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QUE FAIRE APRES UN BAC PRO
GESTION - ADMINISTRATION

Un Brevet de Technicien Supérieur (BTS)
en 2 ans a temps plein ou alternance

Les sections de technicien supérieur sont des filieres sélectives. La durée de la formation est
de 2 ans avec 12 semaines de stage.

«Le décret n°2005-1037 du 26 aoiit 2005 prévoit que les bacheliers professionnels titulaires
de la mention « bien » (14/20) ou « trés bien » (16/20) sont admis de droit, 'année
d’obtention de leur baccalauréat, en section de techniciens supérieurs (STS). Cette
admission est soumise a une exigence de cohérence entre le champ professionnel du
baccalauréat obtenu et celui du BTS demandé. »

Un BTS peut se préparer a temps complet dans un lycée ou en alternance dans un centre de
formation d’apprentis (il vous faudra chercher un employeur afin de signer un contrat de
travail : contrat d’apprentissage ou contrat de professionnalisation).

BTS SUPPORT A L’ACTION MANAGERIALE ex ASSISTANT DE MANAGER -
(34 % de Bacheliers professionnels en 2017)- Aix, Martigues, Salon, Marseille,
Avignon, Carpentras,...

ATTENTION : niveau en langues exigé + stage a I'étranger conseillé.

L'assistant de manager exerce ses fonctions auprés d’'un responsable, d’'un cadre ou d’une équipe
(service, groupe projet...). Son activité est essentiellement de nature relationnelle, organisationnelle et
administrative. Elle est fortement marquée par le contexte, souvent international, dans lequel il exerce
ses fonctions : métier et culture de I'organisation, service, fonction du ou des supérieurs hiérarchiques,
style de management, degré de délégation, caractéristiques des partenaires internes et externes...
Motivé, réactif, I'assistant de manager fait preuve de capacités relationnelles qui lui permettent
d’exercer avec loyauté et dans la plus stricte confidentialité, son réle d’interface auprés d’un cadre
supérieur ou pour une équipe.



BTS COMPTABILITE ET GESTION (22,5 % de bac pro)- Istres, Salon, Arles,
Marseille, Aix, Avignon,...
Le titulaire du diplédme, au sein des services administratifs, comptables et financiers des entreprises,

organisations, ou des cabinets comptables qui I'emploient : organise et réalise la gestion des
obligations comptables, fiscales et sociales ; controle et valide les comptes, participe a I'élaboration
et a la communication des informations financiéres et fiscales ; contribue aux prévisions et a la
préparation des décisions. Il intervient dans la conception, I'exploitation et I'évolution du systeme
d'information de gestion de l'entreprise, dans le cadre des solutions technologiques adoptées. Il
exerce ses activités en tant que prestataire de services pour des clients, partenaires internes ou
externes. Il agit dans des contextes de travail variés et évolutifs, dépendant a la fois de la structure
juridique, de la taille, des choix organisationnels et technologiques des entreprises.

BTS GESTION DE LA PME ex ASSISTANT DE GESTION PME PMI a référentiel
commun européen (38 % de bac pro)- Aix, Marseille, Martigues, Carpentras,
Avignon,...

Le technicien supérieur assistant de gestion PME-PMI exerce la fonction de collaborateur de

dirigeant de petite ou moyenne entreprise. Il est chargé d’assurer les fonctions administratives
(courrier, téléphone, documentation, classement, tenue de fichiers, gestion du personnel, etc.),
comptables (travaux de préparation qui ne sont pas pris en charge par un centre ou un cabinet de
gestion, facturation, paie, etc.) et commerciales (accueil des clients, devis, établissement de contrats,
recherche de fournisseurs, vente et apres-vente, etc.). Conseiller du chef d’entreprise dans les
domaines ne relevant pas directement de la production, il contribue a I'amélioration de
I'organisation, de I'efficacité, de la rentabilité et de I'image de I'entreprise.

BTS GESTION DES TRANSPORTS ET LOGISTIQUE ASSOCIEE ex TRANSPORT
ET PRESTATIONS LOGISTIQUES (47 % de bac pro)- CFA de Salon en
apprentissage, Marseille, Cavaillon,...

