Gestion et Administration
décembre 2021
Livrable produit dans le cadre du Programme régional ACTE’INOV - 2019 / 2021 :
Approche des Compétences via des Techniques et des Expériences Immersives et Novatrices pour S’Orienter tout au long de la Vie.
cofinancé avec le concours de I"lUnion Européenne avec le Fonds Social Européen dans le cadre du POR FEDER-FSE Région PACA

Découvrir les métiers

Nos dossiers métiers sont disponibles dans les rubriques « Secrétariat-Comptabilitée-Gestion»

Les métiers du secrétariat en PACA, (données 2013) métiers, formations, offres d’emploi sur orientation-

regionsud

« Gestion, administration des entreprises » - fiches métiers/offres de formations/offres d’emploi/chiffres clés

en région PACA, orientation-regionsud

analyste financier / financiére

assistant / assistante de gestion en PME
assistant / assistante en ressources humaines
assistant commercial / assistante commerciale
auditeur / auditrice externe

auditeur / auditrice interne

avocat / avocate

chargé / chargée d'études économiques

chargé / chargée d'études en marketing

chargé /chargée de recherche en recrutement
chef / cheffe comptable

comptable

conseiller / conseillére en fusions-acquisitions
consultant / consultante

consultant / consultante en conduite de
changement

consultant / consultante en management de
I'innovation

consultant / consultante green IT
contrdleur / contréleuse de gestion
credit manager

économetre statisticien / statisticienne
ergonome

expert-comptable / experte-comptable
fiscaliste

hote / hétesse d'accueil

juriste d'entreprise

juriste droit de I'environnement

juriste en droit social

juriste en propriété intellectuelle
manager de risques

rédacteur territorial / rédactrice territoriale
secrétaire

secrétaire administratif / administrative
secrétaire juridique

secrétaire médical / médicale

Les dossiers d’lJ BOX (abonnement disponible gratuitement a la Cité),

Dossiers Voir tout »
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Les métie
BTEE_

Les écoles de commerce et de
management proposent des
cursus de bachelor et de
master. Ces diplomes offrent

Coordination, gestion et
communication sont requises
pour mettre sur pied un projet
culturel. Pour s'engager dans

La gestion est une fonction
transversale présente dans
toutes les entreprises et

organisations, quel que soit

leur... cette... engénéral...
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https://www.citedesmetiers.fr/fiche-metier/Agent.eadministratif.ivedentreprise/Secretariat-
https://www.orientation-regionsud.fr/Contenu/filiere-secretariat
https://www.orientation-regionsud.fr/Contenu/filiere-secretariat
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Famille/L?fbclid=IwAR3i0hVKkevIATM-3DoZZ_X9jQ_YVKw0uF5J2towrwi4Cl3eHYALJt0LrZU
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10096
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100349
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100348
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100281
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100351
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100350
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10308
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10036
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10062
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100715
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100353
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10042
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100466
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100354
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100647
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100647
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100667
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100667
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100555
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10040
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100355
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100671
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10295
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10041
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100532
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10193
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100356
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100525
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100526
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100527
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100287
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100397
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/10045
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100398
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100474
https://www.orientation-regionsud.fr/Metier/Fiche/100289
https://www.ijbox.fr/

Pour postuler au certificat Les secrétaires médicaux-ales La plupart des secrétaires sont

d'aptitude au professorat de sont les premiers contacts du devenu-e-s des « assistant-e:s »
lycée professionnel (CAPLP), patient. lls-elles I'accueillent, et occupent une place

les conditions de diplémes I'écoutent, I'informent et... importante dans l'entreprise...
sont... ® Octobre 2021 ® Octobre 2021

® C
-/

68 fiches métiers « Gestion administrative, comptable et du personnel » sont disponibles sur le site
parcoureo, (création de compte a la Cité des Métiers)
Quels sont les métiers de l'assistanat ? roberthalf
Du réle d’assistant de gestion a celui d’assistant ADV, découvrez en détail les caractéristiques des métiers de
I'assistanat spécialisé. Quels sont les connaissances requises ? Quel niveau de formation est exigé ? Quel est

le salaire moyen ? Nous répondons a toutes vos questions dans nos fiches métiers ci-dessous :

Assistant achats Assistant de projet
Assistant appel d'offres Assistant polyvalent
Assistant de gestion Secrétaire

Assistant import-export Assistant ADV

Assistant ressources humaines Assistant de direction
Assistant travaux Assistant export
Commercial Assistant marketing
Opérateur de saisie Assistant services généraux
Assistant administratif Assistant qualité

Assistant commercial Chargé de clientéle

Assistant du personnel
Assistant logistique

Métiers « Support a I’entreprise » Pole Emploi

Support a I'entreprise
11 Achats

11 | 01 | Achats

11 | 02 | Direction des achats

12 Comptabilité et gestion

12 | 01 | Analyse et ingénierie financiere

12 | 02 | Audit et controle comptables et financiers : 21 offres d’emploi pour 10 demandeurs d’emploi
12 | 03 | Comptabilité
12 | 04 | Controle de gestion

