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Objecttis De La Formaftion

Acquérir un début d’expérience professionnelle
grace a I'atelier et aux périodes de formation
en milieu professionne

Bénéficier d’'une insertion progressive et
encadrée dans la vie professionnelle
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AS S I S I A N I Matiéres 1¢r¢ année 2¢me année
D I Culture générale et expression 1+(1)h 1+(1)h
Langue vivante étrangere 2+(2)h 2+(2)h

Management des entreprises, éco. génerale et droit 6h 6 h
G E ST I O N Atelier professionnel 4h 3h

Relation avec la clientele et les fournisseurs 2+(@2)h 1+(2)h
P I\/I E = P I\/I I Administration et développement des R H 1+(1)h

Organisation et planification 2+(1)h
Gestion et financement des actifs 1+(1)h
Gestion du systeme d’information 1+(1)h
Pérennisation de ’entreprise 2+(2)h
Gestion du risque 1+@)h
Communication 2+(1,5h 1+()h

L’assistant de lg;estion de IDMI]:_-PMI exerce la fonction de collaborateur, de dirigeant de petite ou
yvalence lu

moyenne entreprise. Sa po I permet :
- decparticiper a I%@estion opeérationnelle de I’entreprise dans ses dimensions administrative,
comptable, commerciale, humaine ...;

- de contribuer a ’amélioration de son efficacité par I’optimisation de son organisation ;

, - de Contr"buer a . sa _éoérennité iji\r J’anticipati,on des besoins, I’accompagnement du
develol[ogemen et la participation au controle de Pactivité par [a mise en place d’indicateurs qu’il
soumet au chef d’entreprise.



Demaines de ia seetion

Administratif :

Communication, Gestion et développement des Ressources
Humaines, Organisation et amélioration du travail

administratif

Commercial :

Gestion de la relation avec la clientéle, les fournisseurs...

Comptable :

Gestion des immobilisations, des ressources financieres...

Economique, juridique et management
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Les PFMP d’une durée de :
y 6 semaines en l1ére année

u 6 semaines en 2™Me année
/5 . ‘

Les ateliers professionnels :
w Préparer 'immersion en entreprise,
\ Les CCF
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Exemples :

Rechercher une PME d’accueill
Fixer les objectifs et définir les modalités de stage
Préparer des dossiers a présenter a 'examen

Préparer les épreuves : simulation

CCF
Découvrir I'environnement professionnel de la PME



Développement de I’image de
marque de I’entreprise

Création de documents
administratifs ou commerciaux

Etude de ’archivage et de
I’opportunité d’une gestion
automatisée

Gestion des dossiers d’appels
d’offres

Création et gestion de fichiers
clients/ fournisseurs

Projets d’implantation
bureautique

Mise en place de procédures de
recrutement

LES MISSIONS [PROIF

Analyse des codts

Etude comptable d’un projet
d’équipement informatique

Elaboration de documents de
synthese (bilan, compte de
résultat)

Etude de rentabilité

Gestion de la facturation
clients/fournisseurs

Gestion des stocks

Etablissement des salaires et
vérification des déclarations
sociales ou fiscales

=OSONNELLES

Création et suivi d’un
publipostage

Création d’un plan de
développement de I’exportation

Etude de choix de fournisseurs
dans le cadre de la gestion des
achats

Réalisation d’enquétes : études de
clientéle, de prix, de produits

Prospection physique et
telephonique

Réalisation d’actions
promotionnelles

Réalisation de plaquettes,
prospectus
Organisation d’expositions
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Gestion des risques environnementaux
Protection des biens et des personnes

Gestion des risques financiers
Sante et sécurité au travail

Développement commercial
Gestion des connaissances
Veille informationnelle
Démarche qualite
Controle de gestion
Plan de reprise



Les métiers apres le BTs

Conseiller clientele

Assistant de gestion Creéateur d’entreprise

Assistant
administratif

Agent de contrdle

Assistant des ressources
humaines



La poursufte d'efucdes aprés le BTs

Licence de Sciences
de Gestion

Licence professionnelle
Création et reprise
d’entreprise

Licence Management des
organisations

Licence professionnelle
Gestion des
Ressources
Humaines

Licence
Economie et
Gestion
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