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“de la comptabilité vers la gestion,
du secrétariat vers I'administration”

Baccalauréat Professionnel
« Gestion - Administration»
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Perspectives

Le titulaire du bac pro

Gestion
Administration

visera une insertion dans
tous types d ’ entreprises,
d ' associations ou de
collectivites quelle que soit
leur taille. Il peut prétendre a
des fonctions diverses telles
que...

& Débouchés professionnels...

Gestionnaire
commercial

Gestionnaire du

personnel

Gestionnaire
administratif

Assistant de gestion

Gestionnaire
administratif

Gestionnaire
administratif des ventes
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LE GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF

Acteur essentiel de | brganisation

Le titulaire du Baccalauréat Gestion - Administration

Assure les activites relevant de la gestion administrative dans :

Les entreprises Les collectivités

commerciales, artisanales, industrielles,

] territoriales

ETI (entreprise de taille intermédiaire) Commune, département, région...

Les administrations Les associations
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Quitter le mode frontal,
scolaire...
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Relations avec les fournisseurs et sous-traitants : achats,
commandes, livraisons, suivi des stocks...

Relations avec les clients et les usagers : prospection,
devis, suivi commandes et livraisons, facturation, litiges...

Relations avec les banques, les administrations et autres partenaires :
suivi trésorerie, déclarations fiscales, formalités administratives...

&> Gestion courante : temps de travail, déplacements, salaires, formation...

& Gestion de budgets, d indicateurs sociaux, de déclarations sociales...

& Gestion administrative des relations sociales : activités sociales et
culturelles, suivi des obligations liees aux instances représentatives...
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Le gestionnaire administratif est au cceur de la gestion

administrative interne

42 Gestion des informations, du courrier, des appels téléphoniques,

42 Gestion des espaces de travail et des ressources : petite

i i . | | . 7 | 7 . | 7
.

Le gestionnaire administratif participe a la gestion

administrative des projets

42 Suivi opérationnel du projet : mise en forme de documents, gestion base
documentaire, formalités...

42 Evaluation du projet : participation a | €laboration de documents de
synthese, de rapports ...
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Qualités requises

Ce baccalauréat s adresse indifferemment aux filles et aux garcons qui presentent




Poursuite P el

Le titulaire du bac pro Gestion Administration pourra envisager une formation de
technicien supérieur dans les BTS du secteur tertiaire et plus spécialement

BTS | gTs | BTS | oo

Assistant de . Comptabilité aux grandes
Gestion A|S\/|SIaS[J1[ggte(rje Gestion des coles ( e
PME / PMI Organisations aux bacheliers

professionnels)
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m Wissem

m Sarre-Union
LPO Georges Imbert - Sarre-Union : 00 - 10 - 00

m Haguenau
Lycée Robert Schuman - Haguenau {00 - 25 - 24
(- 30- 00

tenau : 00 - 06 - 00

er
Lycée André Maurois - Bischwiller : 00 - 24 - 00
LP Chatles Goulden - Bischwiller : 00 - 24 - 00

m Schirmeck
LP Haute Bruche - Schirmeck : 00 - 12 - 00

m Barr
Lycée Schuré - Barr : 00 - 32 - 00

B Sélestat
Lycée Koeberlé - S¢
LP Schweisgu

B Colmar

@ Munster
schleger - Munster : 00

Thanng
Lycée Scheurer Kesner - Thann : 00 -
LP Charles Pointet - Thann : 00 - 15 - 00

LP Joseph Vogt - Masevaux %00
o/Montaigne - Mulhouse : 00 - 21 - 00
Schweitzer - Mulhouse : 00 - 34 - 24

Riivé St Joseph de Cluny - Mulhouse : 00 - 16 - 00

Altkirch &
Lycée J.J. Henner - Altkirch : 24-
Saint-Louis
Lycée Jean Mermor - Saint Louis : 00 - 72 - 00

Légende
fer chiffre Niveau 5
2é&me chiffre Niveau 4

DAET 3eme chiffre Niveau 3
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http://geolocalisation.onisep.fr/carte.html?region=42&quoi=Bac%20pro%20Gestion-administration%20(fusion%20du%20bac%20pro%20secr%C3%A9tariat%20et%20du%20bac%20pro%20comptabilit%C3%A9)&ou=Alsace�

Merci de votre attention !

ﬂtﬂdér@
Strasho
En

Jenny - Patricia Lévy
IEN-ET économie - gestion Responsable de la
filiere tertiaire administratif
jenny-patricia.levy@ac-strasbourg.fr
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