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                Votre secrétariat externalisé 
  

MAXIMISER VOTRE EFFICACITÉ : Un guide complet qui vous est offert par Secrétariat-Indépendant 

afin de vous permettre d’évaluer facilement l'impact économique de l'externalisation du 

secrétariat. 

 

INTRODUCTION 

Dans le monde dynamique des affaires d'aujourd'hui, les indépendants et les professions libérales 

font face à des défis uniques en termes de gestion du temps, de ressources humaines et de 

compétences marketing. Ces défis sont exacerbés par la nécessité de concurrencer des entreprises 

plus grandes et mieux équipées. Dans ce contexte, l'externalisation du secrétariat représente une 

opportunité stratégique non seulement pour optimiser les opérations quotidiennes, mais aussi pour 

améliorer la compétitivité globale. 

L'externalisation des services de secrétariat peut offrir de nombreux avantages, tels que la réduction 

des coûts, l'accès à des compétences spécialisées et une meilleure flexibilité, permettant ainsi aux 

professionnels de se concentrer sur leur cœur de métier. Toutefois, pour que cette stratégie soit 

efficace, il est crucial de comprendre précisément comment et dans quelle mesure elle peut impacter 

positivement l'activité. 

Ce guide est conçu pour aider les indépendants et les professions libérales à naviguer dans le 

processus d'externalisation du secrétariat. Il vise à fournir des méthodes claires et des outils 

pratiques pour identifier les tâches à externaliser, choisir le bon prestataire, et mesurer l'impact 

économique de ces décisions. À travers des conseils étape par étape, ce guide vous aidera à évaluer 

l'efficacité de l'externalisation et à maximiser son potentiel pour votre entreprise. 

En suivant les orientations et les recommandations présentées ici, vous serez mieux préparé à faire 

de l'externalisation une partie intégrante et profitable de votre stratégie d'affaires. Ce guide est votre 

premier pas vers une compréhension plus profonde de l'externalisation et son potentiel à 

transformer votre pratique professionnelle. 
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CHAPITRE 1: COMPRENDRE L'EXTERNALISATION DU SECRÉTARIAT 

 

L'externalisation du secrétariat englobe le transfert de diverses tâches administratives et de support, 

traditionnellement réalisées en interne, à des prestataires externes spécialisés. Cette démarche 

permet aux entreprises, en particulier les indépendants et les professions libérales, de libérer des 

ressources précieuses et de se concentrer sur leurs activités principales. 

 Qu'est-ce que l'externalisation du secrétariat ? 

L'externalisation du secrétariat peut inclure un large éventail de services, allant de la gestion 

quotidienne des emails et de l'agenda à des tâches plus complexes comme la gestion financière, la 

préparation de documents, ou le community management. Le but est de déléguer les tâches non 

essentielles à des experts externes afin d'améliorer l'efficacité et de réduire les coûts opérationnels. 

 Pourquoi externaliser ? 

Réduction des coûts : Externaliser permet de réduire les coûts liés à l'embauche de personnel 

permanent, tels que les salaires, les avantages sociaux, et les dépenses de formation. 

Accès à l'expertise : Les prestataires spécialisés possèdent souvent des compétences et des 

technologies que les petites structures ne pourraient pas se permettre autrement. 

Amélioration de la flexibilité : L'externalisation offre la possibilité d'adapter les ressources à la 

demande, augmentant ainsi la flexibilité sans les contraintes liées à la gestion du personnel. 

 Types de services externalisés 

Gestion de la correspondance : Comprend le tri et la réponse aux emails, la gestion des rendez-vous 

et des calendriers. 

Services comptables : Saisie des transactions, préparation des états financiers, gestion de la 

facturation et des paiements. 

Gestion de contenu et community management : Création et gestion de contenu pour les sites web 

et les réseaux sociaux, interaction avec la clientèle en ligne. 

Support administratif général : Préparation de rapports, transcription de réunions, gestion de 

documents et archivage. 

 Comment démarrer avec l'externalisation ? 

Évaluer les besoins : Identifiez les tâches qui consomment beaucoup de temps et qui ne nécessitent 

pas vos compétences spécialisées. 

