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BTS Assistant de Gestion PME PMI
Référentiel Européen

Profil du public concerné : 
Baccalauréat ou niveau Baccalauréat ou 3 ans d'expérience professionnelle dans ce domaine d'activité.

Poste visé : 

L’assistant de gestion exerce sa mission auprès du chef d’entreprise d’une petite ou moyenne entreprise ou d’un cadre dirigeant. Il en est le collaborateur direct.

Types d’entreprises : L’emploi d’assistant de gestion s’exerce dans les structures organisationnelles où la gestion administrative requiert une forte polyvalence. Il s’agit donc principalement des PME de 5 à 50 salariés couvrant tous les secteurs d’activités, mais également au sein d’entreprises de plus de 50 salariés structurées en centres de responsabilité ou de profit (agences, filiales) ou encore, au sein d’organismes publics ou des associations.
Aptitudes et comportement mis en œuvre dans l’exercice de l’emploi : 
Un esprit d’analyse et de synthèse, une capacité d’anticipation sont nécessaires à l’exercice de l’ensemble des ses fonctions d’assistant ;

L’assistant de gestion est organisé et rigoureux. Il doit développer une forte dimension relationnelle. Il a une bonne culture générale et une bonne maîtrise écrite et orale de la langue nationale. 
L’assistant de gestion peut avoir un rôle de représentation du dirigeant, et doit donc répondre à une forte exigence en termes de comportement (amabilité, consciences professionnelle, diplomatie, discrétion, présentation adaptée). Il sait s’adapter aux changements de l’environnement et est capable de réagir pour accompagner les réorganisations incontournables. Il est capable de modifier son rythme de travail en fonction des aléas quotidiens et de faire face aux imprévus. 
Pour réduire les tensions, il est attentif au climat relationnel et à la prévention des conflits.

L’assistant de gestion doit être en mesure d’assurer une communication écrite et orale de qualité avec des partenaires étrangers.

Contenu de la formation : 
Gestion de la relation avec la clientèle

1- Recherche de clientèle et contact : 

· Organisation de  la prospection et prospection clientèle 
· Détection, analyse et suivi des appels d’offres
2- Administration des ventes : 
· Préparation de propositions commerciales
· Préparation des contrats commerciaux (commandes, contrats de maintenance, garanties complémentaires…)
· Suivi des ventes et des livraisons 
· Facturation et suivi des règlements et des relances clients 
· Mise à jour et amélioration du système d’information
3- Maintien et développement de la relation avec la clientèle :

· Accueil, information et conseils

· Traitement et suivi des réclamations
Gestion de la relation avec les fournisseurs

1- Recherche et choix des fournisseurs :
· Etude des demandes d’achat 
· Recherche des fournisseurs pour référencement 
· Comparaison des offres et sélection des fournisseurs 
· Mise à jour et amélioration du système d’information fournisseur
2- Achat de biens et prestations de services :
· Préparation de la négociation des contrats 
· Passation et suivi des commandes
3- Suivi des achats :
· Contrôle des achats et des règlements 
· Entretien de relations partenariales   
· Information du chef d’entreprise
Gestion et développement des ressources humaines

1- Gestion administrative du personnel : 
· Suivi des formalités et procédures d’embauche et de départ 
· Organisation et suivi des dossiers du personnel 
· Gestion du temps de travail, des absences et des congés 
· Préparation des éléments de la paie 
· Réalisation des déclarations sociales
2- Participation à la gestion des ressources humaines : 
· Aide au recrutement 
· Préparation et suivi des actions de formation 
· Contribution à la qualité des relations interpersonnelles
Organisation et planification des activités

1- Organisation et amélioration du travail administratif 
2- Organisation des activités :
· Gestion des emplois du temps 
· Planification des prestations (chantiers, interventions…)
· Organisation des déplacements sur le territoire national ou à l’étranger
· Organisation d’évènements internes ou de la participation à des évènements externes
3- Participation à une organisation de travail collaboratif : 
· Elaboration, mise en œuvre et contrôle d’une procédure de partage de documents 
· Gestion de la messagerie électronique
Gestion des ressources

1- Participation à la gestion des immobilisations :

· Acquisition et suivi des immobilisations corporelles
· Acquisition et suivi des immobilisations incorporelles

2- Participation à la gestion des ressources financières : 
· Recherche des modes de financement des immobilisations et suivi de la procédure d’octroi du financement 
· Suivi et optimisation des flux de trésorerie
3- Gestion de l’information 
· Organisation de l’information professionnelle de l’entreprise

· Mise en place, maintenance d’un système de classement d’archivage

Pérennisation de l’entreprise

1- Participation à la démarche qualité :

· Formalisation, contrôle et amélioration des procédures administratives

· Veille sur la certification

· Mise en œuvre de la démarche de certification

· Analyse des retours et de réclamations

· Communication des analyses et des propositions d’amélioration
2- Participation à la gestion des connaissances :

· Organisation de la mutualisation des connaissances et des pratiques
3- Participation au contrôle de gestion : 

· Conception et suivi des indicateurs de gestion et d’alerte

· Calcul et analyse des coûts et des résultats
4- Participation au développement commercial national ou international :

· Suivi de l’évolution du marché de l’entreprise
· Fidélisation de la clientèle
5- Participation au diagnostic et à l’élaboration d’un plan de reprise :

· Analyse financière, commerciale et des ressources humaines de l’entreprise
· Préparation d’une opération de reprise
Gestion des risques

1- Participation à la gestion des risques informatiques :
· Gestion des sauvegardes des données et des accès aux réseaux

· Gestion des applications informatiques

· Maintenance et protection des postes de travail
2- Participation à la promotion de la santé et de la sécurité au travail :
· Repérage et évaluation des risques, vérification du respect de la réglementation

· Collecte, traitement et diffusion de l’information sur la santé et la sécurité

· Suivi des formations spécifiques à la sécurité à la santé du personnel (incendie, secourisme…)

· Suivi des attestations de formation, autorisations et habilitations spécifiques
3- Participation à la protection des personnes, des biens et des droits :
· Suivi des risques

· Suivi des contrats d’assurance

· Suivi des dossiers de « sinistre »

· Suivi de la protection de la propriété intellectuelle et industrielle

4- Participation à la gestion des risques environnementaux :
· Evaluation des risques environnementaux
· Gestion des déchets et rejets liés à l’activité de l’entreprise

· Suivi des réglementations européennes et nationales en matière d’économe d’énergie
Communication globale

1- Communication interne (contribution à l’efficacité, à la cohésion et à la motivation) : 
· Création et modélisation de documents
· Rédaction et diffusion de documents écrits (courriers, notes, comptes rendus, procès verbaux, rapports, courriels…) en langue nationale ou étrangère

· Communication orale interpersonnelle et de groupe

· Facilitation des échanges internes (boîte à idées, journal d’entreprise, messagerie interne, panneaux d’affichage…)
2- Communication externe (contribution à la valorisation de l’image de l’entreprise)

· Accueil en face à face et au téléphone et via les médias d’information

· Contribution à la communication institutionnelle

· Contribution à la communication commerciale

· Contrôle du respect de l’image dans les actions de communication

· Projet de développement de la PME (anciennement CPAP)
· Organisation et gestion de la PME (anciennement Gestion administrative, comptable et commerciale)
· Management des entreprises
· Economie – Droit

· Culture générale et expression

· Langue vivante étrangère 1
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