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Objectifs de la formation

o Participer a la gestion opérationnelle de I'entreprise notamment par leur implication dans la gestion des relations avec
les clients et fournisseurs dans ses dimensions administrative, humaine, comptable ou encore commerciale;

o Contribuer a la gestion

Public & Conditions d'admission

Prérequis

o Etre titulaire d'une certification / d'un dipléme de niveau IV (Bac d’enseignement général, technologique ou
professionnel) ou avoir 3 ans d'expérience dans la branche

o Avoir de bonnes capacités d'expression et de communication
o La connaissance des ou...

Reconnaissance des acquis
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Contenu de la formation

Bloc de compétences 1 - Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs de la PME :

o Organiser et conduire une prospection et répondre a un appel d’offres;

o Traiter la demande du client;

o Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations;

o Rechercher et sélectionner les fournisseurs, passer les commandes d’achat et d'immobilisation et les contréler;
o Assurer le suivi comptable des opérations commerciales.

Bloc de compétences 2 - Participer a la gestion des risques de la PME :

o Conduire une veille et accompagner la mise en place d’un travail en mode «projet»;
Identifier, évaluer les risques de I'entreprise et proposer des actions correctrices, gérer les risques identifiés;

[¢]

o Evaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes de trésorerie;
o Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME.

Bloc de compétences 3 - Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines de la PME :

o Assurer le suivi administratif, préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments;
o Participer a la gestion des ressources humaines et contribuer a la cohésion interne du personnel de I'entreprise.

Bloc de compétences 4 - Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME :

o Représenter, analyser, améliorer le systeme d’'information, améliorer des processus «support» et organiser et suivre les
activités;

o Participer au développement commercial et a la fidélisation de la clientele;

o Accompagner le déploiement du plan de communication;

o Analyser I'activité et produire et analyser des informations de nature financiere, concevoir et analyser un tableau de
bord;

o ldentifier les facteurs explicatifs de la performance commerciale et financiére.

Bloc de compétences 5 - Culture générale et expression.

Bloc de compétences 6 - Langue vivante étrangere.

Bloc de compétences 7 - Culture économique, juridique et managériale.

Durée de la formation

1350 heures 1350 heures

Durée totale ~193 jours* En centre (~193 jours*)

* Estimation indicative calculée sur la base de 7 heures par jour de formation.

Tarifs & Financement

Tarif : 7393 € TTC

Contactez-nous si vous avez besoin de conseils pour financer votre formation.

v Eligible CPF |8 Contrat de professionnalisation

Exclusivement pour le Contrat d'apprentissage : Financement pris en charge par L'OPCO sans reste a charge pour
I'apprenti.e

Nous contacter pour les solutions de financement
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Prochaines sessions

Date début Date fin Lieu Adresse

GRETA METEHOR - Lycée Honoré de GRETA METEHOR - Lycée Honoré de Balzac, 118

10 septembre 2026 12 mai 2028 Balzac, Paris 17 Boulevard Bessieres 75017 Paris

Statistiques 2024

85% 67% 100%

Satisfaction Réussite Poursuite d'études

Nombre de candidats présentés : 15

Organisme formateur

Greta Metehor Paris
Lycée technologique - Ecole nationale commerce
75017 Paris

Scannez pour accéder a la fiche complete

Voir cette formation en ligne >

FORMATIONS &
LRISCOMPETENCES
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