Roles d'assistant administratif

Le role

L'assistance administrative fait référence aux roles d'assistants virtuels

spécialisés dans les taches administratives telles que la planification de
réunions, l'organisation du transport, la réception et I'acheminement d'appels
téléphoniques et d'e-mails, et la gestion des stocks de fournitures de bureau.
Les taches restent sensiblement les mémes que celles des roles administratifs
traditionnels, mais peuvent étre effectuées depuis le confort de votre propre
maison ou depuis n'importe quel endroit ou vous avez choisi de travailler a

distance.
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L'évolution du role de I'administrateur
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Top 5 des compétences

TOP 5 DES COMPETENCES
D'ADMINISTRATEUR POUR UN AV

CORRESPONDANCE

SOUTIEN EXECUTIF — CONFIDENTIELLE

GESTION DES HIERARCHISATION
OPERATIONS j DES TACHES

COMMUNICATIONS AVEC
LES FOURNISSEURS B

Colt d'entrée

Colt d’entrée : Faible - Moyen colt €€

Les fonctions d'assistant administratif peuvent étre un moyen rentable d'entrer
dans le monde du travail a distance. De nombreuses organisations offrent
I'acceés aux plateformes nécessaires sur un compte d'entreprise. Un téléphone
professionnel ou un plan de paiement des factures peuvent étre inclus en
standard et, dans certains cas, un ordinateur portable professionnel peut
également étre fourni. Les coQts typiques a prendre en compte avant de

commencer sont les suivants :

e Codt d'un ordinateur portable; un ordinateur portable de haute qualité
peut étre exigé pour certains postes. (€€€)

e - Wifi avec un serveur sécurisé, en fonction des tarifs locaux (€)




e Facture de téléphone portable (€)

e Frais d'abonnement aux logiciels (€€)

/,./ act environnemental s

Impact environnemental : Faible impact =™

Si environ 4 millions de travailleurs adoptaient le travail a distance, le gaz a effet
de serre serait réduit de 3 millions de tonnes, soit I'équivalent de la plantation
de pres de 92 millions d'arbres. Le travail a distance réduit I'empreinte carbone

de plusieurs facons :

e La diminution du trafic quotidien des navetteurs réduit les émissions de

CO2 et améliore la qualité de I'air dans les zones baties. ==

e Moins d'utilisation de plastiques a usage unique et de tasses a café car les

travailleurs mangent et boivent généralement a domicile. ==

e Moins de gaspillage d'énergie générée par les ordinateurs, les lumiéres,
les imprimantes, etc. qui restent allumés inutilement pendant des

périodes prolongées de la journée. ==

e Moins d'impression et de gaspillage de papier car les fichiers

électroniques et les PDF sont utilisés par défaut. ==

La consommation continue d'énergie (chauffage des maisons, consommation

d'eau et d'électricité) reste une préoccupation.




pratique I
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e Soyez un excellent communicateur : Les assistants administratifs
doivent posséder d'excellentes compétences en communication écrite et
verbale. L'utilisation correcte de la langue, I'écoute active et une bonne

grammaire sont des compétences essentielles.

e L'organisation est essentielle : Les fonctions d'assistant administratif
peuvent étre exigeantes et requiérent d'excellentes compétences en
matiere d'organisation, de multitache et de gestion du temps. Une bonne
organisation permet de maitriser la charge de travail et d'atteindre une

performance optimale.

o S'attendre a l'inattendu : Les administrateurs, étant souvent le maillon
clé de la communication au sein de 'organisation, peuvent prévoir les
pieges potentiels avant qu'ils ne se produisent. En faisant preuve
d'initiative et en les signalant aux employeurs, ils sont considérés comme

des membres essentiels de |'équipe.

o Faire preuve d'ingéniosité : Les administrateurs sont souvent des
hommes a tout faire. La capacité a sortir des sentiers battus et a

intervenir dans des situations difficiles est toujours demandée.




o Pas assez d'heures : Les assistants administratifs sont souvent a la botte
de tout un bureau et leur liste de taches, déja longue, est souvent
négligée. Les charges de travail peuvent devenir trés lourdes et sembler
interminables. De solides compétences en matiere de hiérarchisation des

taches sont nécessaires.