HE R EHEEEEE
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https://www.parcoureo.fr/
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistanat
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-achats
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-appel-offres
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-de-gestion
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-import
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-ressources-humaines
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-travaux
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/commercial
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/operateur-de-saisie
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-administratif
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-commercial
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-du-personnel
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-logistique
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-de-projet
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-polyvalent
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/secretaire
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-adv
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-de-direction
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistante-export
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-marketing
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-services-generaux
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/assistant-qualite
https://www.roberthalf.fr/fiche-metier/charge-clientele
https://www.pole-emploi.fr/candidat/decouvrir-le-marche-du-travail/les-fiches-metiers-sont-regroupe.html
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=10241&codeZoneGeographique=93&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=12121&codeZoneGeographique=93&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=10949&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11407&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=10463&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11224&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION

<

12 | 05 | Direction administrative et financiére

<

12 | 06 | Management de groupe ou de service comptable : 11 offres d’emploi pour 10 demandeurs
d’emploi
12 | 07 | Trésorerie et financement

13 Direction d'entreprise
14 Organisation et études
15 Ressources humaines
16 Secrétariat et assistance

16 | 01 | Accueil et renseignements

16 | 02 | Opérations administratives
16 | 03 | Distribution de documents
16 | 04 | Assistanat de direction

16 | 05 | Assistanat technique et administratif

16 | 06 | Saisie de données
16 | 07 | Secrétariat
16 | 08 | Secrétariat comptable

16 | 09 | Secrétariat et assistanat médical ou médico-social

17 Stratégie commerciale, marketing et supervision des ventes

17 | 01 | Administration des ventes

17 | 02 | Analyse de tendance

17 | 03 | Management et gestion de produit

17 | 04 | Management relation clientele
17 | 05 | Marketing
17 | 06 | Promotion des ventes

Y I R R R EEEEEH A EE

17 | 07 | Stratégie commerciale

ORM PACA, Activités juridiques, comptables, de gestion ..... en PACA
COMMENT SE CARACTERISE L'EMPLOI SALARIE DANS CE SECTEUR ?

EFFECTIF ET REPARTITION DES SALARIES PAR TAILLE D'ETABLISSEMENT [ &3
100 % établissements dans ce secteur
%
des salariés de ce 75%

secteur sont dans ) »
emplois salariés dans ce

secteur, soit

un établissement

de 139 salariés ez
%
25% 0 2 ez o -
. . de I'emploi salarié régional
0% - .
De1ag De 1049 De 504199 De 2002499 500 salariés et
salariés salariés salariés salariés plus
Activités juridiques, comptables, de gestion, d'architecture, d'ingénierie, de contréle et
d'analyses technigues
Il Secteur tertiaire
[l Tous secteurs
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https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=10271&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=12014&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11707&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=10719&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11445&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=10473&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11395&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11185&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=13883&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=19372&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=19370&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=38904&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11624&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=14432&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=12192&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=13877&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=11191&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=18203&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/informationssurunmetier?codeMetier=14198&codeZoneGeographique=93&t:lb=t&typeZoneGeographique=REGION
https://www.orm-paca.org/dataorm/spip.php?page=article&id_article=10&codem=MA

QUELS SONT LES PRINCIPAUX METIERS EXERCES DANS CE SECTEUR ?

LES 10 PRINCIPAUX METIERS EXERCES ™ B

1 3 des actifs ¥, , de ce secteur, sont "Cadres administratifs, comptables et
A’ financiers {horslurlstes)

Les 10 premiers métiers exercés représentent &1 % des emplois de ce secteur

Part d
Famille professionnelle Effectifs S
métier
1. Cadres administratifs, comptables et financiers (hors juristes) 10561 13%
2. Professionnels du droit 6993 9%
3. Employés de la comptabilité 5 696 7%
Ingénieurs du batiment et des travaux publics, chefs de chantier et .
- 4703 6 %
conducteurs de travaux (cadres)
5. Techniciens experts 4179 5%

OFFRES D’EMPLOI
Sur le Web :

https://www.cesi.fr/recrutement/

http://www.assistanteplus.fr

http://www.assistante-experte.com

http://www.assistante.com

http://www.hotessejob.com

http://www.accueiljob.com/emploi

http://www.sourcea.fr

https://carriere-hotesse.com

http://www.phone-regie.com
https://www.admincompta.fr/offre-emploi.html?newSearch=1&country=375

Le guide des ressources emploi (abonnement numérique disponible gratuitement a la Cité des Métiers)
Rubriques a consulter :

= Secrétariat -Assistanat-Hote d’accueil
= Comptabilité d’entreprise-Gestion-Finance d’entreprise
= Conseil aux entreprises / Consulting

CREATION D’ACTIVITE

Dossiers Projecteurs (abonnement numérique disponible gratuitement a la Cité des Métiers)
Dossier Projecteurs - Devenir consultant

Dossier Projecteurs - Devenir ingénieur consultant

Dossier Projecteurs - Secrétaire indépendante

Plus d’info :

Fédération Francaise des Métiers de I'Assistanat et du Secrétariat, FFMAS

Assistant plus Le magazine
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https://www.cesi.fr/recrutement/
http://www.assistanteplus.fr/
http://www.assistante-experte.com/
http://www.assistante.com/
http://www.hotessejob.com/
http://www.accueiljob.com/emploi
http://www.sourcea.fr/
https://carriere-hotesse.com/
http://www.phone-regie.com/
https://www.admincompta.fr/offre-emploi.html?newSearch=1&country=375
http://www.guidedesressourcesemploi.fr/
https://ffmas.com/
https://assistanteplus.fr/paroles-dassistantes/

