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    Niveau 5 - En 2 ans - Alternance                          

    Brevet de Technicien Supérieur 

     Gestion de la PME 
        

    Code RNCP : 38363 
 
 

 

 

L'assistant de gestion exerce ses fonctions auprès du dirigeant d'une PME/PMI dont il est le collaborateur 
direct. 
Il participe à la gestion opérationnelle de l'entreprise, essentiellement dans le domaine administratif. Ses 
compétences sont donc très larges et grâce à sa polyvalence, l'assistant de gestion contribue à développer 
l'efficacité et la pérennité de l'entreprise, commercialement, financièrement et en terme de ressources 
humaines. 

 

  La Formation   Présentation   

MISSIONS ET 
OBJECTIFS 

 

 

  

 

 

 

PRÉREQUIS • Titulaire d’une certification de niveau 4 enregistrée au RNCP (Baccalauréat ou équivalent) 

MODALITES 
D’ACCES 

• Candidature sur www.vincentdepaul84.fr ou www.parcoursup.fr 
• Étude du dossier de candidature 
• Réunion d’information collective 
• Entretien individuel (motivation, projet professionnel) 
• Délai d’admissibilité de 2 à 4 semaines 

ALTERNANCE • Alternance : Contrat d'apprentissage ou contrat de professionnalisation 
• Durée de la formation : 2 ans 
• 1350 h de formation en centre, examens inclus 
• 2 à 3 jours de formation par semaine en moyenne 

HANDICAP • Toutes nos formations sont accessibles sans limite d'âge aux personnes en situation de 
handicap 

• Un référent handicap : cfc.respvs@vincentdepaul84.fr 

FINANCEMENT 
 

• Alternance : prise en charge par l’OPCO 
• Autres dispositifs (CPF, Projet de transition pro, Pro A…) : nous consulter 

• Recherche de clientèle 
• Administration des ventes de la PME 
• Maintien et développement de la relation avec les clients de la PME 
• Recherche et choix des fournisseurs de la PME 
• Suivi des opérations d’achats et d'investissement, participation au diagnostic  

financier de la PME 
• Conduite d’une veille et contribution à la mise en œuvre de la communication de la PME  
• Gestion administrative du personnel de la PME, élaboration de tableaux de bord 
• Contribution à la qualité du système d’information de la PME 
• Suivi comptable de la PME et suivi des comptes de trésorerie 

mailto:contact.cfc@vincentdepaul84.fr


 

Contact :  
CENTRE DE FORMATION VINCENT DE PAUL 

710 rue de l’Aulanière - ZI Courtine - 84 000 Avignon 
04 90 80 66 66  contact.cfc@vincentdepaul84.fr 

 

 

Dernière mise à jour : janvier 2024 

  La Formation   Organisation pédagogique  
 

              CONTENU DE LA FORMATION  

• Bloc N°1 : Gérer la relation avec les clients et  
les fournisseurs de la PME 

• Bloc N°2 : Participer à la gestion des risques  
• Bloc N°3 : Gérer le personnel et contribuer à la  

gestion des ressources humaines de la PME  
• Bloc N°4 : Soutenir le fonctionnement et                                        

le développement de la PME 
 

  

 

             MODALITES PEDAGOGIQUES 

• Présentiel, e-learning 
• Parc informatique et logiciels professionnels 
• 2 visites annuelles en entreprise du formateur référent 

 
             MODALITES D’EVALUATION  

• Présentation et passage de l'examen à l'issue des 2 années de formation 
• Le candidat ajourné conserve, à sa demande, et dans la limite de cinq ans à compter de leur 

obtention, le bénéfice des notes obtenues égales ou supérieures à 10 sur 20 
 

  La valeur ajoutée Vincent de Paul   Les + 

• Centre agréé TOEIC et Certification Voltaire 

• Facilités d’accès et parking sécurisé 
• Des intervenants experts du domaine administratif 

 
Dans quelles entreprises ?   

• PME de 5 à 50 salariés, quels que soient les secteurs d'activité, où la polyvalence est requise 
• Entreprises de plus de 50 salariés, structurées en centres de responsabilité ou de profit 
 

 Et après ?   Poursuite ou emploi  

  

 
    POURSUITE 
    DE FORMATION 

• Bachelor : 
« Chargé(e) de Gestion en Ressources Humaines » 

• Bachelor : 
« Responsable de Projet Marketing et Communication » 

• Tout diplôme ou titre de Niveau 6, dans les secteurs du marketing, droit, 
communication ou ressources humaines. 

            
           PERSPECTIVES      
           PROFESSIONNELLES 

 

• Assistant de gestion 
• Assistant administratif 
• Collaborateur privilégié du dirigeant de la PME de clientèle 

 

 

Taux de réussite 
2023 
75% 

2022 
88.89% 

2021 
97% 

 

CHIFFRES CLES 

● Développement culture générale et capacités 
d'expression 

● Culture Economique, Juridique et Managériale  
● Communication en langue vivante étrangère 

Enseignement général 
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