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Administration - Comptabilité -gestion - RH

BTS Gestion de la PME
Sur 2 ans

CERTIFIE PAR

STATUT
CONTRAT D'APPRENTISSAGE : de 15 & 29 ans (*1)
CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION : a partir de 16 ans (*2)

RYTHME DE L’ALTERNANCE
1 semaine en CFA / 1 semaine entreprise

OBJECTIFS

A lissue de la formation, le ou la titulaire du BTS Gestion de la PME sera un-e gestionnaire généraliste et polyvalent-e, en capacité
de:

« Assurer les activités de support au fonctionnement de I'entreprise et les activités de soutien aux décisions de la direction
 Prendre en charge des activités au sein de processus et notamment du processus de gestion de la relation avec la clientéle et les
fournisseurs, de gestion des risques, ou encore du traitement des dossiers du personnel

« Aider le/la dirigeant-e dans son action et a préparer la prise de décisions

« Travailler en mode projet avec les collaborateurs en communiquant les informations, en planifiant les actions et en évaluant les
risques pour la PME

POURSUITES D’ETUDES
« Licences professionnelles
EVOLUTIONS PROFESSIONNELLES

* Assistant-e de dirigeant-e de PME-PMI
 Assistant-e de gestion

« Assistant-e juridique

 Assistant-e commercial-e

Le poste de gestionnaire pourra évoluer avec la croissance de la PME/PMI
CONTENU DE LA FORMATION

» 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

« Travailler avec les outils informatiques et notamment un PGI

« Culture générale et expression

« Communiquer a I'écrit et a I'oral en langue vivante étrangere

« Culture économique, juridique et managériale

LIEU D’EXERCICE DE I'ACTIVITE
PME / PMI (privilégier les structures a taille humaine - 5 a 50 salariés - proposant la polyvalence).

MISSIONS SUSCEPTIBLES D’ETRE CONFIEES A L’APPRENTI-E PAR L’ENTREPRISE



Activité 1 Gérer larelation avec les clients et les fournisseurs de la PME

e Rechercher des clients par prospection ou pour répondre a un appel d’offres

Traiter la demande du client (de la demande de devis jusqu’a la relance des impayés)

Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations

Rechercher et sélectionner les fournisseurs

e Passer les commandes d’achat et d'immobilisation et les contrdler, valider le réglement, évaluer les fournisseurs.
e Assurer le suivi comptable des opérations commerciales

Activité 2 Participer a la gestion des risques de la PME

e Conduire une veille

e Accompagner la mise en place d'un travail en mode « projet »

o |dentifier, évaluer les risques de I'entreprise et proposer des actions correctrices
¢ Evaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes de trésorerie

e Gérer des risques identifiés dans la PME

e Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME

Activité 3 Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines de la PME

e Assurer le suivi administratif du personnel

e Préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments
e Organiser les élections des représentants du personnel

Participer a la gestion des ressources humaines

e Contribuer a la cohésion interne du personnel de l'entreprise

Activité 4 Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME

e Représenter, analyser, améliorer le systeme d’'information de la PME

e Améliorer des processus « support » et organiser et suivre les activités de la PME

¢ Participer au développement commercial de la PME et a la fidélisation de la clientéle
e Accompagner le déploiement du plan de communication de la PME
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Certifié par
le Ministere chargé de I'enseignement supérieur
CONDITIONS D’ADMISSION

- Etre au moins agé-e de 16 ans.
- Etre titulaire d’un Baccalauréat général, technologique ou professionnel.

Prérequis exigés

Autonomie, initiative, rigueur, adaptabilité, esprit d’'analyse, bonne maitrise de la langue francgaise et d’'une langue étrangére, bonne
culture générale

CALENDRIER

Entrée possible de septembre a décembre. Nous consulter pour les prochaines dates de session.
DUREE

700 heures / an

TARIF

1/ en alternance : co(t de la formation pris en charge par 'OPCO de la branche professionnelle.
2/ financement personnel : nous contacter.

MODALITES PEDAGOGIQUES

Alternance de théorie et de pratique



Présentiel — Distanciel

EVALUATION

Examen blanc — Mises en situation — Mémoire/soutenance — Examen final ponctuel

HANDICAP

-Site accessible aux Personnes a Mobilité Réduite.
-Acces a la formation et adaptation : contacter le référent handicap sur mission.handicap@fdme91.fr

MODALITES D'OBTENTION

- Dipléme accessible sous forme globale pour les candidats issus de la voie de I'apprentissage.
- Dipléme accessible sous forme progressive par capitalisation de blocs de compétences pour les candidats individuels ou issus de
la formation professionnelle et de la VAE.

PREINSCRIPTION en ligne ICI
INFOS SITE D’EVRY : 01 60 79 75 36 - tertiaire.e@fdme91.fr

PROCESSUS D'INSCRIPTION A LA FDME
Inscription depuis le site internet www.facmetiers91.fr

Délais d'acces de 3 semaines entre la préinscription et I'admission de la candidature
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SE PREINSCRIRE

Remplir le
formulaire de
préinscription
en ligne depuis
le site internet

Se préinscrire
«en alternance»

COMPLETER

LE DOSSIER DE

CANDIDATURE

+ Réception par
courriel des
identifiants perso.
d'acces au dossier
(plateforme HUB3E)

* Ajout des donnees et
pieces manquantes

PARTICIPER A

UNE REUNION
D'INFORMATION

* Informations
Métiers

* Informations
Apprentissage
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S'ENTRETENIR AVEC
UN CONSEILLER

+ Entretien individuel
d'écoute et
d'échanges

+ Confirmation du
projet professionnel

+ Détermination de
I'admissibilité

ETRE ACCOMPAGNE(E)
DANS LA RECHERCHE
D'ENTREPRISE

- Ateliers Techniques de
Recherche d'Entreprise

- Mise en relation avec
des entreprises
partenaires selon le

profil

o

SIGNER LE CONTRAT

EN ALTERNANCE

+ Suivi des demarches
administratives

* Accompagnement
des entreprises

+ Débutdela
formation
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