
Poursuite d'études

Assistant(e) administratif(ve)

Assistant(e) de gestion

Assistant(e) commercial(e)

Assistant(e) de direction

GESTION 
DE LA PME

DURÉE 18 À 24 MOIS
DIPLÔME 
NIVEAU 5 EUROPÉEN 
RNCP 32360

CONTRAT D’APPRENTISSAGE
CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

BTS GPME

Missions de la formation
Le titulaire du BTS GPME est le collaborateur direct du dirigeant ou d'un cadre dirigeant d'une petite ou moyenne 
entreprise. Son travail se caractérise par une forte polyvalence à dominante administrative : gérer la relation avec 
la clientèle et les fournisseurs, gérer et développer les ressources humaines, organiser et planifier des activités 
(réunion, déplacement, événement...), la gestion des risques, et la communication globale. Compte tenu de sa 
position d'interface interne et externe, il doit développer une forte dimension relationnelle.

Objectifs
• Gestion de clientèle : accueil, facturation,

prospection
• Gestion fournisseur : référencement,

contrôle des achats
• Ressources humaines : aide au recrutement
• Gestion des ressources : organisation de

l'information, classement

• Bachelor
• École spécialisée 
• Licence 
• Licence professionnelle

Métiers visés



Coût de la formation
• Contrat de professionnalisation: 

Prise en charge possible par l'OPCO / 

Branches professionnelles

• Contrat d'apprentissage: 

Prise en charge possible par l'OPCO /

Critères France Compétences

SANS FRAIS D'INSCRIPTION
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Dispositifs d'évaluations

GROUPE ALTERNANCE
www.groupe-alternance.com V2 - 01/02/2023

Plus de 11.000 
étudiants formés/an
chez Groupe Alternance

Taux de réussite aux 
examens : 

69%
(Moyenne nationale 2022)

Taux d’employabilité : 

89%
(Moyenne nationale 2022)

Conditions d’admission

Enseignements professionnels

Enseignements généraux

• GRCF et Communication
• Participer à la gestion des risques de la PME
• Gérer le personnel et contribuer à la GRH
• Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME

• Culture générale et expression
• Culture économique, juridique et managériale
• Langue vivante
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CoeffIntitulés des épreuves
E1 - Culture générale et expression

E2 - Langue vivante étrangère 1

E3 - Culture économique, juridique et managériale

E4 - Gérer la relation avec les clients et les
fournisseurs de la PME

E5 - Participer à la gestion des risques de la PME,
gérer le personnel et contribuer à la GRH de 
la PME

E6 - Soutenir le fonctionnement et le
développement de la PME

Épreuve facultative : EF1 - Langue vivante

• Être titulaire d'un baccalauréat
(ou équivalent)

• Dossier de candidature

• Entretien de motivation

• Test d'admission


