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COMPETENCES GENERALISTES OBJECTIFS
AU COEUR DE L'ENTREPRISE

e participer a la gestion
Le BTS GPME a pour finalité de former les futurs opérationnelle de l'entreprise
assistants polyvalents des chefs d'entreprise de notamment par I' implication dans
petites et moyennes structures de tous secteurs la gestion des relations avec les

d'économie. clients et fournisseur, participer a

la gestion des risques de la PME.

L'Assistant de Gestion est un collaborateur e gérer le personnel et contribuer a
polyvalent qui prend en charge les taches de la gestion des ressources
gestion dans le domaine administratif, humaines de la PME.

commercial et comptable.  soutenir le fonctionnement et le

développement de la PME.

MATIERES ENSEIGNEES EXAMEN

MATIERES MODE DUREE COEF.
Culture générale et expression Ecrit 4 h 4
Anglais Oral / Ecrit 20 min /2h 1-2
Culture économique, juridique et managériale Ecrit 4 h 6
Gérer la relation avec les Clients et Fournisseurs Oral / Pratique 40 min/1h 6
Participer a la gestion des risques de la PME Oral / Pratique 30 min 4
Gérer le personnel et contribuer a la GRH de la PME Ecrit 2h 30 4
Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME Ecrit 4 h 30 6
Langue vivante étrangére 2 (option) Oral 20 min

L'ENTREE DANS LA VIE PROFESSIONNELLE

Votre rble sera d'aider la dirigeante ou le dirigeant dans son action au quotidien afin
d'améliorer I'organisation, I'efficacité, la rentabilité, I'immage de I'entreprise et a préparer la prise
de décisions.

Votre travail se caractérise par une forte polyvalence a dominante administrative : gestion de la
relation avec la clientéele et les fournisseurs, gestion et développement des ressources
humaines, organisation et planification des activités (réunion, déplacements, événements..),
gestion des ressources, pérennisation de l'entreprise, gestion des risques, communication
globale.

Vous pourrez exercer des postes de :

e assistant(e) de gestion de PME/PMI

e assistant(e) commercial(e) et/ou administrative...
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APRES LE BTS GPME

Le BTS GPME permettra également de s'orienter
vers des formations complémentaires et plus
spécialisées, de niveau Bac + 3 (Licence PRO,
Bachelor...) éventuellement Bac + 5 comme le MBA
Management ou Marketing & Communication...

Aussi, diverses possibilités s'ouvrent donc au
titulaire de ce dipldme d’Etat, comme les diplémes
de Niveau IV en Comptabilité-Finance, Marketing
et développement commercial, Webmarketing ou
encore des diplémes administratifs.

PRE-REQUIS ET CONDITIONS
D'ADMISSION

Le BTS est accessible aux apprenants titulaires du
baccalauréat général, technologique ou professionnel,
avec un trés bon dossier scolaire et une bonne culture
générale.

Il peut I'étre également aux étudiants ayant déja
commencé un cursus universitaire et souhaitant se
réorienter.

Avoir satisfait a I'étude du dossier et a l'entretien de
motivation permettant de vérifier les qualités de base
requises:

Vous devrez faire preuve d’'esprit critique et de réactivité,
de bonnes capacités rédactionnelles, de communiquer,
de coopérer, d'intéragir avec des acteurs internes ou
externes a l'entreprise et de rendre compte de leurs
actions et des résultats obtenus et alerter si nécessaire.

L'admission ne sera effective qu'aprés signature d'un
contrat de professionnalisation ou d'apprentissage avec
un employeur.

LES ATOUTS DE LA FORMATION A L'ARFA
¢ Accompagnement au projet

e Soutien a la recherche d'employeur

e Méthodes actives

e Co-construction des apprentissages

e par et avec les apprenants

e Actions pédagogiques interdisciplinaires
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CONTROLE DE CONNAISSANCES

L'étudiant s’engage a respecter le rythme
de travail et la discipline proposés dans le
cadre de l'esprit du centre de formation.
Durant les deux années, le contrble des
connaissances s'effectue par :

e 'organisation d'évaluations sommatives

e Le passage de BTS Blancs

e Des préparations a la présentation des
activités professionnelles.

LE RYTHME

La formation diplédmante se déroule sur
2 ans de septembre a juin chaque année.

En contrat de professionnalisation et en
contrat d'apprentissage
2 jours en formation / 3 jours en entreprise

Temps au Centre de Formation:
560 heures par an.

Le reste du temps est passé en entreprise

A l'issue de la formation, I'apprenant se
verra remettre une attestation de fin de
formation.

FORMATION CERTIFIEE

96 Rue Henri Dépagneux « 69400 LIMAS
72 rue des jardiniers » 69400 VILLEFRANCHE S/SAONE

Tél: 0481150140
bs-beaujolais.fr



