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Il FORMATION

BATIMENT
HOTELLERIE FORMATIONS  ACCOMPAGNEMENT ET
TRAVAUX PUBLICS, npysTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE =~ DEVELOPPEMENT REEVENTIORY [RSNSEORTE] NUMERIQUEY
LEA

PERFORMANCE TOURISME /C

SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL
ENERGETIQUE PERSONNEL

LIEU DE LA FORMATION OBJECTIFS DE LA FORMATION

LYCEE LAURE GATET Obtenir le BTS GPME - Gestion de la PME - niveau 5
25 AVENUE GEORGES POMPIDOU Les missions associées au BTS « Gestion de la PME » sont exercées par une
24000 PERIGUEUX collaboratrice ou un collaborateur de la direction d’une tres petite, petite ou

moyenne entreprise. Elles consistent en une coopération directe avec la dirigeante
ou le dirigeant. Toutefois, des emplois dans d’autres formes de tres petites, petites
ou moyennes unités peuvent se rapprocher de ceux associés a la gestion de la
PME des lors que les activités professionnelles rencontrées et leurs enjeux sont en
proximité avec ceux connus au sein d’'une PME.

METIERS VISES : Collaborateur de Direction, des Services Ressources Humaines,
de Comptabilité, Bras droit du dirigeant des Petites unités...

Fiche RNCP 32360

CONTENU DE LA FORMATION

Enseignement général

e Culture générale et expression, Anglais
e Culture économique, juridique et managériale

Compétences professionnelles
Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs

Rechercher des clients par prospection ou pour répondre a un appel d’offres
Traiter la demande du client

Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations

Rechercher et sélectionner les fournisseurs

Passer les commandes d’achat et d’'immobilisation et les contréler, valider le
réglement, évaluer les fournisseurs

e Assurer le suivi comptable des opérations commerciales

Participer a la gestion des risques de la PME

e Conduire une veille

o Accompagner la mise en place d’'un travail en mode « projet »

o |dentifier, évaluer les risques de I'entreprise et proposer des actions
correctrices

e Evaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes de trésorerie

o Gérer des risques identifiés dans la PME

o Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME

Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines de

la PME
e Assurer le suivi administratif du personnel
o Préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments
e Organiser les élections des représentants du personnel
o Participer a la gestion des ressources humaines
e Contribuer a la cohésion interne du personnel de I'entreprise

Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME
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Il FORMATION TERTIAIRE

BATIMENT HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET

TRAVAUX PUBLICS, npysTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE =~ DEVELOPPEMENT REEVENTIORY [RSNSEORTE] NUMERIQUEY
PERFORMANCE T ME CLEA S ERCGRNER SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL

ENERGETIQUE

Représenter, analyser, améliorer le systéme d’information de la PME

o Améliorer des processus « support » et organiser et suivre les activités de la
PME

o Participer au développement commercial de la PME et a la fidélisation de la

clientele

Accompagner le déploiement du plan de communication de la PME

Analyser I'activité de la PME

Produire et analyser des informations de nature financiere

Identifier les facteurs explicatifs de la performance commerciale et financiere

Concevoir et analyser un tableau de bord

CONDITIONS DE FORMATION

Alternance selon calendrier
Co(t de la formation : 7 380 € par an, financés en totalité par I'OPCO de
I’entreprise dans le cadre de I’APPRENTISSAGE.

MODALITES D'EVALUATION

Epreuves nationales du BTS (CCF et ponctuelles)
® Résultats aux examens de la derniére Promo: 100% de réussite

CONDITIONS D'ADMISSION

Dossier de candidature, Entretien oral

PROFIL DES INTERVENANTS

Professeurs titulaires de I'Education Nationale
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