Ce technicien contribue, par I'exercice de son métier, aux flux nationaux et internationaux de
marchandises. |l organise et manage des opérations de transport et des prestations logistiques sur les
marchés locaux, régionaux, nationaux, communautaires et internationaux. Sa mission est d’optimiser
les opérations dans un contexte de mondialisation des échanges, en tenant compte de Ia
complémentarité des modes de transport et du développement durable ; de contribuer et mettre en
ceuvre des décisions stratégiques et coordonner des opérations entre les différents services de
I’entreprise et/ou des partenaires extérieurs.

BTS BANQUE, CONSEILLER DE CLIENTELE (particuliers) - (20 % de Bac pro) —
Marseille et Aubagne
Le titulaire de ce BTS est appelé a exercer principalement les fonctions de chargé de clientéle, en

direction des particuliers. Ces emplois, de nature technique et commerciale, s’appuient fortement
sur les technologies de I'information et de la communication, le titulaire du BTS ayant une relation
directe et suivie avec ses clients.

Il conjugue de solides compétences techniques, notamment juridiques, financiéres et fiscales avec
des capacités comportementales et commerciales. Au contact régulier avec des clients appartenant a
la clientéle grand public, son activité principale consiste a commercialiser |'offre de produits et


http://www.letudiant.fr/metiers/secteur/banque-assurance/charge-de-clientele_2.html

services de son établissement en les informant et les conseillant. Il a également pour mission de
prospecter de nouveaux clients afin de développer son portefeuille de clientele. L’évolution de sa
fonction peut s’inscrire dans le cadre d’une mobilité fonctionnelle et/ou géographique. Avec de
I'expérience, il peut évoluer vers d'autres type de clientéle notamment le marché des professionnels
ou vers des fonctions managériales. Quelle que soit la taille de I'unité de rattachement, il représente
son établissement dans le cadre des opérations qu’il contracte avec ses clients.

BTS ASSURANCE (17 % de bac pro)- Marseille.

Le titulaire de ce BTS est appelé a exercer des activités a caractére commercial, technique et de
gestion, de la souscription au reglement, en assurance de biens et de responsabilité ou en assurance
de personnes, en relation avec tous types de clients. Ces activités sont exercées dans des contextes
de travail variés et évolutifs, en fonction de la taille et du mode organisationnel de I'entreprise. Les
activités du titulaire du dipléme s’inscrivent dans le respect des textes réglementant |'activité du
secteur ainsi que des normes établies par I'entité qui I'emploie.

BTS MANAGEMENT COMMERCIAL OPERATIONNEL ex MUC (34 % de bac
pro)- Aix, Martigues, Salon, Arles, Vitrolles, Marseille, Avignon,...
Le titulaire de ce BTS prend la responsabilité de tout ou partie d’une unité commerciale, lieu

physique ou virtuel permettant a un client potentiel d’accéder a une offre de produits ou de services
(magasin, supermarché, agence commerciale...).

Il doit exploiter en permanence les informations commerciales disponibles pour suivre et développer
I'activité. Au contact direct de la clientele, il mene des actions pour I'attirer, I'accueillir et lui vendre
les produits et/ou les services répondant a ses attentes, la fidéliser.

Chargé des relations avec les fournisseurs, il veille a adapter en permanence I'offre commerciale en
fonction de I’évolution du marché. Il assure I'équilibre d’exploitation et la gestion des ressources
humaines.

Il exerce ses activités essentiellement dans des entreprises de distribution des secteurs alimentaires
ou spécialisés, des unités commerciales d’entreprises de production, des entreprises de commerce
électronique ou de prestation de services : banque, immobilier, location, communication, transport...

BTS NEGOCIATION ET DIGITALISATION DE LA RELATION CLIENT ex NRC (32
% de bac pro)- Salon, Marseille, Marignane, Aix, Avignon, Aubagne,...
Ce technicien supérieur est un vendeur-manageur commercial qui géere la relation client dans sa

globalité, de la prospection jusqu’a la fidélisation, et contribue ainsi a la croissance profitable du
chiffre d’affaires compatible avec une optique de développement durable. Il inscrit son activité dans
une logique de réseau en privilégiant le travail coopératif. En fonction de son expérience et de ses
qualités, il peut devenir responsable d’une équipe commerciale, de taille variable selon I'organisation
qui I'emploie.

