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100 métiers racontés 

par leurs acteurs 
SECRETAIRE 

7.5 

Eval. : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le même texte mais il faut le compléter avec les bons mots. La première lettre 

est donnée ainsi que le nombre de lettres pour chaque mot à écrire. 
 

Georgette: Écoute, Arthur, on m’a demandé d'être s _ _ _ _ _ _ _ _ _ bénévole 

de l'association pour la « préservation des difficultés de l'orthographe ». La 

présidente est une ancienne institutrice, mademoiselle Lepiquant. Il s'agit 

d'assister aux r _ _ _ _ _ _ _, de taper les c _ _ _ _ _ _ - r _ _ _ _ _, d'assurer 

l'en _ _ _ du c _ _ _ _ _ _ _ aux membres, de répondre au t _ _ _ _ _ _ _ _, de 

faire de temps en temps de petits r _ _ _ _ _ _ _ et des ph _ _ _ _ _ _ _ _ _. Je 

vais me remettre au t _ _ _ _ _ _ _ _ _ de t _ _ _ _ et à ce sacré  

o _ _ _ _ _ _ _ _ _ pour envoyer des e-m _ _ _ _, faire des recherches sur  

In _ _ _ _ _ _, transmettre des in _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ et des m _ _ _ _ _ _ _ aux 

membres. Et sais-tu qui sera le trésorier bénévole de l'association ?... Notre 

aimable voisin, monsieur Rapagon ! Je vais faire ça de chez moi. Ça me 

convient parfaitement. J'étais autrefois une secrétaire modèle ! 

 

 

 

Secrétaire retraitée 

 

Georgette: Mais oui, ma petite Aïcha, avant d’être à la retraite, j’étais 

secrétaire chez votre patron, dans les bureaux du supermarché Mastoc. J’étais 

même très appréciée, je peux le dire ! J’en avais des choses à faire ! Taper les 

rapports (sans fautes d’orthographe je vous prie !) s’interrompre dix fois pour 

répondre au téléphone, remplir et classer des fiches, prendre des notes, 

répondre au courrier, tenir l’agenda des membres de la direction… Et faire 

patienter les visiteurs ! 

 

…/… 
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C’est un travail qui demande une bonne mémoire, de l’initiative, de 

l’observation (là j’étais imbattable) et de la discrétion (là, je devais plutôt me 

retenir pour ne pas dire à tout le monde ce que j’observais d’intéressant…) 

Aujourd’hui, il faut le Bac pour être secrétaire, et même un BTS de 

préférence. Moi, j’ai dû reprendre des cours sur le tard pour apprendre à 

travailler avec les ordinateurs : traitement de texte, tableurs, e-mail et tout 

ça ! Je n’étais pas très loin de la retraite. Comme quoi, ma petite Aïcha, il n’y 

a pas d’âge pour apprendre ! 

 

* 
 

Dans des domaines proches, Georgette Papiote aurait pu être aussi : assistante de 

direction - employée administrative - hôtesse d'accueil en entreprise – 

comptable – réceptionniste – standardiste - secrétaire médicale… 

 
 

Quelques mots liés au métier de 

secrétaire: 
 

 

Voici un texte où sont employés 

beaucoup de mots du tableau. Lisez-

le attentivement car vous devrez 

réutiliser les mêmes mots par la 

suite. 
 

 
 

 

Georgette: Écoute, Arthur, on m’a demandé d'être secrétaire bénévole de 

l'association pour la « préservation des difficultés de l'orthographe ». La 

présidente est une ancienne institutrice, mademoiselle Lepiquant. Il s'agit 

d'assister aux réunions, de taper les comptes-rendus, d'assurer l'envoi du 

courrier aux membres, de répondre au téléphone, de faire de temps en temps 

de petits rapports et des photocopies. Je vais me remettre au traitement de 

texte et à ce sacré ordinateur pour envoyer des e-mails, faire des recherches 

sur Internet, transmettre des informations et des messages aux membres. Et 

sais-tu qui sera le trésorier bénévole de l'association ?... Notre aimable voisin, 

monsieur Rapagon ! Je vais faire ça de chez moi. Ça me convient 

parfaitement. J'étais autrefois une secrétaire modèle ! 

Le bureau Le compte rendu Le courrier 

Le dossier L’e-mail (m) L’envoi (m) 

Le fax L’information (f) L’internet 

La lettre Le message L’ordinateur (m) 

Le patron La photocopie Le rapport 

La réception Le rendez-vous Le répondeur 

La réunion Le téléphone Le traitement de texte 

Le classement La saisie Le tableau 




