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ÉDITO   

 
Notre première newsletter est enfin née ! Elle sera suivie de nombreuses petites sœurs.  

Son objectif est de vous informer des évènements de notre réseau, de partager des conseils et 
astuces pour faciliter nos tâches au quotidien, de mieux nous connaître et découvrir toutes les 
facettes du métier au travers de vos témoignages. 

Vos remarques, suggestions et découvertes que vous souhaitez faire partager sont les bienvenues et 
je vous invite donc à me contacter par courriel : cercleassistpro-comm@laposte.net pour enrichir 
les prochaines newsletters. 

À LA DÉCOUVERTE D’UNE FACETTE MÉTIER : ASSISTANTE RH  

Virginie Galbe-Texier 
Trésorière CAP 

Bonjour Virginie, pourriez-vous vous présenter ? 
J’ai 28 ans, je suis titulaire d’un BTS AD et d’un master II en Management et stratégie 
d’entreprise. Mon expérience professionnelle est de 7 ans et je travaille dans une PME 
d’environ 180 salariés. 

Pouvez-vous décrire vos missions en quelques mots ? 
Mes fonctions consistent à gérer au quotidien tout ce qui concerne les dossiers RH des salariés 
la gestion des absences,  des formations internes ou externes, la préparation des éléments 
variables de paie. Je suis également l’interlocutrice privilégiée du personnel pour toutes 
demandes et questions  juridiques.  

Pourquoi avoir choisi ce métier ? 
J’ai le sens du contact et j’assume des tâches en adéquation avec mes valeurs : accompagner, aider les salariés au 
quotidien dans leurs démarches personnelles ou professionnelles, et trouver les solutions adéquates en fonction 
de chaque situation. 

Quelles sont les compétences nécessaires/essentielles pour occuper ce poste ? 
Avoir une bonne connaissance de la législation du travail, respecter les délais, être organisée et méthodique 
compte tenu de la charge importante de travail administratif, avoir un bon relationnel, pratiquer l’écoute active 
et faire preuve d’empathie. 

Quels sont les avantages/inconvénients de votre métier ? 
Avantages : le contact avec les salariés et la diversité des missions confiées. 
Inconvénients : travail à flux tendu et le volume administratif important qui peut vite amener au surmenage. 

Avez-vous des responsabilités ? Si oui, quelles sont-elles ? 
Oui car je travaille en toute autonomie sur les dossiers dont j’ai la charge et j’ai la responsabilité du pôle 
« Formation » dans sa globalité. 

Quel est le salaire moyen de cette profession ? 
Tout dépend de l’expérience et des missions confiées, la fourchette se situe entre 25 K€ et 35 K€. 

Quelles sont les possibilités d’évolution ? 
Adjointe Ressources Humaines, Chargée de Ressources Humaines et Responsable Ressources Humaines. 

C. Guerin 
Responsable pôle 
communication 
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DÉCOUVERTE D’UNE FACETTE MÉTIER 

C’EST D’ACTUALITÉ  

LES JOURNEES ESTIVALES DE CAP LES 2 ET 3 JUILLET 2011 
QUAND LE PROFESSIONNALISME ET LA CONVIVIALITE SONT REUNIS ! 

Au programme deux conférences pour favoriser le bien être au travail  

GERER SON STRESS 

Depuis la nuit des temps le stress est une réaction physiologique de notre organisme indispensable à la survie de 
notre espèce. Et cependant, depuis quelques années, cette même réaction est à l’origine de nombreux maux.  

Pourquoi un phénomène indispensable à la survie peut-il devenir un fléau ? Parce que le nombre de sources a 
augmenté    « Programmé » pour supporter une source de stress par jour, notre organisme en subit en moyenne 
cinquante quotidiennement   mais aussi parce que les facteurs de protection comme le sens, le lien social… ont 
diminué. 

Dans ce contexte, quels sont les signes qui peuvent nous faire penser que notre niveau de stress est trop important ? 
Que peut-on faire pour se protéger soi ? Que peut-on faire pour aider ses collaborateurs ou ses enfants ? Agir pour 
que le travail soit un lieu d’épanouissement et de bien-être est-il compatible avec les exigences de performance de 
nos entreprises ? 

Voilà les questions auxquelles le Dr Philippe Rodet répondra lors de son intervention aux journées estivales. 

L’ASSISTANTE HQR (HAUTE QUALITE RELATIONNELLE) 

La communication HQR permet de mieux gérer ses relations de travail, les conflits potentiels, de mieux gérer son 
stress, de mieux communiquer et d’optimiser ses performances. 

Basée sur des outils relationnels de gestion du stress cette méthode est un formidable instrument permettant des 
transformations tant sur l’organisation du travail, le management, la communication et l’accompagnement au 
changement. 

Philippe RODET. médecin urgentiste humaniste, il a consacré 

quelques mois de sa vie à faire de la médecine humanitaire. 

