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BTS Assistant (e) de Manager

+ Objectifs

=» Seconder le directeur, le responsable d’entreprise ou le manager d’une équipe
-» Aider a la prise de décision et a son application
> Etre linterface entre la direction et les différents services, l'entreprise et son

environnement

+ Compétences

=» Savoir communiquer, anticiper, organiser et gérer les dossiers d’une direction
=» Savoir gérer son temps et les priorités
=» Avoir les qualités relationnelles

+ Programme de la formation

Modules Théoriques

* Frangais
GI\I/—:IﬁI-II-EIFEELEESS * Langue vivante étrangere
* Informatique
* Cadre et mécanismes juridiques de I'activité économique
DROIT * Droit du travalil
* Droit commercial
* Les fonctions économiques : production, consommation, épargne
ECONOMIE * Le financement de I'économie
GENERALE * La régularisation du marché
* Les relations économiques internationales
* L’'entreprise, la société et I'éthique
* Diversité des approches de I'entreprise : conception & systéeme de
ECONOMIE production

D'’ENTREPRISE

* L’entreprise, centre de décision : pouvoir et information

* L’entreprise et la gestion-organisation des activités : commerciales,
financieres et en ressources humaines

* L’entreprise et sa démarche stratégique

Modules Professionnels

COMMUNICATION
ECRITE

* Texte : lettres, notes, comptes-rendus, rapports,...
* Tableau, schémas, graphiques,...

COMMUNICATION

* Elocution et vocabulaire spécifique
* Maitrise du téléphone

ORALE * Mise au point d'une stratégie de l'oral
* Préparation et exploitation de supports en vue d’'une intervention
* Gestion et organisation de l'information
GESTION- * Gestion du temps

ORGANISATION

* Traitement des données quantitatives : codts, budget, statistiques,
calculs financiers

ASSISTANAT

¢ Pole Ressources Humaines
* Pole comptabilité

¢ Pole commercial

* Pole juridique
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CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

+ Objectifs

Favoriser I'insertion ou la réinsertion professionnelle en proposant dans le
cadre d’'un CDD ou CDI une formation en alternance dipldomante ou qualifiante.

4+ Nature du contrat

BTS Assistant(e) de ) 2 jours: école /3 jou‘rs
Manager ans entreprise par semaine

+ Avantages du contrat

= REMUNERATION *

BAC GENERAUX 55% du SMIC 70% du SMIC SMIC minimum ou
85% du salaire
BAC PRO, STG & POST BAC 65% du SMIC 80% du SMIC conventionnel

= CHARGES & OBLIGATIONS PATRONALES

Exonération charges -28.1% -26%
patronales **

Prime de précarité Dispensé

Inclus dans l'effectif Non

= FINANCEMENT PAR L'OPCA *

Formation du jeune Oul
Formation du tuteur Oul
destinés a I'entreprise

(*) Sauf accord de branche
(**) Jusqu’au SMIC légal
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