Rechercher des prestataires : Sélectionnez des fournisseurs avec une bonne réputation et des 

références solides. 

Définir les termes de l'accord : Clarifiez les attentes, les coûts, les délais et les standards de qualité 

avant de signer un contrat. 
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CHAPITRE 2: IDENTIFICATION DE VOS BESOINS EN SECRÉTARIAT 

 

Avant de prendre la décision d'externaliser certaines tâches de secrétariat, il est essentiel de faire 

une analyse approfondie de vos besoins actuels et futurs. Cette étape permettra d'assurer que 

l'externalisation apporte une valeur ajoutée réelle à votre entreprise en allégeant efficacement votre 

charge de travail sans compromettre la qualité des opérations. 

 Analyse de l'activité quotidienne 

Inventaire des tâches : Dressez une liste de toutes les tâches administratives effectuées au 

quotidien, hebdomadairement et mensuellement. Cela inclut tout, depuis la gestion des emails 

jusqu'à la préparation de documents et le suivi des paiements. 

Évaluation du temps consacré : Évaluez combien de temps vous et votre équipe passez sur ces 

tâches. Utilisez des outils de suivi du temps pour obtenir des données précises. 

 Identification des tâches à externaliser 

Tâches répétitives et chronophages : Identifiez les tâches qui prennent beaucoup de temps mais 

nécessitent peu de compétences spécialisées. Ce sont souvent les candidates idéales pour 

l'externalisation. 

Tâches nécessitant une expertise spécifique : Certaines tâches peuvent nécessiter des compétences 

que vous ou votre équipe n'avez pas. L'externalisation peut être une solution efficace pour accéder à 

cette expertise. 

 Priorisation des besoins 

Impact sur le cœur de métier : Déterminez quelles tâches ont le plus grand impact sur votre activité 

principale. Priorisez l'externalisation des tâches qui vous libéreront du temps pour vous concentrer 

sur ces aspects critiques. 

Coût-bénéfice : Analysez le rapport coût-bénéfice de l'externalisation de chaque tâche. Prenez en 

compte non seulement les coûts directs, mais aussi les bénéfices indirects comme l'amélioration de 

la qualité ou la réduction du stress. 

 Établissement d'un plan d'externalisation 

Planification progressive : Commencez petit à petit. Externalisez quelques tâches pour tester le 

processus et évaluer l'efficacité du prestataire. 

Évaluation et ajustement : Après une période initiale, évaluez les résultats de l'externalisation. 

Ajustez votre plan selon les résultats et les feedbacks pour maximiser les avantages. 
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CHAPITRE 3: MESURE DE L'IMPACT ÉCONOMIQUE DE L'EXTERNALISATION 

 

Une fois que vous avez décidé d'externaliser certaines de vos tâches de secrétariat et mis en place les 

services correspondants, il est crucial de mesurer l'impact économique de cette démarche. Ce 

chapitre présente des méthodes pour évaluer l'efficacité de l'externalisation, en mettant l'accent sur 

le retour sur investissement (ROI), les économies réalisées, et l'amélioration de la productivité. 

 Introduction aux indicateurs clés de performance (KPIs) 

Définition et sélection des KPIs : Identifiez les indicateurs qui reflètent le mieux les objectifs de votre 

externalisation. Cela peut inclure le coût par tâche, le temps de traitement, la qualité du travail, et la 

satisfaction des clients. 

Intégration des KPIs dans le suivi quotidien : Assurez-vous que les KPIs choisis sont régulièrement 

suivis et analysés pour obtenir des données fiables sur l'impact de l'externalisation. 

 Calcul du retour sur investissement (ROI) 

Détermination des coûts initiaux et continus : Calculez tous les coûts associés à l'externalisation, y 

compris les frais de service, les coûts de transition, et tout investissement en équipement ou en 

formation nécessaire. 

Évaluation des bénéfices économiques : Mesurez les économies réalisées grâce à l'externalisation, 

telles que la réduction des coûts de main-d'œuvre, les gains de productivité, et les améliorations de 

la qualité. 

