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Salon

ermane

des métiers... du monde

Bibliothécaire

Il est lintermediaire entre les
ouvragas &t leurs lecteurs.
Amoureux des livras, le
bibliothécare donne des conseils
et guide le publc dans ses
recherches et ses chox de
lecture. Il fait l'acquisition de
NoOUVEEUEX DUVIBOES OU FEVUES,
organise des débats,

acces : CONCOUrs de recrutement
dans la fanction publique d'Etat ou
territoriale, awec una lcence
[bac+3d] ou un dipléme de niveau
ctjunalent.

Agent administratif

Il ast charggé des taches
administratives d'exBcution
compartant la connaissance et
I'application des réglements
administratifs et comptables.
L'agent paut assurer aussi des
fonctions d'accueil

formation : Conbours de recruterment
dans la fonction publique d'Etat,
territoriale ou hospitaliére, sans
condition da diploma. BEF matiars
du secretariat ou BEP meters da la
cormplabiits: conseilis,

Asszistant de gestion
Collaborateur de dirigeant de
petites Bt moyennas entreprises,
il assure les fonciores adminstrates,
comptables et commerciales
L'assistant de gestion conseilk: |2
chet d'entreprise dans las
domaines ne relavant pas
directement, de la production.
formation : 2 ans aprés le bac
pour préparer  un  BTS
comptahbilita et gastion des
organisations ou  assistant de
gestion PMEPMI ou un DUT
gestion des entreprises et
des administrations ou gestion
adminstrative at commerciale.

administratif

Le secteur tertiaire ([secteur prive] et la fonction
publigue sont les principaux secteurs d'activité qui
portent les métiers de la filiére administrative. Ces
dernieéres annges, les emplois administratifs du tertiaire

ont &té soutenus par la forte
Croissance gua connue ce
secteur de [‘économie.

La fonction publique  [d'Etat,
territoriale et hospitaliere) propose

ien  évidemment  d'importants
débouches ALK metiars
administratifs,. Le secteur

industriel offre  également des
déboucheés en  raison  du
caractere transversal des
metiers administratifs [on
trouve des Secrétaires meme
dans la construction automobile).
Cette progression de la filiere
administrative  devrait se
poursuivre avec bes futurs departs
4 la retraite,

Une redéfinition de métiers

La filiere sdministrative est trés
vaste et comprend de nombrews
miétiers © secrétaire, comptable,
aide comptable, assistant de
gestion, ORH, etc.,

Ay rythme des changements
survenus dans les entreprises
[introduction de lnformatique par
sxemple), ks métiers de cette
fiiere  ont  bDesucoup  evolug,
certaing méme disperaissent
alors que d'autres confirment
limportance de leur spécialité
[secretariat, comptabilite,
ressources humaines).

Le secteur en chiffres
En 2003, b Fonetion pubique [Era,
terrinrale et hospitalérs] représents
4 799 294 agents en France
80 874 agant= en
Franche-Comta
13 558 agents dans le Territoire
de Befort

U =neinm do b et 2005

Assistant de direction
Secrataire d'un directeur ou chef
de serice, il est charge de la
gestion admanistratie et du bon
foncticnnement du sendce. Ses
BCtyites | gaestion, organsation de
l'nfarmation et de la documantatian,
geston du temps, préparation & la
prise ok décesion,...

2 ans aprés e bac
pour un BTS Assistant da direction
ou assistant secratara trilingua.

Attaché

Une: fonction plus quiun méger. Ses
Bctivités varient en fonction de
l'administration ou du servica dans
begqued il trawaile. Lattache partcipe
a ks conception, & Mekboration ot 4
la mige en ceivre des politigues
dans |les domaines adminstrabE,
financiar, Bconomique, culturel,...
OCOEE [ COMoours de recruberment
dans la fonction publigue dEtast,
terrikoriale ou hospitabéne avec une
licence au un diplime equivalent.

formation ;

Comptable

Dans une petite entreprse,
prépare le bilan et e compte de
résultat de celle-ci. Dens un
cabinat d'empertise, il est en
redation avec des entreprises qui
i confient  leur  comptatihts,
Dans une grande entreprise, il se
specialise sur un compta [chants,
tournisseurs, par). |l jongle avec
les fichiers informatigues et se
wizul un harmme de contacl
farmation : aprés b 3, 3 4 4 answa
e BEF pour préparer e Bac Pro
Cormptzhits. Aprés b bac, 2 ane pour
proparer i BTS comptabie el geston
dies organsatons ou ke DUT geston
dess entrepisas et des administrations.

Les métiers administratifs ?
¢a m’interesse !