BTS TOURISME (20 % de bac pro)- Marseille, Aix, Arles, Embrun,...
ATTENTION : Bon niveau en langues vivantes exigé.
Les métiers visés sont trés diversifiés et aux statuts hétérogénes. Généralement salariés, ces

professionnels peuvent également étre indépendants ou en « multi-activité » c’est-a-dire en relation



avec plusieurs employeurs. lls exercent en fonction de leur expérience et des opportunités, a
différents niveaux de responsabilité.

BTS PROFESSIONS IMMOBILIERES (28 % de Bac Pro)- Aix et Marseille-Alternance
possible.

Les professions immobilieres gerent et négocient des biens immobiliers et organisent des opérations
de promotion immobiliere. Collaborateur ou a son compte, le titulaire du BTS professions
immobilieres administre des biens immobiliers pour le compte de propriétaires privés ou
institutionnels. Il gére des immeubles en copropriété, ou prospecte aupres des acheteurs et vendeurs
pour parvenir a la conclusion de ventes. Il exerce au sein de cabinets d’administration de biens,
d’agences immobilieres, de sociétés propriétaires d'immeubles ou de promotion-construction.

BTS NOTARIAT (15 % de Bac Pro)-Marseille et Aix

Selon l'organisation, la taille et I'environnement économique et social de |'Office notarial, ce
technicien peut accomplir 'ensemble des taches dans le cadre d’une véritable polyvalence et suivre,
ainsi, le dossier depuis le premier contact avec le client jusqu’a son archivage.
Il peut également se consacrer exclusivement a la production d’actes dans une structure dotée de
services effectuant toutes les opérations postérieures a la signature mais aussi traiter des dossiers
relevant de I'ensemble des domaines d’activités d’un notaire ou bien développer une expertise dans
un domaine particulier.

Le titulaire du BTS notariat exerce principalement son activité professionnelle au sein d’un office
notarial. Il peut également engager ou poursuivre un parcours professionnel au sein d’autres
organisations, liées ou non au notariat, telles que les chambres départementales des notaires, les
conseils régionaux des notaires, pour le centre de recherches, d’information et de documentation
notariales (CRIDON), le conseil supérieur du notariat (CSN) ou encore un centre de gestion agréé, un
service juridique d’entreprises, une collectivité territoriale, une agence immobiliére ou un promoteur
immobilier.

BTS Services et prestations des secteurs sanitaire et social (SP3S)- (32 % de Bac
pro)- Aix, Marseille et Carpentras.

Le titulaire du BTS SP3S exerce dans différentes structures : mutuelles, structures de soins, centres
d'action sociale, services de protection de la jeunesse, établissements médico-sociaux, entreprises
d'aide a la personne...

Interlocuteur privilégié de I'usager, il analyse ses besoins, lui propose des prestations et des services
appropriés, et assure la gestion de son dossier.

Qu'il intervienne en tant que gestionnaire conseil, assistant médical ou conseiller d'action sociale, il
joue un réle clef dans la bonne marche de la structure qui I'emploie en participant a la gestion
administrative et comptable, a la démarche qualité et a I'animation d'équipe. Il travaille en étroite
collaboration avec les professionnels de la santé, les travailleurs sociaux et les partenaires
institutionnels.

Vous trouverez le détail de toutes ces formations sur les sites onisep picardie fiches BTS
ou onisep lyon fiches BTS.



De janvier a mars 2019 : Inscrivez vous sur PARCOURSUP

La sélection en BTS se fait sur dossier avec un Bac de préférence compatible avec la
spécialité choisie.

Les futurs étudiants saisiront sur la plateforme Parcoursup jusqu’a 10 vceux
maximum de formations dans le supérieur dont des BTS publics, privés ou en alternance
toute la France. Ces voeux ne seront pas hiérarchisés.

Chaque veceu sera examiné par le conseil de classe qui émettra un avis qui sera transmis
via les « Fiches Avenir » aux établissements du supérieur demandés.

Pour certains BTS en alternance, contactez directement les organismes de formation.

