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FICHE SAVOIRS - L’ACTIVITE ADMINISTRATIVE 
 

L’étude de l’organisation des activités repose sur la recherche de performance et sur les gains 

de productivité du travail administratif. L'organisation administrative est la colonne vertébrale 

d'une PME et permet à cette dernière de fonctionner de manière efficace. 

 

L’activité administrative est transversale, toutes les fonctions de l’entreprise ont recours au 

travail administratif. Elle a pour objectif de gérer l’information au sein de la PME pour rendre 

compte à ses parties prenantes et de coordonner le travail des acteurs.  
 

 
 

L’activité administrative remplit deux fonctions : 
 

 
 

 

 

 

L’activité administrative se décompose en plusieurs séquences de travail : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

La gestion de l'information 

Collecte de l'information 

Saisie de l'information  

Traitement de 
l'information 

Diffusion de 
l'information 

Stockage de l'information 

La gestion du personnel 

Les tâches relatives au recrutement du 
personnel (rédaction des annonces, de 
courriers publipostés...) 

Les tâches liées à la gestion 
administratives du personnel 
(élaboration des bulletins de salaire, 
gestion de la formation...) 

Mission  
Plusieurs 
activités  

Plusieurs 
tâches 

Plusieurs  
opérations 