Membre fondateur de la Commission nationale sur le stress 

de l’Association Nationale des DRH, membre fondateur de la 

Commission sur le plaisir au travail du Centre des Jeunes 

Dirigeants, membre. Fondateur du Cercle Stress Info, auteur 

de plusieurs ouvrages et de nombreuses tribunes. 

Site internet :  http://www.stress-info.org/ 

Christophe MEDICI. Psycho sociologue, coach formateur en 

communication, management et développement personnel. 

créateur de la méthode HQR (Haute Qualité Relationnelle) et 

des différents concepts qui y sont attachés.  Ecrivain, il a déjà 

édité 7 livres, dont la méthode HQR 

Site internet : http://www.hautequaliterelationnelle.com 

 

Vous recevrez prochainement le programme des journées estivales  

mais vous pouvez d’ores et déjà vous inscrire sur notre site internet  

http:// cercleassistpro.fr  

http://www.cercle-assist-pro-paris.ass0.fr/
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VOS PROCHAINS RENDEZ-VOUS  

CONFERENCES ATELIERS  

10 Juin à 18h30  

S'affirmer dans son poste d'Assistante   

animée par C. Harache  

6 juin  

VAE : "Démarches et Conseils 

Animé par C. Rocheteau  

2-3 Juillet  

Les journées estivales de Cercle Assist’pro 

Samedi : conférences 

Dimanche : journée de convivialité, circuit 

découverte dans Paris 

20 juin  

VAE : "Constitution du livret 1 " 

Animé par C. Rocheteau 

 

 

Les inscriptions se font à partir du site internet dans la rubrique « Nos rendez-vous » 

  

NOTRE PARTENAIRE À L’HONNEUR 

« Hôtels & Préférence » soutient Cercle Assist’Pro 

Chaîne hôtelière de plus de 140 hôtels à travers le monde, spécialistes en organisation de séminaires, journées 

d’études, de week-end, d’escapades gastronomiques et de séjours en famille dans des lieux de prestige : châteaux, 

hôtels, palaces, boutiques hôtels… et également des coffrets-cadeaux à offrir.  

Que ce soit pour vos besoins professionnels ou pour vos besoins personnels, retrouvez leurs bons plans et leurs tarifs 

promotionnels en visitant leur site internet : www.hotelspreference.com/fr/14/accueil.html. 

Contact : Céline THILLAYE - Tél. 00 33 1 78 94 90 47 - courriel : ct@hotelspreference.com  

Ils nous font également confiance, à notre tour, faisons leur confiance en faisant 

appel à leurs services.  

  
  

 

www.citadines.com http://paris-sur-scenes.com www.chateauenespagne.com www.htmprod.com www.lavignedeparisbagatelle.com 

  

http://www.hotelspreference.com/fr/14/accueil.html
mailto:ct@hotelspreference.com
http://www.citadines.com/
http://paris-sur-scenes.com/
http://www.chateauenespagne.com/
http://www.htmprod.com/
http://www.lavignedeparisbagatelle.com/


 

Réseau professionnel regroupant les assistantes et secrétaires de Paris / IDF affiliée à la FFMAS 

Courriel : cercle-assist-pro@laposte.net – Site internet : http://cercleassistpro.fr - 

 

CONSEILS ET ASTUCES  

Avez-vous pensé à vos jours de fractionnement pour les congés payés ? 

 

 

Rappel de la règle (raisonnement en jours ouvrables). Le fractionnement des 24 jours de 
« congé principal » (hors 5ème semaine) ouvre droit, à certaines conditions, à des jours de 
congés payés supplémentaires dits « de fractionnement » (Code du Travail art L 3141-17 à 
L.3141-20).  

 6 jours de congé principal ou plus pris en dehors de la période légale des congés d’été (1er 
mai – 31 octobre) donnent droit à 2 jours de fractionnement. 

 3 à 5 jours pris hors période d’été procurent 1 jour supplémentaire (en pratique, tout 
dépend donc du solde de congé principal non pris au 31 octobre). 

Pour mémoire : 

 Il faut prendre au moins 12 jours ouvrables continus durant la période d’été 

 La 5ème semaine n’ouvre pas droit à des jours de fractionnement 

 Le fractionnement peut être à l’initiative de l’employeur ou du salarié 

 Il est possible de demander au salarié de renoncer aux jours de fractionnement. 

Ces raccourcis clavier qui vous font gagner du temps ! 

Codes ASCII : pour accentuer des lettres capitales : 

Maintenir la touche ALT et taper sur le clavier numérique les numéros suivants pour obtenir les lettres capitales 

accentuées ou pour obtenir les lettres imbriquées :  

Alt+144 = É Alt+0200 = È Alt+0202 = Ê Alt+0192 = À Alt+0230 = æ Alt+0156 = œ 

Pour obtenir davantage de caractères spéciaux : 

Word Version 2003 : Menu Fichier / Insertion / Caractères spéciaux 

Word Version 2007 : Onglet insertion / Symbole (à droite du ruban) 

À MÉDITER  

Derrière chaque difficulté il y a une opportunité. (Albert EINSTEIN) 