Classe préparatoire aux grandes écoles
réservée aux bacheliers professionnels tertiaires
en 3 ans (a temps plein avec un excellent niveau)

L’accés a la classe prépa économique et commerciale option technologique (ECP) est trés
sélectif ; la mention au Bac est nécessaire. L'objectif de cette formation sur 3 ans est de
permettre aux bacheliers professionnels d’entreprendre un cursus d’études supérieures.

Grace a une premiére année de remise a niveau avec un accompagnement pédagogique
spécifique, des méthodes de travail et un rythme adaptés, ces éléves seront en mesure de
présenter les concours des écoles de commerce et de management, mais ils peuvent aussi
poursuivre leurs études supérieures a I’Université en 3°™ année de Licence.

Lycée Jean Perrin — Marseille 10°™ - & : 04.91.74.29.30- prepaec.perrin@laposte.net

DUT en 2 ans (accessible avec un trés bon niveau scolaire et au
minimum une mention Bien ou Trés Bien au Baccalauréat)

L'acces au DUT est sélectif. La durée de la formation est de 2 ans avec 10 semaines de stage.
Cette formation est plus théorique que le BTS. Le niveau requis est donc plus élevé (bac pro
avec mention minimum). Candidature dans Parcoursup.

- DUT Gestion administrative et commerciale des organisations (GACO)-
(2 % de bac pro)- IUT de Digne les Bains

Le dipléomé du DUT GACO s'insere dans des organisations privées ou publiques en qualité de collaborateur ou
d'assistant d'une direction ou d'un chef d'entreprise. La formation lui permet d'occuper des postes de
gestionnaires polyvalents qui accompagnent les décisionnaires dans la collecte et le traitement des
informations, ainsi que dans la mise en ceuvre des actions opérationnelles. Il doit étre capable de s'adapter au
contexte de l'entreprise quelle que soit sa taille. Avec de I'expérience, il peut accéder a des responsabilités
essentiellement dans le management opérationnel (gestion de projet, d'équipe, contrble de gestion...).



mailto:prepaec.perrin@laposte.net

- DUT Gestion des entreprises et des administrations (GEA) :

Tronc commun en premiére année, option en 2eéme année :

- Gestion comptable et financiére (2 % de bac pro)- IUT de Gap et Aix,

- Gestion des ressources humaines (3 % de bac pro)- IUT d’Aix, Alternance possible

- Gestion et management des organisations (2 % de bac pro)- IUT de Gap et a
Marseille, alternance possible en 2°™ année

- DUT Gestion logistique et transport (GLT) (12 % de bac pro)- )- IUT d’Aix,
alternance possible en 2°™ année

Les diplémés du DUT GLT ont un réle d'interface entre les demandes des acteurs de I'entreprise (clients ou
fournisseurs) et la réalisation des prestations logistiques. Ils coordonnent les opérations liées aux flux
physiques (matieres, produits semi-finis, produits finis) et aux flux d'information. La maitrise des langues
étrangeres est un atout important.

Les activités logistiques concernent les domaines de la production, des approvisionnements, du stockage et de
la distribution. Elles s'exercent aupres d'entreprises industrielles et commerciales, de transporteurs, de
prestataires logistiques ou de sociétés de conseil. Les fonctions assurées par les titulaires du DUT GLT
concernent le plus souvent I'organisation des flux de personnes ou de marchandises.

Autres formations spécialisées

Le diplome de comptabilité et de gestion en 3 ans (avec un excellent
niveau) DCG Possibilité de formation en alternance

L'acces est sélectif. La durée de la formation est de 3 ans (équivalent niveau licence).

Le DCG permet d’obtenir les connaissances de base dans les domaines de la comptabilité et de la
finance d’entreprise. Attention : cette formation est trés théorique.

ISEC- Institut Supérieur d’Etudes Comptables — AIX établissement rattaché a AMU
Remarque : L’obtention d’un BTS Comptabilité et gestion permet d’obtenir I’équivalence de la 1%
année de licence du DCG et donc d’entrer directement en 2°™ année.

