Lundi au Jeudi :

Vendredi :

Contact : 023893 36 14

www.ifpro.fr
secretariat@ifpro.fr
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8h30-12h30 et 13h30-17h30

8h30-12h30 et 13h30-16h30

I.F.PRO

Patrick DUFRESNE

Directeur

Sana BAI
Assistante de gestion

VOS CONTACTS:

Vanessa LOPES PINHEIRO
Responsable de formation

Camille DECHERIT
Assistante de gestion

BTS ASSISTANT DE GESTION PME PMI




Métiers Qualités requises

Assistant(e) Comptable . Organisation
Assistant(e) Gestion . Rigueur
Assistant(e) de Direction . Autonomie
Secrétaire polyvalent(e) . Travail

Niveau Pré-requis

Conditions d’admission:

Etre titulaire d’un dipldme ou un titre de niveau IV
Avoir fini la scolarité menant a un diplome de niveau IV
Justifier de trois années d’expérience professionnelle

Recrutement:

Réunion d’information collective: Le
Tests
Admission aprés étude du dossier de candidature et entretien

Stages :

2 jours par semaine en entreprise / 3 jours en centre de formation

Objectifs de la Formation

Objectifs Professionnels Objectifs Pédagogique

. Préparer un diplome

Acces a I'emploi )
niveau llI

Reconversion Professionnelle

Programme

Pdles Professionnels :

31 avenue Chautemps-45200 MONTARGIS
Tel : 02.38.93.36.14—Fax : 02.38.98.53.54
Site : www.ifpro.fr

Gestion de la relation avec la clientele
Gestion de la relation avec les fournisseurs
Gestion et développement des ressources
Organisation et planification des activités
Gestion des ressources

Pérennisation de I'entreprise

Gestion des risques

Communication Globale

Matieres générales :
° Culture Générale et expression
° Economie-Droit

) Anglais

Descriptifs des épreuves

Epreuves Mode Durée Coef

Culture Ge ne rale et expressio Ecri tE ¢

LV1 Ecri cE ¢
Production orale Ora¢m -G
Compre hension Orale Oraq¢mn | ¢
Ec onoDmioei t Ecri TE 1
Management des entreprises Ecri oE ¢
Situation d'e valuation des rel Oraom | t
Situation d’e valuation de comm Oratm | 1

Organi sation et gestion de la P %AO TE ¥

Situation d’e valuation du syst Ecr CcE ¢
informatique

(7]

Projet de de veloppement de | a Oraomnm | v
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