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Lexique

Synonyme ou définition

atout moyen de réussir, chance de succés

imposer ou confier a quelqu’un
charger P quela

une responsabilité
compétences _ def o lavi
de frappe vitesse de frappe et précision au clavier

. systéme d’organisation de données

comptabilité

financiéres d’'une entreprise
confidentiel informations qui doivent rester secrétes
connexe étroitement lié, en rapport avec

dépendre de

étre lié & quelque chose ou a quelqu’un,

en avoir besoin

échéance

date a laquelle une opération doit étre

réalisée

entente

accord écrit ou verbal

fournitures

objets de bureau nécessaires

de bureau a l'exercice du métier
. empécher quelqu’un de continuer
interrompre

ce qu’il était en train de faire
. . liste des biens ou produits
inventaire , -

d’une entreprise
judiciaire qui a trait & la justice

&
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Affaires, finance et administration

Synonyme ou définition

programme informatique
. qui accomplit une fonction précise
logiciel
(p. ex., traitement de texte;
Microsoft Word® est un logiciel)
fait de ne pas divulguer ou
non-divulgation dévoiler des informations
confidentielles
transformer un document sur papier
numériser en un document électronique
(balayer, scanner)
lignes directrices sur la fagon
politiques de faire quelque chose ou
de se comporter
. ce qui doit étre fait avant
préalable
une autre chose
, ensemble de régles qui doivent étre
procédure
respectées
récupérer retrouver
saisie de données ope,r.atlon qui consiste a intégrer
de l'information dans des bases
de données informatisées
tensions
. douleurs dans les muscles
musculaires
. transmettre quelque chose
transférer R )
a quelqu’un
classer, répatrtir les différents
trier éléments d’un ensemble selon
des criteres
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Aides de bureau

Réponds «oui» ou «non» aux énoncés suivants :

Je travaille bien sous pression.

Je gere mon temps efficacement.
Je respecte les échéanciers.

Je suis a l'aise avec la technologie.
J'ai des compétences de frappe.

Je suis a l'aise de répondre aux demandes des gens

par téléphone ou en personne.
J’ai de bonnes compétences en lecture.

J’ai de bonnes habiletés organisationnelles.

Si tu as répondu «oui» a la majorité de ces questions,
ce métier est peut-étre pour toi!
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Affaires, finance et administration

Mise en situation

— Salut! Je me nomme Patricia. J'exerce le métier
d’aide de bureau depuis plusieurs années.

Je mets en pratique mes compétences de frappe et
mes habiletés en gestion du temps.

Suis-moi pour avoir un apergu d’une journée
dans le métier d’aide de bureau.
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Aides de bureau

Compétences requises

A N NN D N N N N N

Mémorisation

Lecture et interprétation de documents
Prise de décisions

Résolution de problems

Compétences de service a la clientéle
Compétences interpersonnelles
Gestion du temps

Compétences organisationnelles
Attention aux détails

Gestion du stress

Connaissances de logiciels spécifiques
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Affaires, finance et administration

Coup d’ceil sur le métier

L'aide de bureau est responsable de :
- trier et classer les dossiers
- faire la saisie de données et de travail a I'ordinateur

= répondre au téléphone et acheminer les appels
aux membres du personnel concernés

= prendre et distribuer des messages précis

- télécopier, numériser et photocopier des documents
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Aides de bureau

Aide de bureau

L’aide de bureau effectue une variété de fonctions
de soutien administratif.

Cette personne effectue des taches de réceptionniste
et d’autres taches de bureau.

L’aide de bureau accomplit parfois d’autres tadches connexes
selon les besoins du superviseur.
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Affaires, finance et administration

Planification et autogestion

L'aide de bureau organise et planifie son temps selon
les priorités de I'employeur.

Cette personne doit établir une liste des priorités et des taches
a accomplir durant sa journée. Cette liste peut l'aider a terminer
les taches les plus importantes en premier.

Les taches peuvent étre répétitives. Elles sont souvent
interrompues par des appels téléphoniques ou
par des demandes prioritaires de I'employeur.
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Aides de bureau

Service a la clientele

L'aide de bureau exerce plusieurs taches de service a la clientéele.
Ces taches incluent :

® répondre aux appels téléphoniques entrants

® acheminer les appels a la bonne personne

® accuelillir, diriger et aider les clients

® fournir des renseignements aux employés et aux clients
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Affaires, finance et administration

Service a la clientele

L'aide de bureau répond au téléphone et achemine les appels
aux membres du personnel concernés.

Cette personne doit prendre les messages et les transmettre
aux collegues et aux clients a I'oral et par écrit.

L’aide de bureau doit aussi saluer et accuelllir les clients.
Elle doit donc diriger les gens ou répondre a leurs questions,
selon leurs besoins.
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Aides de bureau

Soutien administratif

Les taches de bureau peuvent inclure :

® e tri du courriel

le classement de dossiers

® les photocopies

¢ lutilisation du courriel

® [lorganisation de rendez-vous

® latenue d'un calendrier d’activités variées

® J|a saisie et la rédaction de lettres

@ A o
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Affaires, finance et administration

Courrier

L'aide de bureau recoit, trie et distribue le courrier entrant.

Cette personne est chargée de surveiller les courriels entrants.
Elle doit aussi répondre ou acheminer les messages au besoin.

De plus, elle prépare le courrier sortant pour la distribution
externe.
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Aides de bureau

Matériel de bureau

L’aide de bureau doit avoir de I'expérience concreéte.
Elle doit étre capable d’utiliser 'équipement de bureau
de facon sécuritaire.

