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Objectifs : Le titulaire du BTS Gestion de la PME est le collaborateur 
direct du dirigeant ou d’un cadre dirigeant d’une petite ou moyenne 
entreprise (5 à 50 salariés). 
Son travail se caractérise par une forte polyvalence à dominante  
administrative : gestion de la relation avec la clientèle et les fournis-
seurs, gestion et développement des ressources humaines, organi-
sation et planification des activités (réunion, déplacements, événe-
ments...), gestion des ressources, pérennisation de l’entreprise, gestion 
des risques, communication globale. Il participe à ces activités en  
exerçant tout particulièrement des fonctions de veille, de suivi et 
d’alerte. Compte tenu de sa position d’interface interne et externe, 
il doit développer une forte dimension relationnelle.
L’assistant dispose d’une autonomie et d’un champ de délégation plus 
ou moins étendus selon l’entreprise, le dirigeant et selon sa propre 
expérience. Son niveau de responsabilité peut s’enrichir au fil de son 
parcours professionnel.

• Durée de la formation : 2 ans
• Pré-requis : être titulaire d’un baccalauréat 
 ou d’un titre professionnel de niveau 4
• Rythme d’alternance : 
 27 semaines en entreprise/an et 20 semaines au CFA/an
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Objectifs : L’activité du titulaire du BTS Comptabilité et gestion 
consiste à traduire de manière comptable toutes les opérations  
commerciales ou financières et à établir les documents correspondants. 
Il analyse également les informations dont il dispose pour préparer les 
décisions de gestion. Il connaît le matériel et les logiciels spécialisés. Il 
est capable de participer aux projets informatiques de son service.
Le titulaire du BTS est un technicien supérieur comptable. Il peut  
travailler dans un cabinet comptable, au sein du service comptabilité 
d’une entreprise, dans une banque, une société d’assurances ou une 
administration.

• Durée de la formation : 2 ans
• Pré-requis : être titulaire d’un baccalauréat 
 ou d’un titre professionnel de niveau 4
• Rythme d’alternance : 
 27 semaines en entreprise/an et 20 semaines au CFA/an
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Modalités d’accès à la formation : signature d’un contrat d’apprentissage ou d’un contrat de professionnalisation
Autres modalités : nous consulter
Modalité d’évaluation : examen ponctuel
Moyens pédagogiques : salles de formation équipées

Contact : Monique LAROCHE • Courriel : mlaroche@cma-cvl.fr
Responsable des BTS : Christophe BALAVOINE • Courriel : cbalavoine@cma-cvl.fr
Référent Handicap : Christophe BOURGUIGNON • Courriel : cbourguignon@cma-cvl.fr
Référent Mobilité : Stéphanie LOPES • Courriel : slopes@cma-cvl.fr

(*) Réduction ou allongement possible du contrat

Tél : 02 54 74 14 73 
e-mail : cfa41_info@cma-cvl.fr
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