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Le titulaire du BTS Gestion de la PME : 
- Participe à la gestion opérationnelle de l’entreprise 

notamment par son implication dans la gestion des 
relations avec les clients et fournisseurs dans ses 
dimensions adminitratives, humaines, comptables ou 
encore commerciales.

- A pour mission la gestion du personnel, il devra 
participer à la valorisation des ressources humaines 
(gérer le personnel et contribuer à la GRH humaines de 
la PME).

- Contribue à l’amélioration de l’efficacité de l’entreprise 
par l’amélioration de son organisation.

- Sens de l’organisation
- Autonomie
- Sens des responsabilités
- Aimer le travail en équipe pour mener à bien la gestion de la 

PME
- Savoir transmettre les informations en interne ou en externe, à 

l’écrit comme à l’oral
- Être à l’aise avec l’informatique
- Porter de l’intérêt au management interne, à la comptabilité, 

aux fonctions commerciales et administratives.

• Matières générales
- Culture générale et expression
- Langue vivante étrangère
- Culture économique, juridique et managériale (CEJM)

• Matières professionnelles
- Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs de la PME
- Participer à la gestion des risques de la PME, gérer le 

personnel et contribuer à la GRH de la PME
- Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME

1 350 heures réparties sur deux ans pour une formation par 
apprentissage.
2 jours au CFA - 3 jours en entreprise.

prérequis

Vous serez amené à passer un entretien et un test d’entrée.
Une fois sélectionné, vous pourrez déposer un dossier de 
candidature qui sera minutieusement examiné.
Lors d’un entretien final, nous vous confirmerons votre 
inscription et nous élaborerons une fiche de recherche 
d’entreprise.

De 8 jours à 6 mois en fonction de la contractualisation.

nos atouts
Un solide réseau d’entreprises 
partenaires.

Des formateurs professionnels et 
spécialisés dans le commerce

Des projets dans le cadre du programme 

"Etudiants Citoyens".

ECOLE NATIONALE DE COMMERCE ET DE MANAGEMENT 
Campus Oxygène Factory - 17, rue Albert Thomas 78130 Les Mureaux

Titulaire d’un bac général, technologique ou professionnel.



débouchés du diplôme
Le titulaire du BTS Gestion de la PME intègre le plus souvent au 
terme de sa formation une PME-PMI. Il peut aussi travailler dans 
des sociétés plus importantes. Il accède à différents métiers en 
fonction de ses activités ou de ses responsabilités : assistant de 
gestion, assistant comptable, assistant des ressources 
humaines... 
Évolution de carrière : avec de l’expérience, le titulaire du BTS 
Gestion de la PME peut évoluer vers plus d’autonomie et de 
responsabilité, voire s’orienter vers la reprise d’une PME-PMI.

Poursuite d’études : 

- Licence Ressources Humaines
- Licence Gestion
- Licence Économie
- Licence Gestion des Entreprises

Cette formation est accessible aux personnes en 
situation de handicap.  
MAJ / MAI 2025

ÉPREUVES COEF. FORME DURÉE

Soutenir le fonctionnement et le 
développement de la PME 4h306 Ponctuelle 

écrite

Culture Générale et expression 4h4 Ponctuelle 
écrite

Culture économique, juridique et managériale 4h6 Ponctuelle 
écrite

Langue vivante étrangère 1
Compréhension de l’écrit et expression écrite

Participer à la gestion des risques de la PME

2h
2

30min

2h30

8

4 Ponctuelle 
oral

Ponctuelle 
écrite

Au cours de votre BTS GPME, vous serez amené à : 

- Traiter la demande du client (de la demande de devis jusqu’à la relance 
d’impayés)

- Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations
- Rechercher et sélectionner les fournisseurs
- Passer les commandes d’achat et d’immobilisation et les contrôler, 

valider le règlement, évaluer les fournisseurs
- identifier, évaluer les risques de l’entreprise et proposer des actions 

correctrices
- Evaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes de trésories
- Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME

Production orale en continue et interaction
Écrit
Oral

Compréhension de l’oral Oral

3

1

20min

20min

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

1h
(+ 1h*)

6 Oral et 
pratique

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

Gérer le personnel et contribuer à la GRH de la PME 4

Épreuve facultative
Langue vivante étrangère 2**

20 min
(+ 20 min*)

Ponctuelle 
orale

*Temps de préparation
**La langue vivante étrangère choisie au titre de l’épreuve facultative est obligatoirement différente de 
celle choisie au titre de l’épreuve obligatoire. Seuls les points au-dessus de la moyenne comptent.

méthodes mobilisées
Formation 100% en présentiel par la voie de 

l’apprentissage.
Méthode pédagogique : exposés, cas concrets, 
pédagogie active et entraînements de mise en situation.

tarifs
Formation prise en charge par l'OPCO

Afin d'aider l'alternant(e) à progresser, des évaluations 
régulières lui permettent de se situer par rapport aux 

objectifs à atteindre.
(Évaluation en centre de formation, évaluation en 
entreprise par le biais d'entretiens, entretiens individuels 

d'évaluations).

Vous pouvez valider un ou des blocs de compétences 
suivant votre parcours. Pour obtenir votre diplôme il 
vous faut valider l'intégralité des blocs de compétences.
Chaque cas étant différent, merci de nous contacter 

pour un entretien.

modalités d’évaluation

possibilité de valider un ou des blocs 
de compétences

Passerelle
Pour consulter les passerelles accessibles depuis ce 

diplôme consulter le lien suivant : 
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/3

8363/

missions principales

règlement d’examen