Formule de calcul du ROI : 

 

ROI = (
Bénéfices économiques − Coûts totaux

Coûts totaux
)  x 100 

 

Analyse et interprétation des résultats : Utilisez le ROI pour évaluer si l'externalisation répond à vos 

attentes économiques et ajustez votre stratégie si nécessaire. 

 Analyse des coûts évités 

Identification des économies indirectes : Prenez en compte les coûts que vous évitez grâce à 

l'externalisation, tels que les économies sur les espaces de bureau, les équipements, ou les coûts de 

non-conformité. 

Méthodes pour quantifier les coûts évités : Utilisez des comparaisons avant et après 

l'externalisation pour démontrer concrètement les économies. 
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 Impact sur la productivité 

Mesure de l'efficacité opérationnelle : Évaluez comment l'externalisation a affecté la productivité 

générale de votre entreprise. Cela peut inclure des mesures de la rapidité de traitement des tâches, 

de la réduction des erreurs, ou de l'amélioration de la satisfaction client. 

Techniques d'analyse de la productivité : Employez des outils statistiques et des logiciels de gestion 

de projet pour suivre les améliorations de performance attribuables à l'externalisation. 

 

CHAPITRE 4: SÉLECTION DU BON PRESTATAIRE 

 

Choisir le bon prestataire de services de secrétariat externalisé est crucial pour garantir que 

l'externalisation apporte les bénéfices attendus. Ce chapitre guide à travers les étapes nécessaires 

pour choisir un prestataire qui non seulement répond à vos besoins spécifiques mais assure 

également une collaboration de qualité et durable. 

 Critères de sélection du prestataire 

Expertise et expérience : Recherchez des prestataires qui ont une expérience avérée dans votre 

secteur ou dans des domaines spécifiques requis, comme la comptabilité ou la gestion de contenu. 

L'expertise technique est essentielle pour une externalisation efficace. 

Réputation et références : Vérifiez les références et les témoignages des clients précédents. La 

réputation du prestataire peut vous donner une idée précise de la qualité de ses services et de sa 

fiabilité. 

Compatibilité technologique : Assurez-vous que le prestataire utilise des outils et des plateformes 

qui sont compatibles ou supérieurs à ceux que votre entreprise utilise. Cela facilite une intégration 

sans heurts et une collaboration efficace. 

 Évaluation des prestataires 

Demande de propositions (RFP) : Préparez un document de demande de propositions qui détaille 

vos besoins et invite les prestataires à soumettre leur plan et devis. Cela vous aidera à comparer 

objectivement les offres. 

Entretiens et démonstrations : Organisez des rencontres avec les prestataires potentiels pour 

discuter en détail de vos besoins et voir des démonstrations de leurs services. Cela peut inclure des 

tests de leurs plateformes ou des échantillons de travail. 

Évaluation du service client : Évaluez la qualité de leur service client, y compris leur disponibilité, 

leur réactivité, et leur capacité à résoudre les problèmes de manière proactive. 
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 Négociation du contrat 

Clarté des termes : Le contrat doit clairement définir les services à fournir, les tarifs, les délais de 

livraison, et les attentes en matière de qualité. Assurez-vous que tous les aspects sont bien compris 

et acceptés par les deux parties. 

Flexibilité et échelle : Le contrat doit également prévoir des clauses qui permettent d'ajuster les 

services en fonction de l'évolution de vos besoins. Une certaine flexibilité peut être cruciale pour 

s'adapter à des changements imprévus. 

 Maintenance d'une bonne relation 

Communication régulière : Établissez des canaux de communication ouverts et réguliers pour 

discuter des progrès et des éventuels ajustements des services. 

Évaluations périodiques : Mettez en place des revues périodiques pour évaluer la performance du 

prestataire et discuter des améliorations possibles ou des changements nécessaires. 

Choisir le bon prestataire est une étape fondamentale pour réussir l'externalisation du secrétariat. En 

suivant ces lignes directrices, vous serez mieux équipé pour faire un choix éclairé qui aligne les 

capacités du prestataire avec les besoins et les objectifs spécifiques de votre entreprise. Ce 

partenariat, lorsqu'il est bien géré, peut conduire à une amélioration significative de l'efficacité et de 

la productivité. 