Technicien supérieur en méthodes et exploitation logistique
(TSMEL) rormation en alternance en 2 ans

Ce dipldme professionnel certifie un niveau Il (BTS) de qualification pour le ministére du travail.
L’acces est sélectif (épreuves de sélection sous forme de QCM).

Ce professionnel travaille dans des entreprises industrielles ou des sociétés ayant une activité
logistique. Il effectue des taches de planification, de contréle, de prévision ...

Contact : www.aftral.com/



http://www.aftral.com/

Qualification complémentaire en 1 an (temps plein ou alternance)
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Mention complémentaire Services financiers (LP Eiffel - Aubagne)
Mention complémentaire Accueil réception (Marseille Lycée C. Péguy)
Mention complémentaire Secrétariat médical (LPP Rostand - Marseille)
Certificat Croix-Rouge - Secrétaire médical et médico-social

Titre professionnel Secrétaire assistant médico-social (GRETA et AFPA)
Auxiliaire spécialisé vétérinaire (GIPSA-CFA Aix Valabre a Gardanne)

Pensez aussi aux CONCOURS

Y/
0'0

Les concours de la fonction publique et hospitalieére de catégorie B ou C: ils concernent
tous les ministéres et des postes trés variés. www.fonction-publique.gouv.fr

Et par apprentissage www.fonction-publigue.gouv.fr/biep

Les concours de la fonction publique territoriale de catégorie B ou C: pour étre employé

par les mairies, le conseil général, conseil régional, etc. Sont proposés des postes comme
agent technique concours C, 100 000 postes dans les différents domaines, magasinier,
mécanicien, peintre ; cuisinier, etc.... et la police municipale. www.cnfpt.fr

FCIL Préparation aux concours administratifs catégorie B et C : Adjoint administratif (cat C
fonction publique territoriale), Secrétaire administratif (cat B, tous ministéres). Télécharger
le dossier d’inscription sur le site www.lyc-chatelier.ac-aix-marseille.fr

FCIL Préparation aux concours de la sécurité publique et civile (1 an): concours de

catégorie C et B des métiers de la sécurité (gendarme, gardien de la paix, sapeur pompier,
marin pompier, policier municipal, douanier,...).
Télécharger le dossier sur le site www.lyc-estaque.ac-aix-marseille.fr

L’armée ou la gendarmerie : recrutent des sous-officiers a partir du niveau bac dans tous
les corps d’armée (air, mer, terre) .www.defense.gouv.fr

http://www.lagendarmerierecrute.fr/

www.etremarin.fr

La police : au grade de gardien de la paix avec concours niveau bac. On peut aussi intégrer
les cadets de la république en contrat de 5 ans. www.interieur.gouv.fr

http://www.lapolicenationalerecrute.fr
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CHERCHER UN EMPLOI

70 % des Bacheliers professionnels préferent entrer dans la vie active aprés leur bac pro. Sachez que
cela sera plus ou moins long et qu’il vous faudra peut-étre partir dans une autre région ou accepter
des contrats de courte durée en attendant mieux, ne vous découragez pas, I'emploi stable viendra
avec le temps.

Pour bénéficier des services du P6le emploi, inscrivez-vous auprés de votre site Péle emploi, via le n°
de téléphone unique 39 49 ou le site internet pole-emploi.fr.

Et pour aller plus loin dans vos recherches :

Vous trouverez au CDI une documentation plus compléte que vous pouvez bien sar
consulter.
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Des sites qui peuvent vous aider :

Www.parcoursup.fr Toutes les informations utiles pour élaborer votre projet d’orientation

www.onisep.fr Adresses de formations dans toute la France, des métiers, des vidéos,...

www.fichemetier.fr Des vidéos de métiers

http://ac-aix-marseille.fr Rubrique orientation, formations, procédures, journées portes ouvertes...

Vous pouvez rencontrer Mme DANOIS, Psychologue de L’Education Nationale

- le mardi aprés-midi au Lycée Les Ferrages, prenez RDV a la vie scolaire ou
venez lors de sa permanence au CDI

- ou au Centre d’Information et d’Orientation, CEC des heures claires a Istres
(04.42.55.38.18).

Vous pouvez aussi prendre un rdv dans le CIO le plus proche de chez vous : Salon,
Vitrolles, Martigues,...
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