europass

France

1. Intitulé du certificat (Dans la langue d'origine)

BTS - Gestion de la PME

2. Traduction de l'intitulé du certificat (Le cas échéant. Cette traduction est dépourvue de toute valeur légale)

3. Eléments de compétences acquis

Rechercher des clients par prospection ou pour répondre a un appel d'offres

Traiter la demande du client (de la demande de devis jusqu’a la relance des éventuels impayés)
Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations

Rechercher et sélectionner les fournisseurs

Passer les commandes d’achat et d'immobilisation et les contréler, valider le réglement, évaluer les fournisseurs
Assurer le suivi comptable des opérations commerciales

Conduire une veille

Accompagner la mise en place d’un travail en mode « projet »

Identifier, évaluer les risques de I'entreprise et proposer des actions correctrices
Evaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes de trésorerie

Gérer des risques identifiés dans la PME

Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME

Assurer le suivi administratif du personnel

Préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments

Organiser les élections des représentants du personnel

Participer & la gestion des ressources humaines

Contribuer a la cohésion interne du personnel de I'entreprise

Représenter, analyser, améliorer le systeme d'information de la PME

Améliorer des processus « support » et organiser et suivre les activités de la PME
Participer au développement commercial de la PME et a la fidélisation de la clientéle
Accompagner le déploiement du plan de communication de la PME

Analyser I'activité de la PME

Produire et analyser des informations de nature financiere

Identifier les facteurs explicatifs de la performance commerciale et financiere
Concevoir et analyser un tableau de bord

4. Secteurs d'activité et/ou types d'emplois accessibles par le détenteur du certificat m

Secteurs d'activité :

Les activités de gestion de la PME s’exercent dans des structures organisationnelles diverses ou la gestion administrative requiert une
forte polyvalence. Il s’agit principalement de PME de 5 & 50 salariés ou, quels que soient les secteurs d’activité, la polyvalence est
requise. Le dirigeant en est souvent propriétaire et bénéficie d’'une indépendance sur le plan juridique et financier.

Par extension, ces activités peuvent s’exercer dans d'autres types d’'unités ou les situations professionnelles et les compétences
mises en ceuvre présentent une tres forte proximité avec celles décrites pour les PME. Ces unités peuvent rechercher ce type de profil
en raison de son caractére polyvalent et des capacités d’adaptation qu'il présente. Il s’agit notamment :

- des entreprises de plus de 50 salariés structurées en centres de responsabilité ou de profit (agences, filiales de petite taille,
succursales) ;

- des associations, dont le fonctionnement et les contingences seraient proches de ceux de la PME ;

- éventuellement, des organismes publics sous les mémes conditions.

Type d'emploi accessible :

Le Supplément au certificat compléte l'information figurant sur le certificat/titre/diplome. Ce document n'a aucune valeur légale. Son format est basé sur la Décision (UE)
2018/646 du Parlement européen et du Conseil du 18 avril 2018 concernant un cadre commun pour I'offre de meilleurs services dans le domaine des aptitudes et des
certifications (Europass) et abrogeant la décision n°2241/2004/CE.

© Union européenne, 2002-2020 | https://europa.eu/europass/en Page 1/3


https://europa.eu/europass/en

8l curopass

- Assistant de direction
- Collaborateur
- Secrétaire de direction

Code(s) ROME :

M1604 - Assistanat de direction
M1501 - Assistanat en ressources humaines
M1203 - Comptabilité

Références juridiques des réglementations d'activité :

5. Base officielle du certificat

Organisme(s) certificateur(s)

Nom légal certificateur(s) :
MINISTERE DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET DE LA
RECHERCHE

Niveau (national ou européen) du certificat

Niveau national (Décret n°2019-14 du 8 janvier 2019 relatif au cadre national des
certifications professionnelles) : Niveau 5
Niveau du Cadre europeéen des certifications (CEC) : Niveau 5

Acces au niveau suivant d'éducation / de formation

Base légale

Date de décision d'enregistrement : -
Durée de I'enregistrement : -
Date d'échéance de I'enregistrement : 31/12/2027

6. Modes d'acces a la certification officiellement reconnus
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Systéme de notation / conditions d'octroi

Modalités d'évaluation :

Les modalités d'évaluation sont décrites dans les annexes de
l'arrété définissant le diplome (voir, notamment, les réglements
d'examen et les définitions d'épreuves) : forme ponctuelle ou
contréle en cours de formation. Le dipléme est aussi accessible
par la VAE.

Description des modalités d'acquisition de la certification
par capitalisation des blocs de compétences et/ou par
correspondance :

Le référentiel d’évaluation est organisé en unités constitutives
d'un ensemble de compétences et connaissances cohérent au
regard de la finalité du dipléme. Il peut comporter des unités
dont I'obtention est facultative. Chaque unité correspond a un
bloc de compétences et a une épreuve.

Les candidats s'inscrivent a I'examen du dipldme. Ceux qui ont
préparé le dipldme dans le cadre de la formation professionnelle
continue ou de la validation des acquis de I'expérience regoivent
de maniére automatique, pour les unités du dipldbme qui ont fait
I'objet d'une note égale ou supérieure a 10 sur 20 ou d'une
validation des acquis de I'expérience, une attestation
reconnaissant l'acquisition des compétences constitutives de ces
unités du diplome, et donc des blocs de compétences
correspondants. Ceux qui ont préparé le dipldome par une autre
voie recoivent cette attestation s’ils en font la demande.

Le diplome est obtenu par l'obtention d'une note moyenne
supérieure & 10/20 a I'ensemble des épreuves. Le candidat
ayant déja validé des blocs de compétences peut étre dispensé
des épreuves correspondantes.

Autorité responsable de I'habilitation

France compétences
6 rue du Général Audran 92400 Courbevoie

Accords internationaux de reconnaissance des qualifications
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Aprés un parcours de formation sous statut d'éléve ou d'étudiant Oui
En contrat d'apprentissage Qui
Apres un parcours de formation continue Oui
En contrat de professionnalisation Oui
Par candidature individuelle Oui
Par expérience Oui

7. Information complémentaire

Niveau d'entrée requis (Le cas écheéant)

Pour toute information complémentaire, notamment sur le systeme national de qualifications :
https://www.francecompetences.fr

National Europass Center

https://agence.erasmusplus.fr/programme-erasmus/outils/europass
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