BAC PRO Cestion-Aeministration

—
La Chataigneraie

Le titulaire dubac pro gestion administrativevise I'emploi d’assistant, de
secrétaire ou technicien des services adminigratif

Il maitrise parfaitement les logiciels de bureauiqll accueille, oriente et
renseigne les interlocuteurs. Il maitrise la comication écrite.

Il participe a la gestion de l'entreprise par soavail de préparation. Il
participe a la gestion administrative des relatiexternes.

Le secteur demeure trés porteur et offre de nombseupossibilités
d’évolution.

@ Profils

Rigueur et organisation, ouverture au dialogue,t giés chiffres,
autonomie et polyvalence, adaptabilite.
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BTS Assistant de gestion PME/PMI, BTS Assistant rdanager,
BTS comptabilité
Concours administratifs

—

La Chataigneraie  wywywy.Ja-chataigneraie.arg

www.la-chataigneraie.arg

durée de la formation : 3 ans aprés [a"3°

@ Contenu de la formation

Enseignement professionnel 14 h

Enseignement géniéta h

# Gestion administrative des # Francais
relations externes
4 Gestion administrative des % Education civique
relations avec le personnel L.
4 Gestion administrative interne | < LV1 Anglais
#+ Gestion administrative des

projets

+ Economie — Droit

Accompagnement personnalis€

¢ Histoire — Géographie
+ Mathématiques

# LV2 (allemand ou espagnol

< Arts appliqués

% Education physique et
sportive

@ Période de formation en entreprise

22 semaines au cours des 3 années de formation :
6 semaines e"? pro ; 8 semaines efiIpro et 8 semaines en Terminale Pro

@ Les «atouts » de la Chétaigneraie

ANANE N NN

Un encadrement rigoureux

Des professeurs disponibles
Une mobilité européenne

Un internat

Un cadre accueillant et verdoyan
Un accés aisé (bus, cars et parking
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