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0BJECTIFS

L'assistant de Gestion doit étre polyvalent afin de réaliser les taches de gestion dans le domaine
administratif, commercial et comptable nécessaires au bon fonctionnement de I'entreprise.

L'apprenti(e) acquiert des compétences administratives, financiéres et organisationnelles, ainsi que des
connaissances en gestion des ressources humaines, de |la relations clients / fournisseurs ou encore en
gestion des risques. Il développe son autonomie, son esprit d'analyse ainsi que son sens des
responsabilités et de veille.

L'ensemble de ces connaissances doivent permettre au futur professionnel de veiller a la pérennité de
I'entreprise par l'adaptation aux évolutions de son environnement, tout en valorisant ses ressources
humaines, afin de soutenir et d'accompagner son développement.

COMPETENCES VISEES

Gérer les taches administratives et commerciales
Participer a la gestion financiére et a la comptabilité
Traiter les ressources humaines

Garantir la pérennité de lI'entreprise

NOS SPECIFICITES

| Accompagnement I2 Groupe restreint I3 Expert métier

Travailler I'autonomie et l'organisation

30 % de formation
° a distance

Accompagnement de proximité Choix de constituer un groupe de Equipe pédagogique dynamique
et personnalisé permettant de 20 apprenants maximum pour issue du terrain professionnel.
suivre sereinement la formation. assurer un suivi individualisé.
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* 13 mois
+ 1204 heures de formation

* 13 semaines en entreprise
* Du 08 juin 2022 au 30 juin 2023

ADM/SSION

* Tests de recrutement dés mars 2022
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P - — ACCOMPAGNEMENT
co”r E”” + Suivi individuel

« Visites de stages en entreprise
+ Une formation générale : expression et culture générale, anglais, culture

économique, juridique et manageériale. ’
+ Une formation professionnelle : gestion de la relation clients et Srﬂrur/ l’kfﬂfqlllf/ﬂpﬂﬂlbf
fournisseurs, soutien et développement de la PME, communication, gestion

des systémes d'information, gestion des ressources humaines. : S'faglalrg dela formatlon. professionnelle
- Dispositif AIF et autres financements

« Titulaire d’'un baccalauréat ou d’un diplome de niveau 4.

METHODES MOBILISEES

L4
+ Formation se déroulant par alternance avec des temps en centre, dont de
la formation & distance (FOAD) et des temps en entreprise. *Les S?"TS de formation et les espﬁc’es,de.we Sout
+ Méthode pédagogique basée sur l'alternance : permet d'acquérir de réelles FEBeEHlEtEs aux personnes a el 'te, redu'tei
, . o . * Pour toute information concernant I'adaptation de nos
compétences professionnelles pour s'intégrer plus facilement dans le e AT ¥ £ [ e i R el 2
monde du travail. ' '

la « référente » handicap.
+ Outils numériques : Google Apps Education, plateforme de formation en
ligne, EBP PGI...

SERVICES SUPPLEMENTAIRES
”00 wrés D oiv”u ‘,loﬂ + Possibilité d’hébergement et de restauration sur place

(frais a la charge du stagiaire).
+ Obtention du dipldme en épreuves terminales. PElEEB ERET EHE U= COMIEE A 25

+ Acquisition de badges de compétences numériques attestant d’aptitudes,
de savoir-faire ou de compétences.

INFO COMPLEMENTAIRE

« Frais d'adhésion a I'association (15 €)

Er [”S””E ? +abonnement au lien (10 €) = 25 €.

* Emplois :
Assistant(e) comptable, assistant(e) de gestion, assistant(e) de direction de ’”R]FS(Z&W—ZW.?)
petites et moyennes entreprises, assistant(e) ressources humaines, :
. . + 9030 euros pour les 13 mois

assistant(e) commercial. At : :

. R . . . + Echéancier possible gratuit
+ Poursuite de formation possible en Licence professionnelle ou Bachelor
» Concours administratifs

\ 100%
EVENEMENTS de tatx

de réussite

- Workshop, conférences... (session 2021)

Contact

La Bagotiére




