
3 ANS DE FORMATION 
APRÈS LA 3 ÈME

22 SEMAINES DE STAGE

- Le gestionnaire administratif travaille au sein d'entreprise de
petite et moyenne taille, de collectivités territoriales,
d'administration ou encore d’associations.

- Sa mission consiste à prendre en charge les différentes
dimensions administratives des activités de gestion,
commerciales, de communication, de gestion du personnel,
de production ainsi que celles associées à la mise en oeuvre
de projet au sein de l'entreprise.
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OBJECTIFS DE LA FORMATION :

- Insertion directe dans la vie professionnelle

- BTS Assistant de gestion PME/PMI, BTS Assistant manager

DEBOUCHES ET POURSUITES D'ETUDES

QUALITES NECESSAIRES :

- Aptitude à l'expression orale et écrite

- Sens de la relation et du travail en équipe

- Organisation, rigueur et méthode

- Maîtrise de l'outil informatique