 

CHAPITRE 5: SUIVI ET ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE 

 

Une fois que vous avez sélectionné un prestataire de services de secrétariat externalisé et démarré la 

collaboration, il est essentiel de mettre en place un système robuste pour suivre et évaluer la 

performance de cette externalisation. Ce chapitre détaille les processus et outils nécessaires pour 

assurer que les services reçus répondent aux attentes et contribuent positivement à l'efficacité de 

votre entreprise. 

 Mise en place de systèmes de suivi 

Définition des indicateurs de performance clés (KPIs) : Établissez des KPIs spécifiques qui reflètent 

les objectifs de l'externalisation, tels que la rapidité de traitement des tâches, le taux d'erreur, ou la 

satisfaction des utilisateurs finaux. 

Outils de suivi : Implémentez des outils et logiciels qui permettent de suivre ces indicateurs en temps 

réel. Des plateformes comme Trello, Asana, ou des systèmes ERP personnalisés peuvent être utilisés 

pour monitorer l'avancement des tâches et mesurer la performance. 
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 Techniques d'évaluation régulière 

Rapports périodiques : Demandez des rapports réguliers au prestataire, qui incluent des analyses 

détaillées des performances et des points d'amélioration. 

Réunions de revue de performance : Organisez des réunions périodiques avec le prestataire pour 

passer en revue les performances et discuter des rapports soumis. Ces réunions sont cruciales pour 

ajuster les stratégies et résoudre les problèmes rapidement. 

 Gestion de la qualité 

Audits de qualité : Planifiez des audits réguliers pour vérifier la qualité des travaux réalisés par le 

prestataire. Cela peut inclure la vérification aléatoire de la correspondance, des documents 

comptables, et d'autres livrables. 

Feedback des utilisateurs : Recueillez le feedback des utilisateurs internes qui interagissent 

directement avec les services externalisés. Leur avis peut fournir des insights précieux sur la qualité 

et l'efficacité des tâches externalisées. 

 Ajustements basés sur les performances 

Plan d'action correctif : En cas de non-conformité aux standards définis ou de non-atteinte des 

objectifs, mettez en place un plan d'action correctif avec des étapes claires et des échéances pour 

améliorer la situation. 

Renégociation des termes : Si les performances persistent à être en-dessous des attentes malgré les 

efforts correctifs, considérez la renégociation des termes du contrat ou même la recherche d'un 

nouveau prestataire. 

Le suivi et l'évaluation réguliers de la performance sont essentiels pour garantir que l'externalisation 

du secrétariat apporte les bénéfices attendus et reste alignée avec les objectifs stratégiques de votre 

entreprise. Ce chapitre offre un cadre pour établir un contrôle efficace sur les services externalisés et 

pour s'assurer que les partenariats avec les prestataires continuent de produire des résultats positifs. 

 

CHAPITRE 6: MAXIMISER LES BÉNÉFICES DE L'EXTERNALISATION 

L'externalisation du secrétariat offre de nombreux avantages potentiels, mais pour que ces 

avantages se traduisent en gains tangibles pour votre entreprise, des efforts stratégiques doivent 

être mis en place. Ce chapitre fournit des conseils pratiques pour maximiser les bénéfices de 

l'externalisation, en s'assurant que la collaboration avec votre prestataire soit aussi fructueuse que 

possible. 

 Optimisation de la collaboration 

Communication claire et continue : Établissez des canaux de communication ouverts et réguliers 

avec votre prestataire. Une communication efficace est essentielle pour clarifier les attentes, donner 

des retours sur le travail effectué, et discuter des améliorations potentielles. 
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Alignement des objectifs : Assurez-vous que les objectifs du prestataire sont alignés avec ceux de 

votre entreprise. Cela comprend la compréhension mutuelle des résultats attendus, des délais de 

livraison et des standards de qualité. 

 Formation et intégration 

Formation sur les outils et processus : Fournissez une formation adéquate au prestataire sur les 

outils, technologies et processus spécifiques à votre entreprise. Cela aide à minimiser les erreurs et à 

accélérer le temps de traitement des tâches. 

