
ALTERNANCE

ADMINISTRATIF,
COMPTABILITÉ, PAIE

BAC PRO ASSISTANCE À LA GESTION DES
ORGANISATIONS ET DE LEURS ACTIVITÉS
(AGORA)

Diplôme Reconnu par l'Etat

Niveau BAC

Une formation 
CCI HAUTS-DE-FRANCE 

proposée à 

AULNOY-LEZ-VALENCIENNES
LAON

Objectifs de la formation
Faciliter les relations internes et externes de l'organisation Prendre en

charge pour partie la gestion du personnel Améliorer et mettre en place
des projets

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES :
Mix Learning 

MODALITÉS D'ÉVALUATION
Evaluations ponctuelles et/ou contrôle en
cours de formation en CFA et en
entreprise MOYENS ET OUTILS PÉDAGOGIQUES :

Face à face Pédagogique 
Plateforme E-Learning 

Modalités et délai d'accès

MODALITES
Dossier d’inscription
Entretien

DÉLAI
Entrées / sorties permanentes

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES HANDICAPÉES

Contactez-nous pour une étude de vos besoins.

Pré-requis

CAP, BEP

Durée et rythme

2 ans
Rythme différent selon le centre choisi

Voie de formation

Contrat d'Apprentissage
Contrat de Professionnalisation

Statut Etudiant*
Autres conventions**

Tarif de la formation

Finançable et rémunérée***
*proposé par certains de nos établissements
** CPF, VAE, PRO-A, Dispositif de Reconversion Professionnelle
***Financements selon les critères d’éligibilité aux dispositifs.

Retrouvez toutes nos formations sur :

laho-formation.fr
Document généré le 05/2024

Envie d’en savoir plus sur cette formation ?

Contactez-nous aux numéros et mails au verso de ce document.

Les + de la formation

Une équipe pédagogique disponible pour un accompagnement personnalisé
Des ressources et supports accessibles tout au long du parcours de formation
Interventions de professionnels extérieurs

Perspectives et débouchés
Gestionnaire administratif - Employé
administratif - Adjoint administratif -

Gestionnaire commercial -

https://laho-formation.fr


ALTERNANCE

ADMINISTRATIF,
COMPTABILITÉ, PAIE

BAC PRO Assistance à la gestion des
organisations et de leurs activités
(AGORA)

Vos centres

AULNOY-LEZ-VALENCIENNES
03.27.51.35.15
LAON
03.23.27.00.10

Programme de la formation

Bloc 1 - Organiser et suivre l’activité de production

Appliquer les procédures internes de gestion des approvisionnements et des stocks 
Assurer le suivi des enregistrements des factures d’achats à l’aide d’un progiciel dédié ou d’un Progiciel de gestion intégré (PGI) 
Actualiser les bases de données internes nécessaires à l’activité de production 
Prendre en compte les contraintes réglementaires liées à l’activité de production de l’organisation 
Mettre à disposition des plannings d’activité actualisés 
Établir un état de rapprochement - Appliquer les procédures en vigueur en matière de règlement des fournisseurs, sous-traitants
et prestataires 
Assurer le suivi des enregistrements des mouvements de trésorerie à l’aide d’un progiciel dédié ou d’un PGI 
Déterminer les éléments nécessaires à l’élaboration de la déclaration de TVA - Établir un état périodique de trésorerie 
Rendre compte de l’équilibre financier et de la situation économique de l’organisation 
Prendre en charge les activités support nécessaires au bon fonctionnement de l’organisation 
Actualiser et diffuser l’information interne sur le support adéquat

de biens ou de
services) heure(s)

Bloc 2 - Gérer des relations avec les clients, les usagers et les adhérents

Identifier les caractéristiques de la demande 
Apporter une réponse adaptée à la demande 
Produire, dans un environnement numérique, des supports de communication adaptés  
Assurer le suivi administratif des opérations de promotion et de prospection 
Appliquer les procédures internes de traitement des relations « clients » 
Produire les documents liés au traitement des relations « clients » dans un environnement numérique 
Assurer le suivi des enregistrements des factures de vente et des encaissements à l’aide d’un progiciel dédié ou d’un PGI 
Assurer le suivi des relances clients - Mettre à jour l’information 
Rendre compte des anomalies repérées lors de l’actualisation du système d’information 
Identifier et appliquer les moyens de protection et de sécurisation adaptés aux données enregistrées ou extraites 
Assurer la visibilité numérique de l'organisation (au travers des réseaux sociaux, du site internet, de blogs)

Bloc 3 - Administrer le personnel

Appliquer les procédures internes en matière d’entrée et de sortie du personnel 
Actualiser les bases d’information relatives au personnel 
Organiser des actions de formation - Planifier les temps de présence et de congés des personnels en fonction des contraintes
de l’organisation
Organiser les déplacements des personnels 
Contrôler les états de frais 
Déterminer les éléments nécessaires à l’établissement du bulletin de paie 
Assurer le suivi des enregistrements liés à la paie à l’aide d’un progiciel dédié ou d’un PGI 
Actualiser et diffuser l’information sociale auprès des personnels 
Mettre en œuvre et suivre le résultat des actions sociales et culturelles 
Utiliser des fonctions simples de mise en pages d’un document pour répondre à un objectif de diffusion 
Rédiger des écrits professionnels en lien avec l’activité sociale de l’organisation 

100%
DE REUSSITE

AUX EXAMENS

88%
DE TAUX

DE SATISFACTION

Retrouvez toutes nos formations sur :

laho-formation.fr
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Envie d’en savoir plus sur cette formation ?

Contactez-nous aux numéros et mails au verso de ce document.

https://laho-formation.fr

