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Contenu
Objectifs

Participer à la gestion opérationnelle de l'entreprise notamment par leur implication dans la gestion des relations avec les

clients et fournisseurs dans ses dimensions administrative, humaine, comptable, ou encore commerciale (gérer la relation

avec les clients et les fournisseurs de la PME)

Contribuer à la gestion des risques et donc veiller aux conditions de la pérennité de l'entreprise par l'adaptation aux

évolutions de son environnement (participer à la gestion des risques de la PME)

Gérer le personnel et participer à la valorisation des ressources humaines (gérer le personnel et contribuer à la gestion des

ressources humaines de la PME)

Contribuer à l'amélioration de l'efficacité de l'entreprise par l'amélioration de son organisation

Soutenir et accompagner son développement en participant au suivi de l'activité par la production d'informations et la mise

en place d'indicateurs soumis à la direction (soutenir le fonctionnement et le développement de la PME)

OBJECTIFS METIER

- Assistant.e de direction, du manager

- Assistant.e Ressources humaines

- Assistant.e comptable, de gestion

- Assistant.e juridique

- Collaborateur de chef d’entreprise

 

Programme

- Culture générale et expression

- Langue vivante étrangère

- Culture économique, juridique et managériale

- Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs de la PME

- Participer à la gestion des risques de la PME

- Gérer le personnel et contribuer à la gestion des ressources humaines de la PME

- Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME

- Technique de Recherche d’Emploi

- Egalité professionnelle

EVALUATION DE LA FORMATION

épreuves terminales ponctuelles



 

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée

Niveau CAP, BEP
Niveau de sortie

Niveau BTS - Bac +2

Liste des certifications

BTS gestion de la PME
Code RNCP : 38363

Métiers associés

M1203 — Comptabilité

M1501 — Assistanat en ressources humaines

M1604 — Assistanat de direction

Dates et lieux de formation

N° session Modalité Lieu Du Au

2091169 Présentiel Dinan 31/08/2026 29/06/2028
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