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ASSISTANCE A LA
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"2DE PROFESSIONNELLE METIERS DE
LA GESTION ADMINISTRATIVE, DU
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Elle se déroule sur 3 ans.
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L7 LE METIER

ENSEIGNEMENT GENERAL
e Francais
e Anglais-Espagnol
e Histoire-Geographie
e Arts appliqués

 Education physique et sportive Les activités du gestionnaire administratif :

e Etre capable de passer du temps assis a un

ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL bureau ou devant un ordinateur

e Economie-Droit

e Mathématiques

e Gestion du personnel 18h

e (Gestion des relations externes

e Gestion administrative des projets

e Prevention-sante-environnement

e Découverte de la logistique (Seconde
uniquement)

o (Gestion administrative des relations

DUENES
Relations avec les fournisseurs et les clients,
les usagers, les banques et les
administrations...

e Aimer I'outil informatique
e Avoir un caractere calme et pose

o Etre organisé, ordonné, rigoureux < - « Gestion administrative interne
Reéunions, courrier, telephone, accuell,
agendas, travail collaboratif, transmission

e Avoir le sens de I'adaptation et étre curieux _ _
d'informations...

) e Avoir des qualites relationnelles, courtoisie, - « Gestion administrative du personnel
PERIODE DE FORMATION EN diplomatie v — Suivi des dossiers salariés, rémunération,
ENTREPRISE relations avec les organismes sociaux...
22 SEMAINES DURANT e Avoir le sens de la retenue et de la discrétion
LES 3 ANNEES mais aussi le golt du contact « Gestion administrative des projets
Suivi, evaluation et cloture de projets
e Aimer l'outil informatique d'entreprise...

} POURSUITES D’ETUDES

Les compétences du gestionnaire administratif :

BTS Gestion de la PME

BAC +2 e BTS Support a I'Action Managériale*
(BTS) e BTS Comptabilité et Gestion

BTS Gestion des Transports et de la

Prendre en charge des activitets de gestion,
commerciales, de communication, de gestion du
personnel et de projets

Logistique Assurer une véritable professionnalité relationnelle
Maitriser parfaitement I'expression écrite et orale
e Immobilier Utiliser les technologies de linformation et de la
BAC 3 Notariat communication
(L';e"ce e Assurance INSCRIPTION : Aupreés de votre collége ou de votre Maitriser les reglementations juridiques, fiscales et
) . Logistique lycée si vous vous réorientez aprés une seconde. sociales

Contrdler la qualité des taches effectuees

*. BTS prréparé dans |"établissement
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