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Obijectifs de la formation :

- Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs,
- Participer a la gestion des risques de la PME,

- Gérer le personnel et participer a la gestion des
ressources humaines,

- Soutenir le fonctionnement et le développement
de la PME.

Débouchés :
Assistant de Gestion.

Durée :
- 1200 heures de formation,
- 16 semaines de stage pratique obligatoire.

Prérequis :
- Utilisation courante du micro-ordinateur,

- Utilisation courante des logiciels Word, Excel
et Powerpoint.

Modalités de formation :

- En distanciel,

- Examen en centre au sein de notre plateau
technique.

Méthodes mobilisées :

- Acces a notre plateforme de formation en
continu,

- Correction de vos productions sous 24 a 48
heures,

- 1 référente de parcours,

- Visios et appels téléphoniques en fonction de
vos besoins,

- Classes virtuelles,

- Visios de préparation a l'oral.

Modalités d’évaluation :
- Evaluations ponctuelles : un relevé de notes
semestriel.

Passerelle et équivalence :
Aucune

Suite de parcours :
Licence professionnelle ou bachelor

Tarifs :
Entre 3 336 euros et 12 000 euros

Taux d'obtention de la certification et indicateurs

PROGRAMME

Bloc de compétences 1 : Gérer la relation avec les clients et les
fournisseurs :

- Rechercher des clients et des contacts,

- Administrer les relations des ventes de la PME,

- Maintenir et développer la relation avec les clients,

- Rechercher et choisir des fournisseurs,

- Suivre et contréler les opérations d’achat et d’investissement.

Bloc de compétences 2 : Gérer les risques de la PME :

- Conduire une veille,

- Participer a la mise en place d’un travail en mode projet,
- Mettre en ceuvre une démarche de gestion des risques,
- Participer a la gestion des risques,

- Mettre en place une démarche qualité.

Bloc de compétences 3 : Gérer le personnel et participer a la gestion des
ressources humaines :

- Gérer administrativement le personnel,
- Participer a la gestion des ressources humaines,
- Contribuer a la cohésion interne.

Bloc de compétences 4 : Soutenir le développement et le fonctionnement
de la PME :

- Contribuer a la qualité du systeme d’information,

- Organiser les activités,

- Participer au développement commercial,

- Contribuer a la mise en ceuvre de la communication,
- Participer a lI'analyse de l'activité,

- Participer au diagnostic financier,

- Participer a I'élaboration de tableaux de bord.

Matiéres générales : Culture générale et expression, Anglais, Culture
économique, juridique et managériale.

qualité :
Cf site internet

Examen final :
Les épreuves finales se déroulent dans un lycée de votre académie.

Nous assurons la préparation aux épreuves orales a travers des visios
d’entrainement.

2 Bis Rue Dupont de I’Eure — 75020 PARIS — 07 65 87 45 16 — contact@m?2aconsulting.fr

Support créé le 12/01/2023
Derniére mise a jour : 15/01/2024



mailto:contact@m2aconsulting.fr

