L3Z - Secrétaires de direction
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En moyenne sur la période 2012-2014, 159 000 personnes exercent le métier de secrétaire de direction, dont les missions
consistent habituellement a préparer et réunir les éléments de travail d’'un chef d’entreprise ou d’un cadre supérieur et a établir sa
correspondance courante. Apres une baisse au cours des années 1990, les effectifs de secrétaires de direction ont légérement
augmenté au début des années 2000 avant de se stabiliser. Les secrétaires de direction sont un peu plus présents en lle-de-
France que dans les autres régions de France métropolitaine.

Cette profession, qui reste exercée quasi exclusivement par des femmes (95 %), a vieilli au cours des trente derniéres années :
la part des personnes ageées de 50 ans ou plus a presque doublé, passant de 16 % a 29 %. Le niveau de dipldbme continue de
progresser : la part des titulaires d’'un dipléme de niveau supérieur ou égal a bac + 2 est passée de 22 % a 47 % en trente ans et
atteint 55 % parmi les moins de 30 ans.

Les secrétaires de direction exercent dans des secteurs d’activité variés. Le contrat ou I'emploi a durée indéterminée demeure la
norme (93 %). De fait, ces emplois sont relativement stables : la moitié des secrétaires de direction exercent dans la méme
entreprise depuis au moins dix ans. Les mobilités sont peu fréquentes : le taux de rotation n’est que de 14 % contre 52 % pour
'ensemble des métiers. Prés de la moitié des embauches portent sur des contrats a durée indéterminée, contre 15 % sur
I'ensemble des métiers. Plus des trois quarts (79 %) des secrétaires de direction exergant a temps complet gagnent entre 1 500
et 3 000 € nets par mois.

En 2014, le nombre de personnes inscrites a Pole emploi a la recherche d’'un poste de secrétaire de direction est relativement
élevé par rapport au nombre de personnes qui exercent ce métier. 54 % de ces demandeurs d’emploi détiennent un dipléme de
niveau supérieur ou égal a bac + 2. lIs sont relativement agés : 30 % d’entre eux ont 50 ans ou plus, contre 23 % sur 'ensemble
des métiers. Les trois quarts des offres proposées sont sur des contrats de plus de six mois.

Dynamique de I'emploi

Graphique 1 — Emploi des secrétaires de direction
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Source : enquétes Emploi, Insee, données liszées par moyenne mobile d*ardre 3, traiterment Dares,

Tableau 1 — Emploi des secrétaires de direction

Repartition
moyenne (en %)

2003-2005  2012-2014 201M2-20114
Secrétaires de direction 159 000 153 000 100

Effectifs movens

Secrétaires de direction 15% 000 159 000 100

Source : enguétes Emploi, Insee, moyenne annuelle surles années 2002 3 2005 ot 2012 3 2014, traitement Dares.
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En %

Sedrétaires de direction

Tableau 2 — Taux de croissance annuel moyen de I'emploi

Tous métiers

De 1982-1984 & 2002-2004
De 2003-2005 & 2012-2014

07 0,5
0,0 0

Source : enguétes Emploi, Insee, tauxde croissance annuel mo ven caleula sur données lizsées par moyvenne mobile d' ordre 3, traiterment Dares.

Caractéristiques des personnes en emploi

Graphique 2 — Structure par age des secrétaires de

direction
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Source : enquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle sur les années 2012 &
2014, traitement Dares.

Graphique 3 — Evolution de la structure par age des
secrétaires de direction
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Source : enquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle sur les annees 1932 3
1954 et 2012 3 2014, raiternent Dares.

Secrétaires de direction

Tableau 3 — Part des fammes dans 'emploi

Tous métiers

En % 19821934 2012-2014 2012-2014
Parmi les mains de 30 ans 93 89 47
Parmi les 30 & 49 ans 99 96 45
Parmi les 50 ans ou plus a0 95 49
Ensemble 9T 95 48

Sounce : engquétes Emploi, Insee, moyvenne annuelle surles années 1932 3 1984 ot 2012 3 2014, tratement Dares.

Graphique 4 — Evolution du niveau de diplime des
secrétaires de direction
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Source : enquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle sur les années 1982 3
1354 et 2012 & 2014, traitement Dares.

