GESTION ADMINISTRATION

oud

- étes dynamique, sociable, méthodique,
vous avez l'esprit d'initiative, vous possédez
des capacités en langue francaise.

- étes attiré(e) parles contacts, la communica-
tion, les nouvelles technologies informatiques.

VOUS Propose :

un enseignement professionnel utilisant des techno-
logies innovantes tertiaires :

e Découvrez I'utilisation des outils numériques tels
que PGl (progiciel de gestion intégré), agendas par-
tagés, outils collaboratifs, logiciels de gestion d'en-
quéte, outils bureautiques, gestion électronique des
documents, ...

des pratiques professionnelles autour de 4 poles :

* La gestion administrative des relations externes (clients, fournisseurs et autres partenaires)
* La gestion administrative des relations avec le personnel

* La gestion administrative interne

* La gestion administrative des projets

E POURSUITE D’ETUDE
débOUChe SUr - POSSIBLE VERS :

e des métiers administratifs * BTS Assistant(e) de gestion PME-PMI
(secrétaire, assistant de gestion,

adjoint administratif, gestion du personnel,
gestionnaire commercial, ...)

* BTS Assistant(e) de Manager
e BTS Comptabilité
et Gestion des Organisations (CGO)

> Pour plus d’informations, nous contacter
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