
 
 
 
 
Le BTS Assistant(e) de Gestion PME-PMI 

Objectifs  
Etre capable d’assurer les fonctions administratives, comptables et commerciales en acquérant une 
qualification validée par le BTS ASSISTANT DE GESTION PME-PMI. 
 

Métiers ou fonctions exercées 
Assister le chef d’entreprise ou ses différents collaborateurs sur des tâches polyvalentes, telles que : 

- l’organisation administrative, 
- l’utilisation de logiciels de gestion comptable ou commerciale 
- le suivi de la facturation 
- l’accueil physique et téléphonique 

 

Public concerné 
Les jeunes adultes de 16 ans à 25 ans révolus souhaitant compléter leur formation initiale quelque soit leur 
niveau 
Les demandeurs d’emplois de 26 ans et plus dès leur inscription à l’ASSEDIC. 
 

Matières enseignées 
Culture et expression française   144 heures 
Langue viviante     144 heures 
Economie générale       72 heures 
Economie d’entreprise      72 heures 
Droit et fiscalité des affaires      72 heures 
Gestion administrative      72 heures 
Gestion comptable et commerciale   144 heures 
Applications Bureautiques et Informatiques  144 heures 
Epreuve Professionnelle de Synthèse  216 heures 
Marketing        72 heures 
Modules de communication      48 heures 
 

Méthodes 
Transfert des acquis théoriques sur le terrain 
Evaluation régulière de la pratique professionnelle 
Utilisation de matériels, techniques et moyens professionnels. 
 

Déroulement 
4 jours en formation à l'IRFA-Est et 6 jours en entreprise 
(30% en formation et 70% en entreprise sur la durée totale du contrat) 
 

Avantages 
Financement assuré par un organisme collecteur de fonds de formation 
Remboursement des frais de formation par l'OPCA dont dépend l'entreprise selon ses règles de prise en charge, 
Exonération des charges patronales de sécurité sociale jusqu'à hauteur du SMIC pour les rémunérations versées 
aux jeunes de moins de 26ans et aux demandeurs d’emplois de 45 ans et plus 
Le jeune est salarié sous contrat à durée déterminée, sa rémunération est en % du SMIC ou du minimum 
conventionnel : 
 

 Au moins titulaire d’un bac pro, d’un titre ou diplôme 
professionnel de même niveau 

Autre 

26 ans et 
plus 

                      SMIC ou 85% du SMC 

21-25ans 80% du SMIC  70% du SMIC 
65% du SMIC Moins de 

21 ans 
55% du SMIC 

 
  Durée  1200 Heures de formation sur 2 ans 
 
 Personne à contacter  Xavier GODELAR – Tél 03 89 43 99 60 
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