Graphigque 5 — Niveau de dipléme des secrétaires de
direction de moins de 30 ans
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Source : enquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle sur les années 2012 &
2014, traitement Dares.
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L3Z - Secrétaires de direction

Tableau 4 — Principales spécialités de dipléme des secrétaires de direction de moins de 30 ans ayant
achevé leurs études et possédant au moins un dipléme de niveau CAP ou BEP

En%

Spécialités de formation 2012-2014
Secrétariat, bureautique 27
Spécialtés plurivalentes des échanges et de la gestion 17
Commerce, vente 15
Comptabilité, gestion 2]

Sowrce : enguétes E miploi, Insse, moyenns annuslle sur les années 2012 3 2014, traitement Dares.

Carte 1 —Part des secrétaires de direction dans I'emploi régional

En% [ Jo2s-05 [Hos-o075 [EMo7s5-10

Source :recensement de 13 population 2012, Insee, traitement Dares.

Qualité de I'emploi
Tahleau 5 - Statut

Tous metiers

Secrétaires de direction Tous métiers (zalariés

uniguement’)

En % 19821984 2012-20114 2012-20114 2012-2014

kon-zalariés, chefs d'entreprize ] ] 1

Apprentis ] 1 1

IrtErimaires 1 1 2

Contrats & durée déterminée 3 5 q 10

Cortrats ou emplois & durée indéterminées a6 a3 EE a6

Source : engquétes Emploi, Insee, moyvenne annuelle surles années 1922 3 1924 2t 2012 3 2014, tratement Dares.

Tableau & — Temps de travail et sous-emploi

Secrétaires de direction Tous métiers
En %
Temps partiel 20 18
Temps complet déclarant travailler plus de 40h par semaine 17 40
Sous-emploi 3 =]

Source : engquétes Emploi, Insee, moyvenne annuelle surles années 2012 3 2014, traitement Dares.
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Graphique & — Ancienneté dans Fentreprise des
secrétaires de direction
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Source : enquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle sur les années 1932 3
1954 et 2012 4 2014, traiternent Dares.

Graphigque 7 - Horaires de travail « atypiques » des
secrétaires de direction
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Source : engquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle sur les années 2012 3
2014, traiterment Dares.

Graphique 8 — Salaire mensuel net des secrétaires de
direction salariés a temps complet
{hors apprentis et stagiaires)
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Source : enquétes Emploi, Insee, moyenne annuelle surles années 2012 &
2014, traiterment Dares.

Tableau 7 — Salaire mensuelnet median des salariés
atemps complet (hors apprentis et stagiaires)

En€ (amondi 3 la centaine d'€ |a pluz proche)

Secrétaires de direction 1 Q00

Tous métiers 1 800

Source : enguétes Emploi, Insee, moyenne annuelle surles annges
2012 3 2014, traternent Dares.

Caractéristiques des employeurs

Tableau 8 — Principaux secteurs employewrs des secrétaires de direction

En %

Secteurs employveurs 2012-2014
Activités juridiques, comptables, de gestion, d'architecture, dingénierie, eto. 13
Commerce ;| réparation o'automobiles &t de motocycles 11
Canstruction 9
Autres zecteurs E7

Source : enguétes Emploi, Insee, movenne annuelle surles années 2012 3 2014, tratement Dares.

Graphique 9 — Catégorie demployeurs pour les secrétaires de direction salariés
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Source : enquétes Emploi, Insee, mayenne annuelle sur les années 2002 & 2014, traiterment Dares.
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Mobilite

(pour les salariés des entreprises privées, hors intérim)

Graphique 10 — Evolution des mouvements de main-d'oeuvre des secrétaires de direction

Le taux d'entrée (respectivement de sortie) est le rapport entre le nombre total d'entrées (respectivernent de sorties) de 'année M et
I'effectif zalarié maven sur la période M-2 & M. Le taux de rotation (ou turn-over) est la moyenne du taux d'entrée et du taux de sortie.
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Sources : OMMO-ERMO, Dares ; Insee, enquétes Emploi, données lissées par moyenne mobile d'ardre 3, traitement Dares.

