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OBJECTIFS DE LA
FORMATION

v’ Maitriser les techniques
administratives, comptables et
commerciales

v’ Participer a la gestion
opérationnelle de I'entreprise

v’ participer a la gestion des risques
de la PME

v’ gérer le personnel et contribuer a
la gestion des ressources humaines
de la PME

v' soutenir le fonctionnement et le
développement de la PME

COMPETENCES

v" Fonctions administratives :
Courrier, téléphone, tenue de fichiers,
traitement des dossiers du personnel...

v Fonctions comptables :

Préparation des budgets et en
I'absence d'un cabinet de gestion cela
se traduira par la facturation, paie...

v" Fonctions commerciales:

Gestion de la relation avec la clientele
et les fournisseurs, devis,
établissement de contrats, recherche
de fournisseurs, vente et apres-vente...
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I'organisation
v’ Curiosité

FORMATION

Octobre
2023
.\

Juillet 2025
(Date limite 15
Décembre 2023)

Horaires
Lundi a vendredi
7h - 14h30

Samedi
8h - 12h

(Rythme hebdomadaire :
2 jours de cours et 3 jours en
entreprise)
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CALENDRIER DES EXAMENS

Forme ,

ENSEIGNEMENT | Coef Dureée
Culture générale et expression 4 Ecrite 4h
Langue vivante étrangere 1
-Compréhension de I'écrit et 3
expressionécrite 2 Ecrite 2h20min
-Production orale en continu et 1 Ecri 20mi
interactionCompréhension de |'oral crite min
Culture économique, Ecrite
C g 6 4h
juridique etmanagériale
Gérer la relation avec les Orale et 1h (1h &
clients et lesfournisseurs pratique préparation)
Participation a la gestion des
risques de la PME, gérer le 8
personnel et contribuer ala GRH de
la PME
-Participer a la gestion des risques de .
la PME 4 Eor;.itl 30min
-Gérer le personnel et contribuer a la Z3 crite 2h30min
GRH dela PME
Soutenir le .
fonctionnement et le 6 ECrite 4h30
développement de la
PME
Total 38 15h10

®

SUITE A L’OBTENTION DU BTS

Le BTS GESTION DE LA PME a pour objectif I'insertion

professionnelle et une poursuite d'études est envisageable

avec un bon dossier en :

v’ -Licence Administration et Gestion des Entreprises
v' -Licence Professionnelle de GRH

v’ -Licence Professionnelle de Management

»
Nous contacter

Email. : kyad.center@gmail.com

0590 4893 23 -06990 67 34 22
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