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BTS Gestion delaPME
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Objectifs

Acquérir les compétences en vue d'assurer |es fonctions de collaborateur administratif d'un dirigeant de
petite ou moyenne entreprise.

L'assistant de gestion est |e collaborateur direct du dirigeant ou d'un cadre dirigeant d'une petite ou moyenne
entreprise.

Son travail se caractérise par une forte polyvalence a dominante administrative : gestion de larelation avec
laclientéle et les fournisseurs, gestion et développement des ressources humaines, organisation et
planification des activités (réunion, déplacements, événements...), gestion des ressources, pérennisation de
I'entreprise, gestion des risques, communication globale.

Il participe a ces activités en exercant tout particulierement des fonctions de veille, de suivi et d'alerte.
Compte tenu de sa position d'interface interne et externe, il doit développer une forte dimension relationnelle

Contenu

Domaines professionnels:

Gérer larelation avec les clients et les fournisseurs de laPME

Participer alagestion des risques de laPME

Gérer |le personnel et contribuer ala gestion des ressources humaines de la PME
Soutenir |e fonctionnement et le dével oppement de la PME

Domaines génér aux
Culture générae et expression francaise, Anglais, culture économique, juridique et managériale

Préparation al'oral et méthodologie des dossier s professionnels.
Pré-requis

Etre titulaire du bac ou avoir accompli une année compléete de terminale, selon dossier scolaire et notes
obtenues. OU justifier de trois années d'expérience professionnelle correspondant aux finalités du dipléme.

Publics

Tout public

Validation

Brevet de technicien supérieur
M odalités d'évaluation

Epreuves finales d'examen
La certification peut étre obtenue en totalité ou partiellement, par bloc de compétences



Niveau de sortie

Niveau 5 (BTS ou DUT)

Servicesvalideurs

Ministere de I'Enseignement supérieur, de la Recherche et de I'lnnovation
Tarif

Consulter le Greta

Durée Indicative

1350 heures, a préciser aprés positionnement individuel.

A noter

Commentaires sur lesdates:
1100 heures maximum sur deux ans.

RNCP /RS

Pour plus d'informations sur la certification > RNCP 38363

POUR ALLER PLUSLOIN
Débouchés M é&iers/ Emplois
Comptabilité

Assistanat en ressources humaines
Assistanat de direction

Découvrez d’ autres débouchés sur onisep.fr https://www.onisep.fr/
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