
DU

 Assister

 Informer

Anticiper

Organiser

Planifier

Coordonner

Gérer

BTS
Assistant
de Manager

Des objectifs 
à la hauteur
de vos ambitions….

Votre besoin

Avoir au sein de votre équipe du personnel 
qualifié, impliqué et autonome pour vous 
assister efficacement vous ou l’un de 
vos collaborateurs dans vos missions de 
dirigeant.

Contribuer au développement et à la 
notorité de votre entreprise.

Notre solution

Recruter un contrat de professionnalisation 
pour intégrer et façonner à la culture 

de votre entreprise un collaborateur 
rapidement opérationnel.

Greta Du Velay
Lycée Simone Weil

L’assurance d’une formation de 
qualité !
Accueil :
27, boulevard président Bertrand
43000 Le Puy en Velay

Tel : 04 71 09 80 20
Fax : 04 71 09 80 38

greta@velay.greta.fr
www.velay.greta.fr

DU

Pourquoi recruter un BTS
Assistant Manager ?



  Contrat de professionnalisation

  Congé individuel de formation

Organisation de la formation

Durée : 
Jusqu’à 1200 heures en centre

Enseignements : 
Français, Economie, Droit, Management, 
relations professionnelles internes 
et externes, traitement et analyse de 

l’information, aide à la décision, langue 
vivante 1 et langue vivante 2.

Alternance :
2 jours par semaine

Le titulaire d’un BTS Assistant de Manager est 
le collaborateur privilégié d’un cadre ou d’un 
dirigeant. Ses missions essentielles sont de nature 
relationnelles, organisationnelles et administrative. 
Il prépare, facilite le travail de son supérieur 
hiérarchique. Il prend en charge certains dossiers 
spécifiques. La maîtrise de 2 langues étrangères 
renforce sa compréhension de l’environnement 
international. 

Qualités requises 
Autonome, responsable, organisé, discret.
Maîtrise des technologies et forte aisance 
relationnelle

Emplois visés
Assistant de dirigeant ou de responsable.

Entreprise employant des titulaires de BTS 
Assistant de manager
Entreprises de tous les secteurs d’activité, de la 
PME à la Multinationale.

Le GRETA DU VELAY prend 
en charge l’intégralité de la 

démarche :

  Relation avec l’organisme 
financeur

  Plan de formation

Fonction Accompagnement 

Un membre de l’équipe 
pédagogique est nommé référent 

de l’apprenant et le suit tout au 
long de son parcours en centre 

et réalise des bilans réguliers 
avec l’entreprise

DémarchesParcours de la formation possible
dans le cadre de

Assistant de Manager


