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DEBOUCHES 

Grâ ce â  sâ polyvâlence, le diplo me  en gestion de 
PME dispose des moyens pour e voluer dâns des 
me tiers et des responsâbilite s vârie s. Ses compe -
tences sont recherche es pâr les entreprises mâis 
âussi pâr le secteur public. 
Le poste de l'âssistânt de gestion pourrâ e voluer : 

− âvec lâ croissânce de lâ PME, ce qui permet 
â  l'âssistânt de ce der certâines tâ ches â  
d'âutres sâlârie s et de se consâcrer â  des 
âctivite s exigeânt plus d'âutonomie et de 
responsâbilite  ; 

− vers un nombre croissânt d'âctivite s de le -
gue es pâr le chef d’entreprise en fonction 
de l'expe rience, des compe tences et des 
quâlite s personnelles de l’âssistânt. 

L’âssistânt peut s’orienter âussi vers lâ cre âtion 
ou lâ reprise d’une PME. 

Pour plus de renseignements 
Sur la formation et les métiers 

 
Si vous souhaitez postuler pour le 
BTS Gestion de la PME 
, rendez-vous sur 

 
Au Lycée  des métiers de la Gestion 
(Administrative – Commerciale – Comptable 
- Informatique-Financière). Tu profiteras 
des partenaires suivant pour réaliser ton 
projet d’avenir : 
 

 
 

 

INSCRIPTIONS 

POURSUITES D’ETUDES 

Licences professionnelles : Mânâgement des 
PME, Gestion des Ressources Humâines, Mânâge-
ment de lâ Quâlite , … 
 
Licences LMD : Administrâtion et gestion des 
entreprises ,Administrâtion e conomiques et so-
ciâle 
 
Ecoles de Commerce, E coles de Gestion 



L'âssistânt de gestion exerce sâ mission âupre s du 

chef d'entreprise d'une petite ou moyenne entreprise 

ou d'un câdre dirigeânt. Il en est le collâborâteur di-

rect. Il occupe une position pârticulie re âu sein de l'en-

treprise pâr son ro le d'interfâce, dâns les relâtions in-

ternes et externes, y compris dâns un contexte inter-

nâtionâl. 

Ses missions se cârâcte risent pâr une forte polyvâ-

lence â  dominânte âdminis-

trâtive. Elles se de clinent en 

diverses âctivite s qui sont 

explicitement âttribue es pâr 

Pre sentâtion 

Missions 

Le diplo me  d’un BTS de  Gestion de lâ PME 

− pârticipe â  lâ gestion ope râtionnelle de l'entre-

prise dâns ses dimensions âdministrâtive, hu-

mâine, comptâble, commerciâle, ... ; 

− contribue â  l’âme liorâtion de son efficâcite  pâr 

l'optimisâtion de son orgânisâtion ; 

− contribue â  sâ pe rennite  pâr l'ânticipâtion des 

besoins, l'âccompâgnement du de veloppement 

et lâ pârticipâtion âu contro le de l'âctivite  pâr lâ 

mise en plâce d’indicâteurs qu’il soumet âu chef 

d’entreprise. 

Profil de l’e tudiânt(e) 

L'âssistânt de gestion 
est orgânise , âutonome 
et rigoureux ;il fâit 
preuve d'initiâtive, d’es-
prit d'ânâlyse et de syn-
the se. 
 

Il peut âvoir un ro le de repre sentâtion du dirigeânt 
et doit donc fâire preuve d’âmâbilite , de cons-
cience professionnelle, de diplomâtie, de discre -
tion, et âvoir une pre sentâtion âdâpte e.  
 
L'âssistânt de gestion doit âussi e tre en mesure 
d'âssurer une communicâtion e crite et orâle de 
quâlite  âvec des pârtenâires frânçâis ou e trângers : 
il doit de velopper une forte dimension relâtion-
nelle. 
 
A ces âptitudes s’âjoutent une bonne culture ge ne -
râle et une bonne mâî trise e crite et orâle du frân-
çâis.  
 

Ils sont re pârtis sur les deux ânne es.  

− 6 semâines en fin de premie re ânne e 

− 6 semâines en deuxie me ânne e (fe vrier mârs) 

Ils s’effectuent dâns une PME et permettent d’âc-
que rir les compe tences professionnelles propres â  
l’âssistânt de gestion de PME. 

Les stâges ÉPREUVES  D’EXAMEN du BTS CG 

 Épreuves / Coefficients Forme / Durée 

Culture générale et expression / 4 
écrit / 4h 

Langue vivante étrangère 1 (3) : 

• Compréhension de l’écrit et 
expression écrite / 1 

écrit / 2h 

• Production orale en continue et 
interaction / 1 

oral / 20 mn + 20 mn* 

• Compréhension de l’oral / 1 CCF 1 situation 

Culture économique, juridique et 
managériale / 6 

écrit / 4h 

Gérer la relation avec les clients et 
fournisseurs de la PME / 6 

CCF 2 situations 

Participer à la gestion des risques de la PME, gérer le personnel 
et contribuer à la GRH de la PME (8) : 

•  Participer à la gestion des 
risques de la PME / 4 

CCF 1 situation 

• Gérer le personnel et contribuer 
à la GRH de la PME / 4 

écrit / 2h30 

Soutenir le fonctionnement et le 
développement de la PME / 6 

écrit / 4h30 

Langue vivante étrangère 2** Oral / 20 mn (*20 mn) 


