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Qualiteés requises :

- Autonomie, conscience professionnelle

- Dynamisme, esprit d'initiative, facilité de contact

- Méthode, rigueur, organisation, sens des responsabilites

Conditions d’admission
- Baccalauréat ou niveau bac (STT souhaite)

Programme

A Francais
A Langue vivante etrangere

A Information - Communication -
Organisation administrative

A Organisation des activités comptables

A Etudes et administration commerciales
A Applications bureautique et informatiqgues
3 Gestion des relations internes et externes
A Droit

7 Economie geneérale

1 Economie d'entreprise

A Aide a la vie professionnelle

A Travaux de synthése et actions
professionnelles

REGLEMENT D’EXAMEN

Objectifs

Former pour les dirigeants des petites ou
moyennes entreprises des collaborateurs
administratifs polyvalents capables de
prendre en charge toutes les taches ne
relevant pas de la production, de dialoguer
avec les partenaires et de seconder le chef
d'entreprise lors des prises de décisions
commerciales et financieres.

Stages (formation initiale)
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1¢¢ année : 4 semaines consécutives minimum

2¢M¢ année : 6 semaines globalisées ou réparties

Possibilitée de 4 semaines supplémentaires
durant les vacances scolaires.

Debouches :

3 L'assistant de gestion de
PME-PMI exerce la fonction de
collaborateur du dirigeant de
petite ou moyenne entreprise
ou de l'industrie. Il est charge
d'assurer les fonctions
administratives, comptables et
commerciales. Il contribue a
amelioration de I'organisation,
de l'efficacite, de la rentabilité et
de I'lmage de l'entreprise.
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Epreuves Nature Dureée Coefficient
1 Francais Ecrit 4 h 3
7 Langue vivante étrangere Ecrit 2h 1.5
Oral 20 + 20 min 1.5
7 Economie - Droit Ecrit 4 h 3
n Applications bureautiques Pratique 40 + 40 min 3
7 Gestion administrative, comptable et commerciale Ecrit 6 h 5
7 Conduite et présentation d’'activités professionnelles Oral 40 min 3

Zuitel Univeria

Institut d'enseignement superieur technique prive

www.univeria.fr

GRENOBLE MACON
27, rue Turenne /1, rue Jean Mace
38000 Grenoble 71000 Macon

0476 46 00 47

grenoble@univeria.fr

03 85 38 47 59

macon®@univeria.fr



