POURSUITES D’ETUDES

> Une licence
Licence gestion
Licence économie gestion
Licence 3 gestion des entreprises
> Une licence professionnelle
Ressources humaines / Gestion
Droit économie et gestion commerciale
Assurance et banque / Logistique
Gestionnaire import-export
Management des organisations
Management de l'événementiel
> Un bachelor en école de commerce
Gestion / Gestion de PM / Gestion en entreprise
Responsable en gestion / Gestion de l'innovation
Audit et finance / Management
> Une formation en IAE

DEBOUCHES PROFESSIONNELS

> Cadre de la profession

Le technicien ou la technicienne assistant de gestion
exerce la ou la gestion globale requiert une forte po-
lyvalence. Il s’agit donc principalement d’une trés pe-
tite, petite ou moyenne entreprise couvrant tous les
secteurs d’activités.

> Principaux métiers accessibles

e Collaborateur du dirigeant de PME PMI,
e Assistant de Direction,

e Gestionnaire de PME/PMI,

e Assistant de Manager,

e Assistant commercial,

e Secrétaire bureautique,

e Secrétaire de direction,

¢ Assistant administration du personnel.
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Le BTS Gestion de la PME prépare les étudiants a de-
venir de futurs gérants ou collaborateur(trice)s du chef
d’entreprise d’'une PME PMI.

Dans un contexte de polyvalence au niveau des compé-
tences requises, le BTS Gestion de la PME forme des
professionnels a la gestion globale de l'entreprise pour
seconder un chef d'entreprise ou haut Manager.

ORGANISATION

DES EFFECTIFS REDUITS

Des effectifs limités a 18 étudiants par promotion pour
une individualisation des approches et des stratégies
d’apprentissage.

LES STAGES EN ENTREPRISES

12 semaines de stages obligatoires en milieu profes-
sionnel, en France ou a l'étranger, completent la for-
mation avec en particulier la mise en place d’un projet
d’entreprise en deuxiéme année sur le theme de la ges-
tion des risques et du management de la qualité.

ATELIERS DE PROFESSIONNALISATION

Intégrés dans les horaires d’enseignement, ils permet-
tent le développement de situations professionnelles
globales.

ENVIRONNEMENT NUMERIQUE

L assistant de gestion est au cceur du systéeme d'informa-
tion a travers ses activités de production, de communica-
tion et de veille. A ce titre, U'enseignement prend appui sur
une large gamme d’outils bureautiques et numériques :
* Progiciel de Gestion Intégrée (PGI)

* Médias sociaux, outils de veille

* Outils collaboratifs et de suivi de projet

e Tableur, texteur...

Un enseignement au service de l'adaptabilité
et de la polyvalence

ENSEIGNEMENTS GENERAUX
Année 1 Année 2

Culture générale et expression 2h 2h
Expression en LV étrangeére 4h 3h
Culture juridique, économique 4h 4h
et managériale (C.E.J.M])

Culture juridique, économique 1,5h 1,5h

et managériale appliquée *

*destiné a approfondir et enrichir U'enseignement de C.E.J.M en lien direct avec
les enseignements professionnels

ENSEIGNEMENTS PROFESSIONNELS

Les titulaires du diplome seront capables de réaliser des
activités qui peuvent étre regroupées en 4 domaines ;
La communication en tant que domaine d’enseignement
vient en appui aux domaines professionnels (Médias so-
ciaux, travail collaboratif, écrits professionnels...)

» Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs de
la PME : recherche de clientele, administration des
ventes, recherche et choix de fournisseurs, suivi des
achats et investissements, suivi comptable...

* Participer a la gestion des risques de la PME : conduite
d’une veille et travail en mode projet. Gestion des
risques financiers, risques liés a la santé et sécurité
au travail, environnementaux, informatiques et liés
au traitement des données.

* Gérer le personnel et contribuer a la gestion des
ressources humaines de la PME :

Procédures d’embauche et de départ, suivi des dos-
siers du personnel, gestion des absences et congés,
préparation de la paie et des déclarations sociales,
aide au recrutement, suivi des actions de formation
et des tableaux de bord sociaux.

* Soutenir le fonctionnement et le développement de la
PME : Systeme d’information, organisation des acti-
vités, développement commercial, colts et budgets
prévisionnels, analyse financiere et tableau de bord.

QUALITES REQUISES

* Adaptabilité et polyvalence

¢ Esprit d'analyse et de synthese

* Forte dimension relationnelle

* Sens des responsabilités

e Curiosité et veille informationnelle
* GoUt pour les outils numériques

* Sens du travail collaboratif



