion
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