+
CODE RNCP : 38363
CODE CPF : 311046

* X x
* *
* *
* *

* gk

Cofinancé par
I'Union européenne

REGION
Sub

PROVENCE
ALPES
COTEDAZUR

2
"

adf.

N I
Alpes developpement.

formation

CFA

CENTRE DE
FORMATION
D'APPRENTIS

22 rue des entrepreneurs
ZI St Joseph 04100 Manosque
Tél: 04.92.72.82.82
Mail : accueil@adfformation.fr

Site web : www.adfformation.fr

© 0 O
EEEEERN

2 septembre 2024
27 juin 2025

Entierement en présentiel
1100 heures en centre
+420 heures de stage

en entreprise.

2 Financements

Financement Région
avec cofinancement FSE

&) Métiers visés

Assistant de gestion
Assistant manager
Assistant de direction
Secrétaire de direction

=7 Poursuivre ses études

Bachelor Chargé(e)
des Ressources Humaines
(dispensé a ADF)

Qs Contact

Notre équipe vous répond
du lundi au vendredi,
de8h30a18h.

BTS-BAC+2

GESTION DE LA PME

Dipléme Education Nationale de Niveau 5 (anciennement niveau i)
Inscrit au Répertoire National des Certifications Professionnelles (RNCP)

@ Objectifs

Cette formation vise a former des collaborateurs.trices du dirigeant ou de la dirigeante d’une petite

ou moyenne entreprise. Le travail se caractérise par une forte polyvalence a dominante administrative.
Compte tenu de sa position d’interface interne et externe, il ou elle doit développer une forte dimension
relationnelle. La formation permet d'acquérir les compétences suivantes :

- gérer la relation avec la clientéle et les fournisseurs,
- gérer et développer les ressources humaines,

- organiser et planifier les activités (réunion, déplacements, événements...),
- gérer les ressources, pérenniser I'entreprise, gérer les risques,

- assurer une démarche de communication globale,

- soutenir le fonctionnement et le développement de la PME.

&2 Public

Personnes en recherche d'emploi de plus
de 16 ans et prioritairement dont la qualification
est insuffisante ou ayant besoin de développer
et/ou consolider leurs compétences de base
pour une insertion professionnelle rapide.

Etre titulaire d’un diplome ou titre de niveau 4.

2y Moyens utilisés

1000 m? de locaux sécurisés sur 2 sites (dont
800 m?2 accessibles aux personnes handicapées) -
salles dédiées et climatisées - locaux équipés de 150
ordinateurs Mac et PC - vidéoprojecteurs - connexion
internet wifi - Logiciel comptabilité (EBP compta
et gestion commerciale) - Logiciels bureautique
(Microsoft Office)

(%) Méthodes pédagogiques
pédagogiq

Formation en présentiel - Supports pédagogiques -
Etudes de cas concrets - Exercices pratiques - Examen
blanc.

®) Modalités d'acces

S’inscrire et participer a la réunion d’information
collective.

Déposer un dossier complet pour un passage
en commission.

Convocation des candidats retenus.

®) Tarifs

Le colt de la formation est pris en charge par
la Région et cofinancé par le FSE, le stagiaire n‘aura
donc pas a régler la formation.

[5)] Accessibilité aux personnes
en sitvation de handicap

ADF s’engage a tout mettre en ceuvre pour permettre
I'accessibilité de son offre, en fonction des besoins
et compte tenu des difficultés particulieres liées au
handicap des personnes concernées. Formation
ouverte aux personnes en situation de handicap.
Deux sites de formation (un site avec rampe d'accés
et le 2¢ avec un ascenseur pour les PMR).

@ Document de suivi de la formation

Feuilles de présence par demi-journées pour le
contrble de l'assiduité - Attestation de fin de formation
Questionnaire d’évaluation de la formation.



Dispositif de validation des compétences

Validation de la formatipn partielle ou totale : BTS Gestion de la PME,
dipldme Education Nationale de niveau 5
+ délivrance d’une attestation de compétences.

2, Programme de formation

MATIERES PROFESSIONNELLES

Rechercher des clients par prospection ou pour répondre a un
appel d’offres.

Traiter la demande du client (de la demande de devis jusqu’a la
relance des impayés).

Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations.

Rechercher et sélectionner les fournisseurs.

Passer les commandes d’achat et d'immobilisation et les controler,
valider le réglement, évaluer les fournisseurs.

Assurer le suivi comptable des opérations commerciales.

Conduire une veille.

Accompagner la mise en place d’un travail en mode « projet ».
Identifier, évaluer les risques de I'entreprise et proposer

des actions correctrices.

Evaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes

de trésorerie.

Gérer des risques identifiés dans la PME.

Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME.

Assurer le suivi administratif du personnel.

Préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments.
Organiser les élections des représentants du personnel.

Participer a la gestion des ressources humaines.

Contribuer a la cohésion interne du personnel de I'entreprise.

Représenter, analyser, améliorer le systéme d’information de la PME.
Améliorer des processus « support », organiser et suivre les activités
de la PME.

Participer au développement commercial de laPME et a la
fidélisation de la clientéle.

Accompagner le déploiement du plan de communication de la PME.
Analyser I'activité de la PME.

Produire et analyser des informations de nature financiére.
Identifier les facteurs explicatifs de la performance commerciale

et financiere.

Concevoir et analyser un tableau de bord.

MATIERES GENERALES

S’'informer, se documenter, développer son esprit de synthése,
réaliser un écrit, améliorer ses capacités d'argumentation.

Comprendre des documents écrits et savoir s’exprimer a I'oral
en anglais.
Elaborer des productions et interagir (a I'oral et a I'écrit).

Exploiter une base documentaire économique, juridique

ou managériale.

Etablir un diagnostic en préparation d’une prise de décision.
Exposer ses analyses et ses propositions de maniere cohérente
et argumentée.

Le titulaire d’un dipldbme équivalent peut étre dispensé de certaines
épreuves certificatives (se renseigner aupres du rectorat).

Epreuves Coef Nature  Durée

Culture générale et expression 4 Ecrite 4h
Langue/vwanﬁe etran}gerg (anglais): o ) Ecrite 2h
Compréhension de I'écrit et expression écrite ;

) ) ) - 2 Orale 20 min.
Production orale en continue et interaction .

. ) ) 1 Orale 20 min.
-Compréhension de I'oral
Culture économique, juridique et managériale 6 Ecrite 4h
Gérer la relation avec les clients et fournisseurs 6 Orale et 1h
de la PME pratique  1hde prépa
Participer a la gestion des risques de la PME 4 Orale 30 min.
Gérer le personnel et contribuer a la GRH 4 Ecrite 2h30
de la PME:
Soutenir le fonctionnement 6 Ecrite 4130

et le développement de la PME

ADF est certifié QUALIOPI au titre des catégories d’ACTIONS DE FORMATION et ACTIONS DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE.



