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Assistant de gestion
e polyvalent TPE/PME
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PUBLICS VISES

Conjoints d’artisans ou commercants gestionnaires

au quotidien de leur entreprise, personnels chargés

de I'administration ou de la gestion au sein de TPE/PME,
personnels des administrations devant actualiser leurs
connaissances.

MODULES DE 30 HEURES

1 * Fondamentaux juridiques pour la gestion d'une activité économique.
2 * Fondamentaux juridiques pour développer son activite.

3 * Bureautique. Création et diffusion de document type texte.

4 « Bureautique. Utilisation et exploitation d'un tableur.

5 « Comptabilité financiére niveau 1.

6 * Comptabilité financiére niveau 2.

7 * Logiciels de comptabilité.

8 * Fiscalité de la TVA.

9 * Fiscalité des résultats de I'entreprise.

Dates et durée 10 * Module de Marketing opérationnel / marketing du point de vente*

Inscription échelonnée a partir de septembre 2014. 11 * Marketing direct / Gestion de la Relation Client / Techniques de phoning*
Un module de 30 heures est effectué en 8 semaines. . .
12 * Gestion de projets*

Les modules peuvent étre suivis simultanément et d'autres i o o
13 * E-marketing : création de site / référencement*

se succeder dans le temps.
14 * Négociation : Achats / Ventes*
15 ¢ Ftudes et Recherches Commerciales (Etudes de marché / Questionnaires/Analyse)*
Q,* Déroulement de la formation 16 * Marchés internationaux / Techniques de commerce international*

# |'apprentissage débute par une séance de 4 heures en
présence d'un formateur. L'objectif est d'apprendre a se
servir de la plateforme et maitriser les outils utilisés (acces
aux cours, aux tests d'auto-évaluation, forum, tchat, wiki,
etc.).

La formation est ensuite disponible a distance. Le suivi (ou
tutorat) est effectué par un enseignant du réseau des IUT.
Le tuteur guide I'apprenant et répond a ses questions de ACTEURS
maniére individualisée ou collective.

Lieu de la formation
L'IUT participant le plus proche du domicile de I'étudiant
pour la premiere séance.

 Disponible & partir de 2015

Un apprenant peut suivre au choix, un ou plusieurs modules.
La formation est validée par un certificat de suivi délivré par I'IUT.

Le réseau des IUT et en particulier, les départements Gestion des Entreprises
et des Administrations, Techniques de Commercialisation et Gestion Administrative

et Commerciale.
Les cours, les travaux dirigés et les vidéos utilisés sont produits par IUTenligne,
|2 catalogue de ressources pédagogiques de I'enseignement technologique universitaire.
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