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La fOTmation Le BTS Assistant de Manager forme des

collaborateurs assistant la direction dans les
/ domaines de la communication, de
Nature de validation I’organisation et de la gestion administrative
Diplome d’Etat des entreprises ou de services importants.
L’assistant de manager exerce des activités
essentiellement  de  nature  relationnelle,
organisationnelle et administrative.
Il prend en charge des activités de soutien, des
J activités deléguées et les dossiers specifiques
confiés par son ou ses supérieurs hiérarchiques.

Prérequis
Niveau IV (Baccalauréat)

Niveau de sortie
Niveau Il (Bac+2)

\
Le programme / / ythme d’altermance

, . o L’alternance a Altern’Echo est basée sur
Modules d enselgnements generaux un rythme hebdomadaire : 2 jours en

, . formation et 3 jours en entreprise.
Culture générale et expression \ . P

Economie générale et droit Ceci permet a lalternant de s’engager
Management des entreprises fortement dans [lactivitt de son

. entreprise d'accueil et de participer
Langues vivantes (LVA et LVB) activement a sa formation.

Modules d’enseignements professionnels

Soutien a la communication ieu de [a formation

Soutien aux relations internes et externes Altern’Echo
Soutien a I’information 31-33 allée Maurice Sarraut
Aide a la décision 31300 Toulouse

Organisation et suivi de I’action
Prise en charge des activités déléguees

Centre de formation Altern’Echo
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Le Contfat Les emplois d’assistant de manager(s)

touchent tout type et toute taille d’entreprises.
Les appellations métiers sont diverses, les plus

Nature du contrat fréquentes sont :
Contrat de » Assistant de manager

Professionnalisation » Assistant de direction
(CDD) » Assistant administratif

» Assistant RH

» Assistant en communication
» Assistant de gestion

Durée du contrat
< 24 mois

Les missions en e reprise\/

Secrétariat et Administratif Organisation et Gestion
Gestion des agendas Préparation des réunions
Accueil et renseignement Déplacements France et international
Gestion standard et du courrier Evénements internes et/ou externes
Production documents génériques Participation a la coordination des activités
Gestion dossiers administratifs Gestion des stocks, petite comptabilité
Communication Ressources Humaines Commercial
Diffusion interne et externe ~ Réalisation questionnaires/enquétes  Relation clients
de I’information Participation au recrutement Négociation
\eille informationnelle Intégration nouveaux collaborateurs  Rédaction/diffusion des
Rédaction courriels, notes Gestion des dossiers du personnel appels d’offres
et comptes rendus Développement et maintien
Conception supports de d’un portefeuille client

communication

Nous contacter
contact@alternecho.fr
0952909703/0783725142

Centre de formation Altern’Echo