e Lejeu des reproches : Lorsque quelque chose ne va pas, les assistants
administratifs sont souvent les premiers a étre blamés. Lorsque vous
travaillez a distance, l'isolement peut encore amplifier ce phénomeéne.
Gardez a I'esprit que, méme si vous travaillez a distance, vous étes
toujours un membre essentiel de I'équipe et que tout comportement
irrespectueux a votre égard doit étre porté a I'attention de votre

responsable.

e Taches inutiles : Historiguement, les assistants administratifs se sont vus
confier des taches inappropriées et inutiles par leurs collegues. Ces taches
peuvent aller de la prise en charge du passage au pressiong a
I'organisation des vacances de la famille, en passant par la simple course
au café. Heureusement, en tant qu'assistante virtuelle, ces taches sont

moins susceptibles de se produire.




raux & solutions

e La communication est essentielle : Veillez a ce que vos collegues soient
conscients des attributions de votre role. Partagez votre liste de taches,
votre calendrier et vos congés avec I'ensemble du bureau. De cette fagon,
les collégues connaissent les délais réalistes des taches et ne vous

contacteront pas pendant les périodes réservées.

e Conservez un dossier : Conservez un registre de communication clair
avec vos collegues et des « registres de liste de taches » de toutes les
taches assignées. Cela vous permet de maitriser votre charge de travail et

de mieux concilier vie professionnelle et vie privée.

e Apprenez a dire non : assurez-vous que votre cahier des charges est
clairement défini lorsque vous acceptez un role. Apprenez a dire poliment
a vos collegues que les taches qui vous sont confiées ne sont pas
appropriées ou que vous n'avez pas la capacité de les assumer. Dans
certains cas, des collegues moins au fait des technologies peuvent
attribuer des taches inappropriées en raison de leur propre manque de
connaissances. La création d'aide-mémoire ou de liens vers des vidéos
pertinentes peut aider les collegues a accomplir ces taches de maniere

autonome.




De quelles compétences avez-vous besoin ?

L'assistant administratif virtuel est un réle idéal pour les personnes qui :

e Sont treés motivées et ont de solides compétences multitaches.

e Ontune bonne connaissance des logiciels administratifs de base tels que
MS Office, Google Services et les plateformes de réunion virtuelle telles

que Skype ou MS Teams.

e Ontde bonnes aptitudes interpersonnelles et aiment communiquer avec

les gens et le public.

De nombreuses personnes qui travaillent dans le secteur de la création utilisent
les réles administratifs virtuels comme moyen de se faire une place dans les
organisations, avec pour objectif a plus long terme de poursuivre leur
spécialisation dans le domaine de la création. Une fois dans un role
administratif, les personnes peuvent mettre en avant leurs autres compétences,
telles que la création de contenu, la rédaction et les compétences en médias

visuels.

Conclusions | .

e Les fonctions d'assistance administrative constituent un excellent point de

départ pour les personnes ayant de solides compétences en matiere de

communication, de multitache, de gestion du temps et d'organisation.




Les frais généraux de démarrage peuvent étre faibles en fonction de la
nature du réle et de la technologie et des logiciels dont vous disposez

déja.

Les assistants administratifs virtuels sont bons pour I'environnement,
permettent d'améliorer I'équilibre entre vie professionnelle et vie privée
et peuvent offrir un revenu stable, comparé aux autres possibilités de

travail en freelance.

En étant un bon communicateur, un organisateur diligent et une machine
intuitive a résoudre les problemes, les assistants administratifs peuvent
exceller dans leur réle et rechercher des possibilités d'évolution de
carriere. Cela est particulierement vrai pour les créatifs qui cherchent a
acquérir une expérience de travail a distance dans leur domaine

spécialisé.

Les rdles d'assistance administrative ne sont pas sans poser de
problémes. En établissant de bonnes limites et des relations personnelles

avec les collegues, ceux-ci peuvent étre facilement surmontés.
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