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Elle se déroule sur 3 ans. ' ‘ | PP
ENSEIGNEMENT GENERAL DJ‘
 Francais
* Mathematiques LE METIER DE GESTIONNAIRE
e Anglais-Espagnol Solr LES QUALITES
* Histoire-Géographie ADMINISTRATIF
e Arts appliqués
« Education physique et sportive e Etre capable de passer du temps assis a un
bureau ou devant un ordinateur
ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL - | | Les emplois :
e Economie-Droit . e Apprecier | gsage des oultils bureautiques et
e Gestion des relations clients de communication
e Organisation et suivi de l'activité de production st - I : : o . |
» Administration du personnel * AVOIrUn taratlere caline et pose  Employe / adjoint administratif
. 2 ion- A_envi e Assistant commercial
Prevgntlon Sar]t? environnement _ e Etre organisé, ordonné, rigoureux d ol
e Famille des métiers en seconde : Gestion, e Alde-comptable
Administration, Transport et logistique. e Aimer le travail en équipe e Assistant du personnel
PERIODE DE FORMATION EN 6@%@: e Avoir |le sens de I'adaptation et étre curieux
ENTREPRISE weo“‘&eéi
22 semaines réparties sur 8exﬁ°‘;‘,,\e‘foQé°° e Avoir des qualités relationnelles, courtoisie,
les 3 années ,,-\‘o'\\'“e%e‘ “\Qs:;).—,* diplomatie 4 Lescompétences:
m °°° ‘@&‘a“ ‘a“‘vyﬁ' =
\ ot ¢ 7 S
Eralgmu5+ ¢ e Avoir le sens de la retenue et de la discrétion i
> POURSUITES D’ETUDES mais aussi le got du contact

e Suivre les opérations de gestion commerciale (commande,
livraison, réception, facturation)

o Assurer une véritable professionnalité relationnelle

e Suivre les operations de trésorerie

e Préeparer les éléments nécessaires a la déclaration de

e BTS Gestion de la PME
BAC +2 e BTS Support a I'Action Managériale*
(BTS) e« BTS Comptabilite et Gestion
e BTS Gestion des Transports et

Logistique associee TVA
* Ressources humaines » Suivre I'administration du personnel (recrutement, contrat,
BAC +3 <« Immobilier formation)
(Licence o Notariat \ \ \ o Préparer les éléments nécessaires a I'établissement de la
Pro) e« Assurance INSCRIPTION : Aupres de votre college apres une e
e Logistique 3eme ou de votre lycée, si vous vous réorientez . Maftriser l'expression écrite et orale

apres une seconde. o Utiliser les technologies de linformation et de la

communication
o Maitriser les reglementations juridiques, fiscales et sociales
o Controler la qualité des taches effectuees

* BTS preparé dans |"éetablissement




