Vissleross /1 2 Fiygorn

LE FIGARO luwnidi [4 novembre 2005

Postuler

3

—

Maitriser anglais : un « must»
pour les assistantes

PANORAMA
Bilingues francais-
anglais, maitrisant

manemgm
‘informatique,
expression orale

et écrite en frangais
excellente... les postes
d'assistantes requiérent
des qualifications de
plus en plus pointues.

LE METIER d assistante est en
constanie évolution. [l est bien
loin de I'image classique de la
secrétaire dont le role princi-
pal est de saisir des courriers
1 de taper des notes. Les assis-
tantes jouent un role clé dans
|'organisation des entreprises,
elles doivent souvent coor-
donner des équiipes ou des per-
sonnes, ce qui explique pour-
quai les recruteurs sont de plus
en plus exigeants. Leur métier
s'est enrichi
Aujourdhui. il est néces-
saire de parler et d'écrire par-
faitement 'anglais et le fran-
Gais pour postuler & un tel
poste. « [ avantage des RTS
d assistante de direction tri-
Lingue est Gu @ MMOIRS wn std-
ge de six semairies & | Etranger
est inclus dans le cursus » sou-
Vigne Virginie Deryckx
(Femmes et carridres). Le BTS
d assistante de direction ou tri-
lingue n'est pas le seul cursus
quiméne & ce métier. Les titu-
laires de licence de langues
(anglals incontournable) sont
BUSs @)

En effet, Yes demandes des
entreprises sont claires, il ne
suffit pas de bien parier, il faut
quasiment pouvolr passetr pour
une Anglaise ou une Ameéri-

caine. « Lowverture de I'Euro-
pe expligue en partie cetre
atvente des entreprises, souligne
Dorothée Danahy (Dorothy
Danahy SAS). Les sociétés sont
de plus en plus tournées vers
Tétranger. » Les documents de
ravail sont fréguemment rédi-
gés en anglais, Tout comme les
réunions qui se tiennent de
plus en plus souvent dans la
langue de Shakespeare.

Mais pas question de négli-
ger le frangais pour autant.
« Nous renconfrons un grave
probieme - le niveau de francais
a lécrit baisse. L'orthographe
frangaise nest pas maitrisée. Or
les entreprises veulent que
assistantes soient capables
d'écrire sans faute », plaide
Dorothée Danahy (Dorothy
Danahy). En effet, I'assistante
joue souvent le role d'interfa-
ce entre ['entreprise et 'exté-
rieur ou entre les différents ser-
vices de la société. Un patron
vit mal qu un mémo manus-
crit laissé en son nom soit truf-

fé de fautes d orthographe
Préparer l'entretien
d'embauche

Deés les prenyiers contacts avec
le recruteur, il est important de
soigner la forme et le fonds. En
effet, le CV et (la lettre de moti-
vation qui l'accompagne. doi-
vent étre bien écrits. Lenvoi de
ces documents par courrier
édlectronique n'autorise pas &
la négligence. De méme, les
recruteurs insistent sur la
nécessité de les
lettres de motivation. « Blle doit
étre ajustée & 'annonce. On
attend aussi d'une letire de
motivation qu'elle soil courte.

synthérigue et bien fournde ».
ajoute Daniéle Guillot (Bonnel
Conseils Associés).
Les CV envoyés par courriel,
simplement accompagnés de
trois lignes laconiques pour
annoncer la piéce jointe ne
satisfont pas les recruteurs. [is
s atrendent a ce que la candi-
date montre son intérét pour
le poste e & ce qu'elle soit réel-
lement impliquée dans sa
recherche d'emploi. « Nows
apprécions les candidatures
spontanées, méme st, pour cer-
tains postes de trés haut niveau.
nous « chassons » les candi-
dats », ajoute Nathalie Thier-
rée (TN Consulting).
Linformatique ne doit pas
non plus étre négligée. « Cer-
taines entreprises ont des
demandes extrémement pré-
cises ef font passer des tests 1rés
pointus dans ce domaine aux
candidates ». explique Doro-
thée Danahy (Dorothy Dana-
hy SAS). qui cite ainsi certains
logiciels qu'il faut savoir uti-
liser : Word, Excel, Power
Point.
Concernant le traitement de
texte ou de tableur, il faut
savoir aller au-deld de I'usage
élémentaire de ces pro-
grammes. [l faut savoir exploi-
ter toutes leurs ressources,
fusionner des fichiers... Ce qui
implique aussi que, sans étre
des mathématiciennes, les
assistantes doivent savoir trai-
ter des chiffres. « Il faut étre
capable de relever les incohé
rences dans urn tableay ». men-
tionne Virginie Deryckx
(Femmes et Cartiéres).
Mais méme en étant dotée de
toutes les qualités du monde,

soigner ['élocution et la pré-
sentation. Une phrase mal-
heureuse peut faire basculer le
cours de l'entretien. C'est dans
cel espril que NOus Proposons
a nos candidats finalistes une
cession de préparation & l'en-
tretien de présentation » men-
tionne Nathalie Thierrée (TN
Consulting). « Pour accompa-
gner cela, nous prganisons des
soirées « relooking », avec dewx
relookeuses et une vingtaine de
candidates. Il ne s'agit pas de

les personnes mais
de les aider a se metire en
avant », mentionne Virginie
Deryckx.

Les salaires ont évolué

Les salaires proposés ont eux
aussi évolué avec les exigences
des entreprises. Mais contrai-
rement  ce qui pouvait se pro-
duire il y a quelgques années, il
n'y a plus de surenchéres de la
part des sociétés. Les deux par-
ties doivent étre raisonnables.
Les juniors débutent générale-
ment & 22 000 euros par an.
Avec quelques années d'expé-
rience, le salaire peut grimper
rapidement. Ainsi, une assis-

révolue peut prétendre & un
salaire moyen compris entre
32 000 et 34 000 euros.

Les postes de trés haut niveau,
- aussi Lrés rares - peuvent étre
rémunérés plus de 50 000
euros. « ll ne faut pas confondre
le salaire de base, les bonus et
la participation », recomman-
de Dorothée Danahy (Dorothy

Mmum-
doivent reteniy les candidates
lorsqu elles changent de pos-
te n'est pas leur revenu global,
mais bien leur salaire brut.
Faute de quoi, elles risquent
d'essuyer des déconvenues.
« Les candidates qui ont les
meillewrs CV sont d'ailleurs
souvent plus regardantes sir
lentreprise 1 la qualité du pos-
te gue sur le niveau de rémau-
nération proprement dit ».
ajoute Damiele Guillot (Bonnel
Conseils Associés)

Or le marché de I'emploi pour
les assistantes reste porteur I

poste. En fait, les recruteurs
estiment méme que les
« bonnes » candidates man-
quent, au regard des demandes
des entreprises. « La finance, le
conseil et ['audit sont des sec-
reurs ot la demande en recru-
tement a sensiblement repris »,
ajoute Virginie Deryckx,

« De méme, lorsqu'on recherche
un emploi, il ne fawut pas s'arc-
bouter sur le statut-cadre. Cer-
taines le demandent. Or. une
assistante « n'‘encadre » pas
réellement une équipe. Pour
obtenir un poste qui peut ére
trés inséressant par ailleurs, il
peut étre judicieux d accepter
un autre starut », expligue
Nathalie Thierrée (TN Consul-

ting).
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