Vous vous posez encore des guestions ?
Vous voulez en savoir plus ?
Alors, discutez-en avec vos parents, vos professeurs, un

conseiller d'orientation ou
profassionnels du secteur.

A vair, lire, entendre

méme allez rencontrer des

Four compléter ces informations, voici quelques pistes & explorer
dans les centras de ressources docurmeantaires et sur e web

* Les concours administratits, Catégorie Bet C

* Secrétanat, cormipiabilits, emplos administretifs - Onsep, Voe Pro, 2005
* Repertoire das métiers territoriaux - CNFFT, 2005

* Fonction publique terrtorsle - concours, recrutement et métiers —

Studyrarma, 2004

« Actuel CIOJ 2005 : "Les meétiers de l'expertise juridique et

economigue” [fiche 2.518]

* CO-Rom ltinéraire pour un métier “Les metiers du secrétariat at de

la finance” Omisep 2001

*Wos compétancas sont nos métiers. 280 métiers tarritoriauy -

CRHFFT, 2004

« Site web du ministére de I'Dnisep | weaw.onisepfr, rubrique meétiers :

les fiches rmétiers en ligne.

Adresses pratiques

CIO Belfort

Centre Commercial des 4 As
20000 BELFORT

Tel. 03 84 57 32 B0

Paroles de pro !

Elles sont chergées d'accueilir les
personnes qui entrent dans  leur
. entreprse et celles  qui
_= téléphonent. Pour arienter le
#= public vers Ila bonne
Ju,' - persanne ou le bon semice,
TR faut les connaitee, ains que
la facon dont est organisie la
structure dans laquelle elles
travaillent et son actualité,
Loin d'étre riveas & beur
chamse et au léphone toute
la journée, elles se dowvent
d'étre polpvalentes  pour
effectuer des thohes variées |
courriar, misa & jour de
 fichiers, gestion d'emploi

)~ ONISEP

MIFE-Cité des métiers
Flace de IEurape - BF 9E0
90020 BELFORT CEDEX
Tel O3 8430 40 OO

Carole et Sylviane,
les agentes d'accueil

Une agente ou hitesse d'accueil
se doit ds étre ponctuele,
souriante, organisee, pohwalante,
patiente ¥ et d'avoir ¥ une bonne
capacité de mimorisation, une
forte résistance au stress » et
enfim « d'offrir une gualité
d'accueil égale guelle que soit
la personne en face &

Ce que Sylviane et Carcle aiment
dans leur métier | le contact avec
e public évidemment et la
satisfaction d'apparter un service
a ce mema pubhc. « Cela permet
de rencontrer des personnes
d’harizons différents, donc d'avair

du  temps, de salles, ung  plus  grande  ouverture
7 organisation d'une réunion,., d'esprit »,
Tous les métiers sont mixtes

Directeur des ressources
humaines

Rattache au directeur genaral, il
a unm rila stratégique de datintion
et de développerment  d'une
politique ghobale de recrutement
et de gestion du parsonnel, joue
um rile de médisteur entre la
diraction et le persannel, surtout
dans la gestion des conflits
sociaux,  parbicipe  aux  choix
stratagiquas de lentreprisa,...
formation : & funiversite [hac+35 en
aconomie-gestian, draoit, ou
sciences humaines] oo en EP,
&coles supeneures de commerce, ..,

Directeur administratif et
financier

Ratkacha & la direction générale, il
suparess, arganss ol coordonne
les services administratifs et
financiers d'une entreprise ou
d'une administration. || permet &
la direction d'omanter sa politique
financire, parbcipant ains aux
chow stratégiques de celle-ci,
formation bac+5  minimum,
Dipkdme  d'Etudes  superieures
comptables at financiares ou
d'uspertcomptable, mastar pro en
économie-gestion, dipldme dIER ou
&coles superieuras de commerce

Redacteur territorial

Un grade plus qu'un metier. Sas
activités  varient  suivant  la
collectivite  territorale  [maire,
conseil genaral, consal régonal,...]
qui I'emiploie, Le rédactaur exarce
=sas tonctions dans une specialits :
adminstration générale, secteur
sanitaine et social.. Il peut &bre
chargé des fonctions de secretaire
da mairie d'une commune de
maoms de 2000 habitants.

gcces ; concours de recrutement
dans la fonction publique
territoriale aprés un bac ou un
dipléme equivalent.

mais encore...

= actuaire =« audit -
commissaire aux comptes =
contréleur de gestion e
documentaliste .
expert-comptable =

www.mife80.org,/SPM



http://www.mife90.org/spm

