BTS ASSISTANT GESTION PME/PMI

L’assistant de gestion exerce sa mission aupres du chef d’entreprise
d’une petite ou moyenne entreprise ou d’'un cadre dirigeant. Il en est le
collaborateur direct. Cette mission se caractérise par une forte poly-
valence a dominante administrative.

Il s’agit donc principalement des PME de 5 a 50 salariés couvrant tous
les secteurs d’activités. D’autres organisations, telles que des entrepri-
ses de plus de 50 salariés structurées en centres de responsabilités ou
de profit (agences, filiales de petites taille, succursales ...) ou encore
des organismes publics ou des associations peuvent rechercher ce type
de profil en raison de son caractére polyvalent et facilement adaptable.

LES FONCTIONS

Gestionnaire polyvalent PME, Assistant d’agence ou de centre de pro-
fit, Gestionnaire Paye, Chargé administration des ventes...

METIERS

Sens de 'organisation, aptitude au travail en équipe, esprit d’initiati-
ve, autonomie.

PROFIL
SOUHAITE

Gestion des ressources
Pérennisation de ’entreprise
Gestion des risques

Option Langue II

Matiéres Professionnelles Matiéres Générales
5 - Gestion de la relation avec la clientele Culture Générale et Expression
n . . . . .
W o Gestfon de 123 relation avec les fournisseurs Droit- Economie— Management
5 = Gestion et développement des ressources hu-
> %: maines Langue I « renforcée »
",'_J 4 Organisation et planification des activités (Anglais, Espagnol, Portugais)
22
@)

(Anglais, Espagnol, Portugais)

Intitulé Epreuve Coef
Culture générale et expression Ecrit (4h) 6
Droit— Economie Ecrit (4h) 4
Management Ecrit (3h) 2
- Langue Vivante 1 (Anglais) Ecrit (2h) 4
» |-'§J Oral 1 (QOm}n)
> g Oral 2 (20min)
a ﬁ Langue Vivante 2 (facultatif) (Espagnol, Portugais) Oral (20min) Option*
g " Gestion des relations avec la clientéle et les fournisseurs Oral (30 min) 4
L Communication interne et externe Oral (40 min) 4
e Analyse du systeme d’information et des risques informati-
ques Ecrit (2h) 2
Projet de développement de de la PME Oral (30 min) 5
Organisation et gestion de la PME Ecrit (4h) 7

*]a note est comptabilisée seulement si elle est supérieure a




