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Organisme responsable : TOTEM INITIAL

Objectifs

Poste clé au sein de I'entreprise, vos missions seront polyvalentes :
o Gérer la relation avec les clients, prospects et fournisseurs
« Participer a la gestion des risques de la PME
e Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines de la PME

e Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME

Programme

Matiéres générales : Culture économique, juridique et managériale - Culture générale et expression - Anglais

Matiéres professionnelles : Gestion de la relation clients & fournisseurs : prospection, administration des ventes, opérations
d’achats, suivi clients, ... - Communication interne et externe : communication verbale et non-verbale, prise de parole, gestion du
stress,... - Gestion des risques : démarche qualité, gestion de projet, ressources humaines, cohésion interne de la PME, ... -
Gestion de personnel et contribution a la GRH : planning, recrutement, répartition des taches, paie, cohésion interne... -
Fonctionnement et développement de la PME : systeme d’informations, analyse de I'activité, diagnostic financier,...

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
Code RNCP : 38363

Métiers associés

M1501 — Assistanat en ressources humaines
M1604 — Assistanat de direction
M1203 — Comptabilité

N° session Modalité Lieu Du Au

1879589 Présentiel Cesson-Sévigné 31/08/2025 18/05/2027
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