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BTS Gestion de la PME S e &

Dipléme d’'Etat (BAC +2) - Délivré par le Ministére de 'Enseignement Supérieur et de la Recherche

Objectifs de la formation 4
¥ Durée
Le BTS Gestion de la PME (GPME) forme des professionnels 2 ans (1 350 heures de formation)
polyvalents, capables daccompagner le dirigeant d'une TPE ] .
ou d'une PME dans la gestion quotidienne de I'entreprise. ¥ Prérequis

BAC ou diplédme de méme niveau
Au ceceur de l'organisation, le titulaire du BTS GPME intervient
sur des missions variées, en lien avec le fonctionnement
administratif, financier, humain et commercial de la
structure.

¥ Modalités
Alternance - Apprentissage

, uo Nes
¥ Rentrée «V° 0@/776\0

\\
Les principales activités peuvent concerner : 22 septembre 2026 AQJ(\
- La gestion administrative (accueil, gestion des mails, ¥ Campus
relations fournisseurs, ..) Clermont-Ferrand
- La gestion financiére (édition de factures, saisie comptable, _
suivi des paiements, ...)
- Les ressources humaines et la qualité (préparation de la
paie, gestion des documents obligatoires, process, ...)

+ \ei Votre

- La gestion commerciale (réalisation de devis, aide a la

prospection, relance clients, ...) ( STRUCTURE D’ACCUElD

Validation Ces fonctions s'exercent au sein de PME ou
de grandes entreprises qui fonctionnent

Le BTS Gestion de la PME est délivré aprés réussite aux par service dans tous secteurs d'activité

examens par le Ministére de 'Enseignement Supérieur et s humérique, santé, événementiel, BTP,

de la Recherche. transports, services a la personne,

organismes de formation, ...
Il s'agit d'un dipldme reconnu par I'Etat francais, de
niveau BAC +2.

\
o Perspectives N\

4 Poursuite d'études

Le BTS Gestion de la PME constitue
une étape structurante dans un
parcours de formation en gestion et
en administratif. Il peut permettre une
poursuite d'études vers une licence CONTACT
professionnelle ou un Bachelor.

CFI Formation

4 Insertion professionnelle 4, rue Pierre Boulanger

. Assistant(e) de gestion 63100 Clermont-Ferrand

- Assistant(e) polyvalent Tél. 04 73 90 2152 CANDIDATURE
- Assistant(e) RH recrutement@®@cfiformation.fr

- Assistant(e) d'équipe www.cfiformation.fr
- Assistant(e) commercial(e) o
@ ACCES

Ligne de bus n°E4 + Parking
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Programme de la formation S e 0
BTS Gestion de la PME co &
In W
CCONTENU PEDAGOGIQUE) CMODALITES PEDAGOGIQUES)
3 Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs Cours théoriques et pratiques
de la PME Mises en situation
) Travaux individuels et travaux de groupe
Rechercher des clients et prospects Interventions de professionnels / Thématiques
Reépondre aux appels doffres ) _ Accompagnement individualisé
Ggrer [es demandes, cpnsens et réclamations clients Evaluations formatives et certificatives
Sélectionner les fournisseurs et passer les commandes
Assurer le suivi comptable des opérations commerciales
. ) ) CEVALUATIONS)

3 Participer a la gestion des risques de la PME
Conduire une veille , . .
Accompagner la mise en place d'un travail en mode «projet» Les compe‘tences sont evaluees tout au long de la
Identifier, évaluer les risques et proposer des actions formation a travers :
correctrices - le contrdle continu
Evaluer et suivre les risques financiers en termes de trésorerie - des dossiers professionnels
Gérer des risques iden,tifiés N - des épreuves écrites
Mettre en place une démarche qualité - des épreuves orales
¥ Gérer le personnel et contribuer a la gestion des RH Les épreuves finales comprennent des épreuves écrites et
de la PME orales.
Assurer le suivi administratif du personnel La qualité de la formation est évaluée par des
Préparer les éléments de la paie et les communiquer guestionnaires de satisfaction et des bilans pédagogiques.
Organiser les élections des représentants du personnel
Participer a la gestion des RH
Contribuer a la cohésion interne du personnel (MODALITES DE FORMATION )
¥ Soutenir le fonctionnement et le développement de
la PME La formation se déroule en mix-learning, associant des

o . ) ) formations en présentiel, de la Formation Ouverte et A
Analyser et optimiser le systeme dinformation Distance (FOAD) et de la Formation En Situation de Travail

Améliorer les processus et organiser l'activité (FEST).

Developper et fideliser la clientéle L Les enseignements se déroulent de 08h30 a 12h15 et

Contrl_buer au plan de m_:ommunlcatlon et suivre l'activité de 1330 & 17h15. Ces horaires peuvent &tre ajustés en

Produire, analyser et piloter la performance fonction des contraintes pédagogiques, notamment lors
d'événements tels que des visites d'entreprise.

¥ Culture économique, juridique et manageériale Le programme de formation peut faire l'objet d'adaptations

pédagogiques afin de tenir compte du niveau des

Analyser des situations auxquelles I'entreprise est confrontée . ) .
Y a P apprenants, de leurs acquis et de l'avancée du groupe.

Exploiter une base documentaire économique, juridique ou
managériale

Proposer des solutions argumentées adaptées aux situations

Etablir un diaghostic préparant une prise de décision MOYENS TECHNIQUES
stratégique

Exposer ses analyses et ses propositions de maniére cohérente

et argumentée Supports pédagogiques
Plateforme pédagogique numérique
¥ Culture générale et expression Salles de formation equipees
Matériel pédagogique
Comprendre, interpréter et apprécier des textes de nature Logiciel(s) spécifique(s) : Office 365, EBP, ...
variée

Tisser des liens entre des connaissances acquises en cours de
formation et un texte nouveau REFERENCE
Rendre compte d'une culture acquise en cours de formation

Raisonner, argumenter, faire part d'une opinion nuancée

Formuler ses idées avec clarté et précision RNCP n°38363 - Code NSF : 314 - Niveau : 5 (BAC+2)
Code dipldme : 32 03 14 09 - Délivré par : Ministére de
¥ LV1- Anglais (niveau B2 du CECRL) I'Enseignement Supérieur et de la Recherche

Compréhension de documents écrits
Productions et interactions écrites
Compréhension, productions et interactions orales oe® -'

enregistrée au RNCP
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