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NIVEAU 4 (BAC ET EQUIVALENTS) EN 2 ANS

e Faciliter les relations internes et externes de I'organisation
e Prendre en charge pour partie la gestion du personnel
e Améliorer et mettre en place des projets

CAP ou avoir fait une Seconde Tout public

Contrat d'apprentissage V AE (validation des Acquis de I’Expérience)

Contrat de professionnalisation CPF (compte Personnel de Formation)

Financable et remunéreée PTP (projet de Transition Professionnelle)

( selon critéres d ’é/IglbI/I té) Pro-A (reconversion ou promotion par alternance)
différent selon le centre choisi Nous contacter pour plus d'informations
Mix Learning Face-a-face pédagogique

Plateforme e-learning

Evaluations ponctuelles en cours de formation
Evaluation finale (jury / examen / dossier professionnel...)

Dossier d’inscription Entrées / sorties permanentes  Contactez-nous
Entretien

Des équipes pluridisciplinaires disponibles pour un accompagnement personnalisé
Des ressources et supports accessibles tout au long du parcours de formation
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leurs activités

Bloc 1 - Gérer des relations avec les clients, les usagers et les adhérents

e Préparer et prendre en charge la relation avec le client, 'usager ou 'adhérent (accueil, événement, opérations de prospection)
e Assurer le traitement des opérations administratives, du devis a la réclamation

o Assurer la mise a jour des dossiers et tableaux commerciaux

o Actualiser les données sur les réseaux sociaux et le site internet

Bloc 2 - Organiser et suivre Iactivité de production (de biens ou de services)

» Suivre les approvisionnements et les stocks, ainsi que les formations administratives avec les partenaires
o Assurer le suivi des enregistrements des mouvements de trésorerie avec le PGI

e Préparer la déclaration de la TVA

¢ Organiser des réunions, gérer les espaces de communication (affichage, notes, espaces collaboratifs)

Bloc 3 - Administrer le personnel
e Suivre la carriére du personnel (recrutement, tenue du dossier, formation professionnelle, déplacement professionnel)
» Suivre les temps de travail et ainsi préparer et suivre la paie, les déclarations sociales a I'aide des PGl
e Participer & 'activité sociale de la structure (communiquer des informations sociales, mettre en place des actions sociales ou culturelles)
¢ Mettre a jour les tableaux de bord sociaux

Gestionnaire administratif BTS - Support 4 I'Action Managériale (SAM - BAC+2)
Emp|oyé administratif BTS - Gestion de la PME (GPME - BAC+2)
Adjoint administratif BTS - Comptabilité et Gestion (CG - BAC+2)

Gestionnaire commercial
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