OBJECTIFS

Professionnaliser des assistants (H/F) a la fonction de
collaborateur polyvalent du dirigeant de la PME. lIs
sont chargés des taches administratives, commerciales
et comptables et ont pour mission au quotidien, la
contribution a 'amélioration de l'organisation, de
I'efficacité, de la rentabilité et de I'image de l'entreprise.

METIERS ET PERSPECTIVES PROFESSIONNELLES

Assistant de gestion, assistant administratif et/ou com-
mercial.

Possibilité de poursuivre en Bac + 3 en alternance a la CCl
(Gestion, Commerce, RH, Distribution, QHSE).

POURSVITE D’ETUDES

Tout Bac+3 (Bachelor / Licence) dans le domaine de la
gestion et du développement de I'entreprise (commerce,
commerce international, développement commercial,
gestion, qualité, RH, banques et assurances).

PROCEDURE D’ADMISSION ET DELAI D’ACCES

Recrutement toute I'année pour des rentrées effectives
entre septembre et novembre.

Admissibilité sur dossier, tests et entretiens. Admission
définitive conditionnée a la signature d'un contrat en
alternance ou la mobilisation d'un financement (selon
statut).

Accompagnement des candidats admissibles pour la
recherche d'une entreprise en alternance.

PUBLIC / PRE-REQUIS
Bac validé.

Réactivité, rigueur, sens de l'organisation et gestion des
priorités, esprit d'initiatives, adaptabilité, aisance relation-
nelle, confidentialité.

STATUT ET FINANCEMENT

Gratuité pour l'alternant en contrat d'apprentissage ou
de professionnalisation. Pour connaitre les aides et autres
modalités de financement, consultez notre site internet.

MODALITES DE UALTERNANCE
65 % du temps passé en entreprise et 35 % en formation.

MODAUITES D’EVALUATION

Epreuves nationales BTS écrites et/ou orales en fin de
parcours et présentation de dossiers professionnels.

DIPLOME ET VALIDATION

Dipldme de I'Education Nationale : BTS Gestion de la
PME, niveau 5.
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MODALITES PEDAGOGIQUES

Cours assurés par des professionnels experts, alternant
théorie et pratique professionnelle.

Pédagogie individualisée et recours a des méthodes de
pédagogie inversée. Cours individualisés en e-learning.
Espace numérique de travail « Ma formation accessible
100 % a distance ». Séminaires d'intégration, pratiques
innovantes, gaming, recours au mode-projet et aux
travaux en groupe. Coaching individualisé a l'atteinte
de la performance.

Référentiel de ’Education Nationale.

Matiéres professionnelles
> Cestion de la relation avec les clients et fournisseurs
> Participation a la gestion des risques de la PME

> Cestion du personnel et contribution a la gestion
des ressources humaines

> Soutien dans le fonctionnement et le
développement de la PME

Matiéres générales

> Culture générale et expression

> Anglais

> Culture économique, juridigue et managériale
> Bureautique

Taux de réussite 2023 : 85 %

Inscription sur

Sparcoursup

q Entrez dans Uenseignement supérieur

NOTRE ETABLISSEMENT EST ACCESSIBLE
AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Nos dispositifs de formation et les modalités
d’évaluation sont adaptés aux personnes en
situation de handicap.
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