academ
Al

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE,
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHE

BTS GESTION
DE LA PME

Rirveosgey Francaa

Lycee Albert Thomas

Lycees ef College

fivert Thomas Rhonelpes

Roanne

academie
Lyon




LESDOMAINES D’ACTIVITE

Quelles sont les missions en entreprise du BTS GPME?

Le titulaire du BTS GPME est capable de réaliser des activités regroupées en 4
domaines :

e Contribuer a I'amélioration de l'efficacité de I'entreprise par I'amélioration
de son organisation, de soutenir et d'accompagner son développement.

e Contribuer a la gestion des risques de la PME.

e Gérer |le personnel et participer a la valorisation des ressources humaines.

e Participer a la gestion opérationnelle de I'entreprise.

Avec dans chacun de ces domaines, une imbrication forte de ladimension
communicationnelle et numérique



Déebouchés

collaborateur polyvalent du dirigeant d’une petite ou moyenne entreprise, I’'assistant de gestion est
capable d’assurer les fonctions:

o administratives (réorganisation du classement, de I’'archivage, gestion du personnel...)

e comptables (facturation, paie, relations avecservices fiscaux...)

e commerciales (recherche fournisseurs, etablissement devis, suivi clientele, préparation d’actions

publicitaires...)

o de veille numeérique et de gestion du risque

Il doit posséder une excellente maitrise de I'outil informatique

Admission
tous bacs :professionnel, technologique ou général

sélection sur dossier :bulletins scolaires (premiere etterminale).



Formation

Générale :
e Francais
e Langue vivante (Anglais Allemand Espagnol Italien),
e Culture économique, juridique et managériale

Professionnelle théorique:

e Comptabilité générale et analytique
e Techniques commerciales
e Informatique :
logiciels bureautiques (texteur, tableur, gestion de base de données)
logiciels spécialisés (Progiciel de Gestion Intégré, PAO, Préao, conception pages html)

Professionnelle pratique :
40% du temps en entreprises grace a:

e 12 semaines de stages réparties sur les 2ans

° Accueil des visiteurs (face a face, téléphone,...),

o Prise de messages téléphoniques, gestion du fax et de la messagerie électronique
° Préparation de propositions commerciales : offre commerciale et son suivi.,

o Facturation et suivi des reglements et des relances clients

o Comparaison des offres et sélection des fournisseurs




Stage en entreprise

Les étudiants doivent accomplir deux stages en PME :
6 semaines en premiereannee

6 semalines en secondeannée.
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Horaires etforme d’examen
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Atouts etpoursuite d’études

Pourquoi venir au lycee Albert Thomas ?

e 24 étudiants maximum
e Salle de travail autonome équipée (postes informatique, téléphone, acces Internet...)
e Equipe réduite et dynamique d’enseignants
® Professionnalisme

e 85 9% de reussite enmoyenne

Poursuite d’etudes
® Licence professionnelle

® |UP management
® Admission sur dossier et concours dans desécoles supérieures de commerce
® Préparation concours administratifs



BTS Gestion de laPME

La polyvalence au service de |'entreprise'!

Lycee Albert Thomas
20 rue Albert Thomas 42328 ROANNE Cedex

Téléphone : 04 77 23 64 20

E-Mail : 0420033h @ac-lyon.fr
Site Internet :www.albert-thomas.org
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