BaC PI‘O AGOI‘A NUGﬂENT'LE'HUTHUU

Assistance a la Gestion des
Organisations et de leurs Activités

OBJECTIFS :

Acquérir les compétences nécessaires afin de prendre en charge les acti-
vités relevant de la gestion administrative au sein de tout type d’entre-
prises, de petite dimension, PME, PMI, les grandes entreprises, les entre-
prises libérales, les entreprises d’artisanat, les structures associatives, les
administrations et les collectivités territoriales

Le Bac Pro AGOTrA fait partie de la famille des métiers de la
Gestion Administrative, du Transport et de la Logistique.

CONTENU :

-Elaborer les documents relatifs a la gestion commerciale et comptable
(du devis a la facturation et son reglement)

-Assimiler les concepts de la comptabilité et les mettre en ceuvre

(de I'enregistrement comptable jusqu'a I'établissement et analyse du
bilan, en passant par les travaux de fin de période : paie, stocks,
déclaration de TVA...),

-Maitriser tous les aspects de la communication orale

(téléphone, accueil physique...) et écrite (courrier, mail, note de
synthése, compte-rendu...),

-Appréhender les outils numériques des organisations et le digital
-Gérer les relations avec les interlocuteurs internes et externes a
I'organisation (travail en équipe, réception et diffusion de l'information,
suivi de projet...)

ORGANISATION :

En milieu scolaire :

Les disciplines générales représentent 45% des enseignements.
Elles comportent:

du francais de I'enseignement moral et civique

de I'histoire-géographie des arts appliqués

des mathématiques de I'anglais

de l'espagnol de I'EPS

de I’économie et droit de la prévention, santé et environnement

de la gestion administration, comptabilité

En milieu professionnel :

22 semaines de formation en milieu professionnel permettent a I’'éléve de
participer a une véritable activité professionnelle et contribuent a la
validation de la formation.

Option : Classe euro anglais en économie
Titre ASCA (Assistant de Comptabilité et d’Administration)

PERSPECTIVES :
. Insertion dans la vie active

. Poursuivre sa formation en BTS Comptabilité Gestion, (CG)
Management Commercial Opérationnel (MCO), Gestion de la PME
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