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BTS ASSISTANT DE MANAGER
par I'apprentissage
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Aider un responsable d'entreprise ou d'organisation dans son activité professionnelle.

L'assistant de manager exerce ses fonctions de nature relationnelle, organisationnelle et
administrative dans tout type d'entreprise qui se développe et, échange dans un contexte national ou
international.

Il travaille seul ou en équipe, en autonomie totale ou partielle.

Définition du métier

Bl Profil de la formation / Qualités requises

Les différents enseignements dispensés convergent vers un objectif commun qui est I'acquisition de
capacités d'anticipation et d'initiative.

L'assistant de manager recoit et émet beaucoup d'informations. Il devra donc maitriser un bon niveau
d'expression écrite et orale en langue francaise et dans deux langues étrangéres lui permettant
d'échanger sur des sujets concrets, abstraits ou techniques. La patience, la disponibilité et la
discrétion sont des qualités indispensables a l'exercice de la fonction d'assistant de manager.
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La formation

1350 heures de cours et TP réparties sur 2 ans de septembre de I'année n a juillet de I'année n + 2 en

alternance avec des périodes en entreprise.

thhm_e de l'alternance : 2, 5 jours en entreprise, 2, 5 jours en centre de formation.

Insertion professionnelle

Les appellations les plus fréquentes sont assistant de direction, assistant d'équipe, assistant de

ressources humaines, assistant commercial, etc.

Le parcours de l'assistant de manager évolue vers Il'assistanat de cadres de haut niveau ou vers la

spécialisation dans une fonction. Il peut conduire vers des emplois de cadre administratif.

LT FLIN DE FORMATION
Matigres
[ Cuthre gérarale sLmprenian

Largus visarse 1
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SR " Horaire hebdomadaire des enseignements
Disciplines Heures
Culture générale et expression
* en frangais 2h
* en anglais 4h
* en espagnol 2h
Economie - Droit 4h
Enseignement technologique
Pole F1 - F4 3h
Pole F2 - F3 3h
Ateliers métiers 3h
Total 21h

Dipléme national délivré aprés examen.

| Poursuite d’études

Licences professionnelles.

Conditions de délivrance du diplome
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