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e Formation axée sur les taches de gestion administrative,
comptable, sociale, commerciale et de I'accueil.
e Utilisation des outils bureautiques de collecte de données,
d’analyse, de traitement et de diffusion des informations
Ce diplome prépare a la polyvalence tout en permettant une
spécialisation selon les secteurs d’activité.

e Assistant (e) de gestion

e  Gestionnaire administratif

e Employé (e) d’un service administratif et/ou comptable
e  Secrétaire / adjoint administratif

Tout type d’entreprises (industrielles, commerciales, artisanales, de
services), d’associations, de collectivités ... quelle que soit leur taille :
petite, moyenne ou grande.

Enseignement général (environ 50 % du temps de formation) :

Francais, Histoire-Géographie-Education Civique, Mathématiques,
Economie-Droit, Prévention Santé Environnement, LV Anglais & Espagnol,
Education Physique & Sportive, Education Artistique.

Enseignement professionnel (environ 50 % du temps de formation) :

Ce baccalauréat professionnel en phase avec I'évolution des métiers et

des technologies, est organisé en 3 pdles :
e Gestion des relations avec les clients, les usagers et les adhérents
e Organisation et suivi de I'activité de production (biens ou services)
e  Administration du personnel

Stages : 22 semaines en entreprise, sur 3 ans

Savoir faire :
e Une polyvalence dans les activités administratives et de gestion
e Une adaptabilité aux différents contextes professionnels
e Une maitrise de I'orthographe et de la syntaxe
e Le développement de qualités relationnelles
Savoir étre :
e Une aptitude relationnelle
e Un esprit d’initiative
e Des capacités en langue francaise
e Une aisance a utiliser les technologies numériques de
communication, d’information et de production: espaces
collaboratifs, logiciels bureautiques, progiciel de gestion intégré.

e  BTS Support a I’Action Managériale
e  BTS Gestion de la PME
e  BTS Comptabilité et Gestion
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