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OBJECTIFS

Acquérir les compétences en vue d'assurer les
fonctions de collaborateur administratif d'un
dirigeant de petite ou moyenne entreprise.
L'assistant de gestion est le 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 la relation
avec la clientele et les fournisseurs, gestion et
développement des ressources humaines,
organisation et planification des activités (réunion,
déplacements, événements...), gestion des
ressources, pérennisation de l'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 la relation avec les clients et les fournisseurs
de la PME

® Participer a la gestion des risques de la PME

® Gérer le personnel et contribuer a la gestion des
ressources humaines de la PME

® Soutenir le fonctionnement et le développement
de la PME

Domaines généraux

Culture générale et expression frangaise, Anglais,

culture économique, juridique et managériale
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Préparation a l'oral et méthodologie des dossiers
professionnels.

PRE-REQUIS

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

finalités du dipléme.

PUBLIC

Tout public

DUREE INDICATIVE

1350 heures, a préciser apres positionnement

individuel.

DELAI D'ACCES

Candidature de janvier a septembre

Session par année scolaire

TARIF

14€ euros / heure

FINANCEMENT
Contrat d'apprentissage

Contrat de professionnalisation

MODALITE D'ADMISSION

Admission sur dossier

Aprés entretien

MODALITES PEDAGOGIQUES

Présentiel en groupe : alternance d'apports

techniques et de travaux pratiques

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 5 (BTS ou DUT)

SERVICE VALIDEUR

Ministere de I'Enseignement supérieur, de la

Recherche et de I'lnnovation

VALIDATION

Brevet de technicien supérieur

MODALITES D'EVALUATION

Epreuves finales d'examen

ACCESSIBILITE

Un référent handicap est disponible pour

étudier les conditions d'acces a la formation.

A NOTER

Commentaires sur les dates :
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100 heures maximum sur deux ans.

RNCP /RS

Pour plus d'informations sur la certification >
RNCP 38363

Pour le Lycée Delorme, la 1ére année se fait en
formation initiale, possibilité d'apprentissage
en 2éme année.
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