Intégration dans les équipes : Facilitez l'intégration du prestataire dans vos équipes internes. Même 

si le prestataire est externe, il doit se sentir partie prenante des projets et aligné avec la culture de 

votre entreprise. 

 Exploitation de la technologie 

Utilisation de technologies avancées : Encouragez le prestataire à utiliser des technologies avancées 

et automatisées qui peuvent augmenter l'efficacité et réduire les coûts. L'automatisation des 

processus répétitifs est un excellent moyen de maximiser les bénéfices de l'externalisation. 

Sécurité des données : Assurez-vous que le prestataire emploie des mesures de sécurité robustes 

pour protéger vos données. La sécurité est cruciale pour maintenir la confidentialité et l'intégrité de 

vos informations. 

 Évaluations régulières et feedback 

Suivi des performances : Mettez en place un système pour suivre régulièrement les performances du 

prestataire selon les KPIs établis. Cela permet d'identifier rapidement les domaines à améliorer et de 

réagir en conséquence. 

Feedback constructif : Fournissez un feedback régulier et constructif au prestataire. Reconnaître les 

succès et discuter ouvertement des domaines d'amélioration peut grandement contribuer à 

améliorer la qualité des services fournis. 

 Flexibilité et adaptation 

Révision des stratégies : Soyez prêt à réviser et adapter votre stratégie d'externalisation en fonction 

des résultats observés et des changements dans votre environnement commercial. La flexibilité 

permet de tirer le meilleur parti de votre partenariat et d'ajuster les services aux besoins actuels et 

futurs. 

En mettant en œuvre ces stratégies, vous pouvez maximiser les bénéfices de l'externalisation du 

secrétariat et assurer que cette initiative soutient efficacement les objectifs à long terme de votre 

entreprise. Ce chapitre guide les indépendants et les professions libérales à travers les étapes 

essentielles pour renforcer leur collaboration avec les prestataires et optimiser les résultats de leurs 

investissements en externalisation. 
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CONCLUSION 

L'externalisation du secrétariat peut transformer de manière significative la manière dont les 

indépendants et les professions libérales gèrent leur charge de travail quotidienne. En déléguant des 

tâches administratives à des experts externes, non seulement vous pouvez vous concentrer 

davantage sur votre cœur de métier, mais vous pouvez également réaliser des économies 

substantielles et améliorer l'efficacité opérationnelle de votre entreprise. 

À travers ce guide, nous avons exploré diverses étapes essentielles pour mettre en œuvre 

efficacement l'externalisation. De l'identification précise de vos besoins en secrétariat à la sélection 

d'un prestataire fiable, en passant par la mesure de l'impact économique et la maximisation des 

bénéfices de cette démarche, chaque étape joue un rôle crucial dans la réussite de votre stratégie 

d'externalisation. 

Nous avons également souligné l'importance d'une communication claire, d'un suivi régulier et d'une 

évaluation continue pour assurer que les services externalisés répondent aux attentes et contribuent 

positivement à vos objectifs d'affaires. En mettant en place des systèmes de suivi performants et en 

maintenant une relation collaborative avec votre prestataire, vous pouvez non seulement améliorer 

la qualité des services reçus mais également ajuster les processus pour mieux répondre aux défis 

futurs. 

Ceci étant, l'externalisation n'est pas juste une solution pour réduire les coûts ; c'est une stratégie 

proactive pour augmenter la productivité et la rentabilité. En adoptant une approche mesurée et 

bien planifiée, les indépendants et les professions libérales peuvent tirer le meilleur parti de 

l'externalisation, transformant ainsi leur manière de travailler et positionnant leur entreprise pour un 

succès continu. 

Nous vous encourageons à prendre ces informations et ces conseils en compte pour évaluer 

comment l'externalisation du secrétariat peut être intégrée de manière bénéfique dans votre 

stratégie d'affaires globale. Le parcours vers une externalisation réussie commence par des choix 

éclairés et une planification minutieuse, et se poursuit par un engagement envers l'excellence 

opérationnelle et le partenariat stratégique. 

 

 

 