Cette personne doit savoir utiliser ou apprendre a utiliser :

® un ordinateur

® un téléphone a plusieurs lignes
® un photocopieur

® unscanneur

® untélécopieur

@ A o
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Affaires, finance et administration

Compétences en informatique

Les connaissances informatiques sont un atout dans le métier
d’aide de bureau.

Pour accomplir ses taches, cette personne doit connaitre
les types de logiciels suivants :

les traitements de texte

les tableurs

le systeme d’exploitation Windows
les navigateurs Internet

les logiciels de courriel

les agendas

les logiciels de présentation

@ A o
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Aides de bureau

Compétences de frappe

M)

Le métier d’aide de bureau dépend fortement des compétences
de frappe.

L

Les employeurs cherchent des candidats qui ont déja ces compétences.

En général, cette personne doit pouvoir taper entre 35 et 40 mots
par minute.



Affaires, finance et administration

Lecture et recherche de renseignements

L’aide de bureau doit faire beaucoup de lecture durant sa journée.
Cette personne doit lire et retenir I'information :

® des manuels * des notes de service
® des lettres ® des messages
* des courriels telephoniques

. .,
*  dautres documents administratifs  0¢S Politiques et

des procédures
Elle doit aussi trouver et interpréter des renseignements comme :

® des listes ® des tableaux
*  des horaires ® des catalogues

o : ® des factures
des formulaires

® des dossiers de clients

@ A o
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Aides de bureau

Classement
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L’aide de bureau doit trier et classer des documents selon un systéme
de classement établi.

Cette personne doit étre habile a trouver et récupérer des documents
dans les divers dossiers.

Une méthode fréquente d’organisation est le classement alphabétique.
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Affaires, finance et administration

Confidentialité

L'aide de bureau doit souvent lire, photocopier ou classer
des documents. Souvent, ces documents contiennent
des renseignements confidentiels.

L’employeur pourrait exiger que 'aide de bureau signe
une entente de confidentialité et de non-divulgation.

Voici des exemples de certains renseignements qui doivent
rester privés et confidentiels :

® les renseignements personnels des clients et
des employés

® les listes de clients

® les méthodes de I'entreprise

® les salaires

@ A o
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Aides de bureau

Mémorisation

La mémoire est une capacité tres utile pour le métier
d’aide de bureau.

Il faut souvent mémoriser :

® des codes ¢ des numéros de telephone

® des noms ® des combinaisons
® des prix de produits et de services

Des listes ou méme des trucs peuvent aider a se rappeler
cette information.
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Affaires, finance et administration

Prise de décisions

L’aide de bureau doit souvent prendre des décisions
durant une journée de travail.

Cette personne peut avoir a décider :

s’il faut interrompre son patron pour
un appel téléphonique

de la durée des rendez-vous a prévoir selon
les besoins des clients

® des fournitures de bureau a commander

@ A o
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Aides de bureau

Résolution de problemes

La capacité de raisonner et de résoudre des problemes
est une compétence importante dans tout métier.

L'aide de bureau pourrait avoir a régler les problémes concernant :

¢ le matériel de bureau qui ne fonctionne pas,
comme le photocopieur

® |es rendez-vous annulés a la derniere minute

¢ les demandes ou les questions pour lesquelles
un employé ne connait pas la réponse

@ A o
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Affaires, finance et administration

Taches de comptabilité

L'aide de bureau doit aussi avoir des compétences de base
en comptabilité.

Grace a ces compétences, I'aide de bureau peut :

prendre l'inventaire des fournitures de bureau et
passer des commandes

préparer des factures

préparer des dépots bancaires

traiter des recgus, des dépenses et d’autres formulaires
compter I'argent de la petite caisse de I'entreprise

@ A o
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Aides de bureau

Santé et sécurité

L’aide de bureau doit connaitre les principales marches a suivre
en matiere de santé et sécurité au bureau.

Il faut en tout temps respecter les regles de sécurité
de I'entreprise.

Cette personne doit connaitre :
® les marches a suivre en cas d’'incendie
® les risques associés aux produits chimiques (SIMDUT)

® la procédure a suivre pour signaler un accident
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Affaires, finance et administration

Conditions de travail

L’aide de bureau passe de longues heures en position assise.
Utiliser un ordinateur peut causer des tensions musculaires.

Le titulaire du poste est souvent situé dans un bureau occupé
par d’autres personnes. Cela signifie qu’il peut y avoir
des interruptions constantes.

Les nombreux détails associés a ce poste peuvent
causer du stress et de la fatigue mentale ou émotionnelle.

@ A o
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Aides de bureau

Employeurs potentiels

L’aide de bureau travaille dans :

® des bureaux des secteurs public et privé
® des hétels et des motels

® des hépitaux

® des établissements éducatifs

® des bureaux de poste

@ A o
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Affaires, finance et administration

Qualifications

Un diplédme d’études secondaires ou son équivalent
est habituellement exigé. L'employeur pourrait
aussi exiger un dipléme collégial en administration de bureau.

Une expérience précédente dans le domaine et
des compétences informatiques sont un atout.

Une formation supplémentaire peut permettre
d’accéder a un poste de supervision ou de gestion de bureau.
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Aides de bureau

Employeurs potentiels

Les savoir-faire et les compétences acquis par I'aide de bureau
peuvent étre réinvestis dans d’autres métiers.

Par exemple :

Réceptionniste

Commis des services judiciaires

Commis a la saisie de données

Commis et assistante dans les bibliotheques
Adjointe administrative médicale

Superviseure de commis de bureau et du personnel
de soutien administratif

Technicienne a la gestion des documents
Commis des services du personnel
Agente d’administration

® A e
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