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code RNCP : 40705 au 31/08/2028 

Durée

3 ans 

certification 

niveau 4 - baccalauréat

professionnel délivré

par l’éducation

nationale

 

qualités requises 

SENS des responsabilités

bonnes aptitudes

relationnelles, organisé,

rigoureux  

statistique

100 % en 2025

objectifs de la formation :
Gérer les relations avec le client, les usagers et adhérents : accueil, traitement et

gestion des devis, commandes, livraisons, facturations, réclamations

Organiser et suivre l'activité de production (de bien et de services) : suivi des stocks, des

dossiers fournisseurs, suivi de la trésorerie, déclaration de TVA, gestion des fournitures,

de l'information interne (affichage...), organisation de réunion en présentiel ou à distance

Assurer le suivi administratif du personnel : suivi des dossiers du personnel, suivi

organisationnel et financier (temps de travail, déplacement, paie), participation à

l'activité sociale de la structure

informations complémentaires :
Modalités pédagogiques : 

En mixité de public séance en groupe entier, en présentiel 

Mise en application des cours théoriques sous forme de travaux dirigés et travaux

pratiques 

Modalités d'évaluations : 

Devoirs surveillés hebdomadaires permettant l'établissement du livret de suivi pour

l'examen

Examens Blancs

Contrôle en cours de formation, oraux d'examens, épreuves ponctuelles finales

permettant la validation du diplôme. 

T

suivez-nous
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/40705/


Compétences développées : 
pôle1 : Gestion des relations avec les clients, les usagers et les

adhérents :  

préparation et prise en charge de la relation avec le

client, l’usager ou l’adhérent 

Traitement des opérations administratives et de gestion

liées aux relations avec le client, l’usager ou l’adhérent

Actualisation du système d’information en lien avec la

relation avec le client, l’usager ou l’adhérent 

pôle 3 : fidéliser la clientèle et développer la relation client 

Suivi administratif de l’activité de production 

Suivi organisationnel et financier de l’activité du personnel

Participation à l’activité sociale de l’organisation

 

pôle 2 : organisation et suivi de l’activité de production (de

biens ou de services) : 

Suivi administratif de l’activité de production 

Suivi financier de l’activité de production 

Gestion opérationnelle des espaces (physiques et

virtuels) de travail 

Activités : étude de situations professionnelles liées à

l’organisation et au suivi de l’activité de production, gestion

des relations avec les clients, les usagers et les adhérents,

administration du personnel, prévention santé

environnement, économie droit, mathématiques, langue

vivante 1 : anglais, langue vivante 2 : espagnol, français,

histoire-géographie-éducation morale et civique, arts

appliqués, éducation physique et sportive 

 

02 38 30 23 88 

accueil@ecbg45.fr

passerelle, équivalence et bénéfice d’unité de formation ou de

blocs de compétences : nous contacter pour étude précise du

dossier  

Métiers visés : 
gestionnaire administratif

assistant administratif

gestionnaire du personnel 

poursuite d‘études possible : 
BTS comptabilité et gestion, gestion de la pme (petite et moyenne

entreprise), bts support à l’action managériale  

notre projet : osez l’excellence
Un accompagnement personnalisé tout au long du parcours de

formation.

Un référent pour chaque apprenti 

Des plateaux techniques bien équipés, adaptés aux

apprentissages

Une aide à la recherche d'entreprise d'accueil

Un guide pratique de l'Apprentissage pour vous aider 

A 5 minutes à pied de la gare routière 

Formation accessible aux personnes en situation de handicap 

 

modalités  d‘inscription : 

contactez-nous !

5 avenue de la république 45300 pithiviers 

1. Prise de contact et envoi des documents

Les familles prennent contact avec l’établissement afin de demander un

rendez-vous d’admission.

 Avant l’entretien, elles doivent transmettre :

une lettre de motivation de l’élève,

les derniers bulletins scolaires,

tout autre document jugé utile à l’étude du dossier.

Ces éléments permettent à l’établissement de préparer l’entretien et

d’évaluer la candidature.

2. Entretien d’admission

Un entretien est ensuite organisé avec l’élève et sa famille.

 Objectifs de cet entretien :

évaluer la motivation de l’élève et la cohérence de son projet,

vérifier l’adéquation entre le profil de l’élève et la formation demandée,

présenter les attentes de la filière, les périodes de formation en entreprise

et les exigences du lycée,

répondre aux questions de la famille.

À l’issue de cet échange, un avis favorable ou défavorable est donné.

Si l’avis est favorable, le dossier d’inscription est remis à la famille.

Si l’avis est défavorable, l’établissement en informe la famille en

argumentant la décision.

3. Inscription définitive

L’inscription devient définitive uniquement lorsque :

le dossier d’inscription complet a été retourné à l’établissement,

toutes les pièces justificatives demandées ont été fournies,

les documents ont été vérifiés et validés par le personnel compétent.

Une confirmation écrite d’inscription peut ensuite être transmise à la famille.


