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Objectifs

Le titulaire du BTS gestion de la PME est le collaborateur direct du dirigeant ou d'un cadre dirigeant d'une petite ou moyenne
entreprise (5 a 50 salariés). Son travail se caractérise par une forte polyvalence a dominante administrative : gestion de la relation
avec la clientéle 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. Il participe a ces activités en exercant tout particulierement des fonctions de veille, de suivi et d'alerte.
Compte tenu de sa position d'interface interne et externe, il doit développer une forte dimension relationnelle.

L'assistant dispose d'une autonomie et d'un champ de délégation plus ou moins étendus selon I'entreprise, le dirigeant et selon sa
propre expérience. Son niveau de responsabilité peut s'enrichir au fil de son parcours professionnel.

Programme

« Participer a la gestion opérationnelle de I'entreprise notamment par leur implication dans la gestion des relations avec les
clients et fournisseurs dans ses dimensions administrative, humaine, comptable, ou encore commerciale (gérer la relation
avec les clients et les fournisseurs de la PME)

« Contribuer a la gestion des risques et donc veiller aux conditions de la pérennité de I'entreprise par l'adaptation aux
évolutions de son environnement (participer a la gestion des risques de la PME)

* Gérer le personnel et participer a la valorisation des ressources humaines (gérer le personnel et contribuer a la gestion des
ressources humaines de la PME)

e Contribuer a I'amélioration de l'efficacité de I'entreprise par I'amélioration de son organisation

* Soutenir et accompagner son développement en participant au suivi de l'activité par la production d'informations et la mise
en place d'indicateurs soumis a la direction (soutenir le fonctionnement et le développement de la PME)

Niveau d'entrée Niveau de sortie

Niveau Bac général, pro ou techno, BP Niveau BTS - Bac +2

Liste des certifications

BTS gestion de la PME

Métiers associés

D1401 — Assistanat commercial

M1203 — Comptabilité

M1501 — Assistanat en ressources humaines
M1604 — Assistanat de direction
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