Graphigque 11 — Part des CDD dans les embauches des secrétaires de direction
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Graphique 12 — Sorties des secrétaires de direction en 2014
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Source : OMMO-EMPO 2014, Dares.
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Marché du travail

Demandeurs d'emploi de catéoorie & demandeurs d'emploi tenus de faire des actes postits de rechierche demploi, sans emploi.
Demandeurs d'emploi de catéoories &, B, C ; demandeurs d'emploi tenus de faire des actes postifs de recherche d'emploi.

Graphique 13 — Demandeurs d’emploi secrétaires de direction
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Source : Dares-P&le emploi, traitement Dares.

Tableau 9 — Demandeurs d'emploi de catégorie A
secrétaires de direction

Effectifs moyens Re;:::nrtg;on

1997 2014 214
Secrétaires de direction 38 500 35500 100
Secrétaires de direction 38 500 35 500 100
Source : Dares-P&le emploi, traitement Dares.

Tableau 10 — Demandewrs d’emplol de catégories A, B, C
secrétaires de direction

Effectifs moyens Re;:::nrtg;on

1997 2014 214
Secrétaires de direction 51 300 53500 100
Secrétaires de direction 51 300 53 500 100

Source : Dares-Pdle emplai, tratement Dares.
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L3Z - Secrétaires de direction

Tableau 11 — Caractéristiques des demandeurs d'emplol de catégorie A secrétaires de direction en

2014

En %

Secrétaires de direction Tous métiers

Fart des femmes
Part des demandeurs d'emplai inscrits depuiz un an ou plus

93 47
3G g

Source : Dares-Pdle emploi, tratement Dares.

Graphique 14 — Structure par age des demandewurs
d'emploi de catégorie A secrétaires de direction en
2014
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Source : Dares-Pole emploi, traitement Dares.

Graphicgque 15 — Niveau de dipléome des demandeurs
d*emploi de catégorie A secrétaires de direction en
2014
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Source : Dares-Pale emploi, traitement Dares.

Carte 2 — Part des secrétaires de direction dans la
demande régionale demploi de catégorie A en 2014

En% [ Jo7s-10 [EX1p0-15

Source : Dares-Pdle emplei traitement Dares.

Carte 3 —Part des secrétaires de direction dans la
demande régionale d’emploi de catégories A, B, Cen
2014

En% [ Jo7s-10 [EE10-15

Source ; Dares- Péle emplei traitement Dares.

Tableau 12 — Caractéristiques du marché du travail des secrétaires de direction en 2014

En %

Secrétaires de direction Tous métiers

Taux de demande d'emploi
Taux de demande d'emplai des femmes
Taux de demande d'emploi des hommes
Taux d'écoulement des demandes d'emploi
Part des contrats de plus de 6 mois parmi les offres demploi

18 12
14 11
23 12
49 52
4 53

Le taux de demande d'emploi et e ratio des demandeurs d'emploi de catégorie A de l'année 20M sur la somme del'emplai moyen sur la pérode 20123
20# et des demandeurs d'emploi de catégorie A de 'annes 20M. Le taux d'écoulement des demandes d'emploi est le complément 3 00 du ratio qui
rapporte les demandes d'emploi présentes en fin d'année 208 3 celles de |3 fin de I'année 2013 additionnées du flux de demandes d'emplaiinsertes 3 Pdle

emploi dans I'année 20,

Sounces : Dares-Pdle emplai ; enquétes Emploi, Insee, mowvenne annuelle surlesannées 2012 3 2014, traitement Dares.
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aphigque 16 — Evolution des tensions sur le marché du travail des secrétaires de direction

indicateur de tension sur le marché du travail rapporte les offres demploi collectées par Pdle emploi aux
demandes d'emploi enredistrées par Pdle amploi.
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Source : Darez-Fale emploi, données trimestrielles en glizzement annuel, traitement Darez.

Graphique 17 —Entrées i Pale emplod des Graphique 18 — Sorties de Pdle emploi des
demandeurs d’emploi de catégories A, B, C demandeurs d'emploi de catégories A, B, C
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Source : Dares-Fale emploi, traiterment Darez. Source : Darez-Pale emploi, traiterment Darez,
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