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BTS GPME

La polyvalence au service de I'entreprise

Objectifs de la formation

Ce BTS prépare des professionnels capables de
collaborer avec un cadre dirigeant ot un chef
d’entreprise au sein dune petite ou moyenne
entreprise.

A la fois soutien du chef d’entreprise et support des
activités nécessaires au fonctionnement de la PME,
le titulaire du BTS GPME assurera des missions
; ‘ polyvalentes telles que:

Votre proﬁl : : ; »La participation a la gestion opérationnelle de

I'entreprise (gestion administrative, comptable et

P S'intéresser au management et a la gestion des

commerciale);

entreprises et a leur environnement économique et . . . )
P q » Contribuer a la gestion des risques;

adidue: _ .
jundique » Gestion du personnel et participer a la

P \Vous avez le sens des responsabilités et de - :
valorisation des ressources humaines;

I'organisation, un bon relationnel et I'espnt d’eéquipe; . 2w , s
g P quip » Contribution a ['amélioration de [efficacite

P Disposer de compétences en matiére de , _ _ -
de I'entreprise au niveau de son organisation.

communication écrite et orale;

P \Vous étes rigoureux, polyvalent, adaptable et

discret;

P Avoir la capacité d'évoluer dans des

environnements numériques différents.

Ce BTS est fait pour vous

BTS GPME
en contrat d’apprentissage
ou de professionnalisation
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Formation gratuite et remunérée



Le BTS GPME en conirat d’apprentissage

ou de professionnalisation

Contenu de la formation

Conformément au référentiel de I'Education
Nationale, le programme du BTS GPME
comprend des cours et des ateliers de
professionnalisation.

Le programme du BTS GPME s’articule autour
des  enseignements  techniques et
professionnels :

> Gérer les relations avec les clients et les
fournisseurs de la PME,

P Participer a la gestion des nisques de la PME,

P Gérer le personnel et contribuer a la GRH,

» Soutenir le fonctionnement et le développement de
la PME,

p Communication.

Et il est complété par des enseignements
généraux appliqués:

» Culture générale;

P Culture €conomique, juridique et manageériale;

» Langue vivante 1 (Anglais).

Vos missions en entreprise

Communication interne ou externe
P Accuell téléphonique; conférence de presse,
» Courrier, e-mail, e-mailing, publipostage,

P Création d'un journal interne.

Gestion de la relation clients
» Elaboration des devis,
P Suivi administratif des commandes,
> SAV,

» Organisation d’opérations commerciales.

Gestion de la relation fournisseurs
- Evaluation et sélection de fournisseurs,
P Négociation tarifs ou conditions de paiement,
» Mise en place d'un suivi qualite,

» Réception des livraisons.

Gestion et pérennisation de
I'entreprise
P Participation aux recrutements,
» Formation de nouveaux entrants,
P Suivi des indicateurs comptables,

P Création d'outils de gestion.




Entrer dans la vie active

Aprés la formation, le titulaire du BTS GPME est
polyvalent, un véritable atout dans le monde du
travail. Il pourra exercer des métiers administratifs,

commerciaux et de comptabilité.

A titre d’exemple, il peut occuper les postes

suivants dans les PME:

m Assistant (e) de direction,

m Technico-commercial (e),

m Assistant (e) de gestion,

m Assistant (e) logistique,

m Assistant (e) administratif du personnel,

secrétaire.

|l pourra aussi évoluer dans les hiérarchies au fil des

années, afin d'accéder a des postes de cadre.

Poursuivre ses études

Il est envisageable de poursuivre ses études en:

» Licence professionnelle dans le domaine de la
gestion, du management des organisations, de la
comptabilité, des ressources humaines ...

» En école de commerce et de gestion par le biais des

admissions paralléles.

Les conditions pour s’inscrire

o Etre titulaire d’'un baccalauréat,

e || est accessible aussi aux étudiants du
supérieur,

o Efre de nationalité francaise ou bien étre
autorise a travailler en France.
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