BTS

GESTION DE LA PME

Formation sur 2 ans, accessible aux titulaires d’un Baccalauréat.

OBJECTIFS OPERATIONNELS

" Administratif RH
L

Dipléme d'Etat®
=5 RNCP 32360

Collaborateur(trice) direct(e) du/de la dirigeant(e), son travail se caractérise par une forte polyvalence a dominante admi-
nistrative. Il/elle participe aux activités en exercant tout particulierement des fonctions de veille, de suivi et d'alerte autant
au niveau administratif, commercial et comptable. Compte tenu de sa position d'interface interne et externe, il/elle doit

développer une forte dimension relationnelle.

DOMAINE ADMINISTRATIF

« Organisation et suivi des activités.

« Gestion des ressources humaines.

« Gestion et utilisation du matériel bureautique.
« Relations avec les administrations.

« Veille informationnelle et concurrentielle.

« Mise en place d'une gestion documentaire.

DOMAINE COMPTABLE
ET JURIDIQUE

. Suivi des opérations courantes en relation
avec les clients, les fournisseurs, les salariés,
les services fiscaux, les organismes sociaux, les
banques, le cabinet comptable.

« Suivi de la mise en place d’outils de gestion des risques.
« Suivi des opérations liées a la trésorerie.

DOMAINE COMMERCIAL
ET COMMUNICATION

« Relations avec les clients et les fournisseurs.
« Gestion des approvisionnements et des livraisons.

POSTES PENDANT LA FORMATION

e Collaborateur(trice) administratif(ve) polyvalent(e)

o Assistant(e) administratif(ve) et commercial(e)

o Secrétaire comptable et administratif(ve), polyvalent(e)
» Assistant(e) de gestion

« Communication (accueil physique et téléphonique, cour-
rier, documentation, classement, devis, établissement
de contrats, facturation, relance, publipostage, rap-
ports, production de textes et documents, recherche de
fournisseurs, médias sociaux, événementiels, etc...).

¢ Accompagnement en interne sur les nouvelles compé-
tences numériques.

ALTEA S'TENGAGE POUR UNE
FORMATION DE QUALITE

enregistrée au RNCP

*Diplome d’Etat de niveau 5.

Le référentiel de certification du BTS est organisé en unités constituées
d’un ensemble, cohérent au regard de la finalité du dipléme, de capacités,
savoir-faire, compétences et savoirs. Une unité correspond & un bloc de
compétences mentionné au 1°du ll de l'article L. 6323-6 du code du travail.
Le dipléme est aussi accessible par la VAE.

EVOLUTIFS VERS DES POSTES DE
o Responsable administratif(ve)

e Responsable administration des ventes
o Gestionnaire de PME-PM], etc...
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CONTENU DE LA FORMATION

FORMATION COMPLETE ET OPERATIONNELLE DISPENSEE PAR DES PROFESSIONNELS

BLOC 01 - GERER LA RELATION AVEC LES
CLIENTS ET LES FOURNISSEURS DE LA PME

¢ Recherche de clientéle et contact.

* Administration des ventes de la PME.

* Maintien et développement de la relation avec les
clients.

« Recherche et choix des fournisseurs.

« Suivi et controle des opérations d’achats et d'inves-
tissement.

« Suivi comptable des opérations avec les clients et les
fournisseurs.

BLOC 02 - PARTICIPER A LA GESTION DES
RISQUES DE LA PME

.

Conduite d'une veille.

Participation a la mise en place d'un travail en mode
projet au sein de la PME.

Mise en oeuvre d'une démarche de gestion des
risques.

Participation a la gestion des risques financiers de
la PME.

Participation a la gestion des risques non financiers.
Mise en place d'une démarche qualité.

BLOC 03 - GERER LE PERSONNEL ET
CONTRIBUER A LA GESTION DES RH DE LA PME

.

.

¢ Gestion administrative du personnel.
« Participation a la gestion des ressources humaines.
¢ Contribution a la cohésion interne de la PME.

BLOC 04 - SOUTENIR LE FONCTIONNEMENT
ET LE DEVELOPPEMENT DE LA PME

¢ Contribution a la qualité du systéme d'information.

« QOrganisation des activités.

« Participation au développement commercial nation-
al ou international.

e Contribution a la mise en oeuvre de la communi-
cation.

* Participation a l'analyse de ['activité.

« Participation au diagnostic financier.

* Participation a ['élaboration de tableaux de bord.

BLOC 05 - CULTURE GENERALE ET EXPRESSION

« Appréhender et réaliser un message écrit.

* Respecter les contraintes de la langue écrite.

e Synthétiser les informations.

« Répondre de facon argumentée a une question
posée en relation avec les documents proposés en
lecture.

« S'adapter a la situation.

¢ Organiser un message oral.

BLOC 06 - CULTURE ECONOMIQUE, JURIDIQUE
ET MANAGERIALE

* l'intégration de l'entreprise dans son
environnement

¢ La régulation de l'activité économique.
* L'organisation de l'activité de ['entreprise.

* Limpact du numérique sur la vie de
entreprise.
¢ Les mutations du travail.

* Les choix stratégiques de l'entreprise.

BLOC 07 - COMPREHENSION D’UNE LANGUE
ETRANGERE - NIVEAU B2 DU CECRL

¢ Compréhension de 'oral — Production et
interaction orales.

* Compréhension de documents écrits -
Production et interaction écrites.

VALIDATION DE LEXAMEN

Brevet de Technicien Supérieur Gestion de la PME

Epreuves Unités Formes Coef Durée
obligatoires

E1: Culture générale et
expression

Ecrite

E2:
Langue vivante étrangére |

Sous-épreuve :

- Compréhension de 'écrit et
expression écrite

- Production orale en continue
et interaction

Sous-épreuve:

- Compréhension de l'oral

u21 Ecrite 2h

u22 Orale 20 min®

Orale 1 20 min

E3 : Culture économique, -
juridique et managériale B e G 4h

E4 : Gérer la relation avec les Orale et 1h
A . U4 R 6
clients et les fournisseurs pratique +1h@

E5 : Participer a la gestion des
risques de la PME, gérer le
personnel et contribuer a la GRH
de la PME

Sous-épreuve :

- Participer a la gestion des us1 Orale 4 30 min
risques

Sous-épreuve :

- Gérer le personnel et us2 Ecrite 4 2h30
contribuer a la GRH

E6 : Soutenir le fonctionnement

et le développement de la PME e [l G AEW

20 min
+20 min®

EF1 :Epfeuve Iiacultatwe UF1 Gle

Langue étrangeére ||
@Durée de préparation.
®La langue vivante choisie au titre de I'épreuve facultative est obligatoirement
différente de celle de I'épreuve obligatoire. Seuls comptent les points au-dessus
de la moyenne.
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