BTS Assistant
de Gestion PME-PMI

» Etre titulaire d'un Bac ou du niveau Bac
» Avoir été recu aux tests et entretien de sélection

Cette formation prépare de futurs collaborateurs/assistants de dirigeants d’entreprise, capables
d’assurer les fonctions administratives, comptables et commerciales.

Assistant de gestion dans une PME-PMI, Assistant polyvalent, Assistant comptable, Assistant
commercial.

Suivi de la facturation et relance client

Réalisation d’un livret d’accueil, d'un journal d’entreprise, ...
Mise aux normes administratives et sécuritaires

Comptabilité courante

Gestion administrative du personnel

Gestion des approvisionnements et des livraisons

Organisation d’une réunion, conseil d’administration, etc...
Suivi et constitution de dossiers d’appels d’offres

Réalisation de tableaux de bord : budgets de trésorerie, etc...
Organisation du systéme de classement et d’archivage
Organisation d’une journée porte ouverte, foire, salon

Actions commerciales : prospection, qualification de bases, publipostage
Etablissement et vérification de déclarations fiscales ou sociales
Gestion des fournitures
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» Droit, Economie générale, Management des entreprises
» Culture générale et expression

» Anglais

» Relation avec la clientéle et les fournisseurs

» Administration et développement des RH

» Méthodes d'administration des PME-PMI

» Gestion des PME-PMI

» Conduite et présentation d'activités professionnelles

» Intégration et BTS Blancs

Un rythme d'alternance adapté aux contraintes pédagogiques et a celles de I'entreprise ; groupes de
petite taille, suivi et accompagnement dans |'entreprise d'accueil tout au long de la formation.

) 3
menSO Durée : 24 mois ou 12 mois

REVELATEUR DE COMPETENCES Validation : BTS : Bac +2, Dipléme d'Etat



