Assistance a la gestion des
organisations et de leurs activités

pour entreprendre

Les Qualités requises ?
Les métiers de l'assistance a la gestion consistent a apporter un appui a un dirigeant de petite
structure, a un ou plusieurs cadres ou a une équipe dans une plus grande structure, en assurant
des missions d’interface, de coordination et d’organisation dans le domaine administratif.

Il est en position d’interface entre de nombreux interlocuteurs internes ou externes ce qui de-
mande la mise en ceuvre de qualités personnelles et relationnelles
développées :

> Sens de 'organisation,

Go(t du contact,

Prise d’initiatives, ouverture d’esprit,
Aisance, amabilité, gestion des conflits,
Dynamisme, attitude positive.
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Les compétences développées :

> Gérer des relations avec les clients, les usagers et/ou
' les adhérents

" > Organiser et suivre I'activité de production (de biens ou
de services)

> Administrer le personnel

LES DEBOUCHES

> Gestionnaire administratif,

> Assistant administratif,

> Assistant de gestion,

> Adjoint administratif,

> Technicien des services administratifs,
> Gestionnaire commercial

POURSUITES D’ETUDES
BTS Assistant de Gestion PME PMI, Assistant de Manager, Comptabilité — Gestion
des organisations, Assurances, Banques, etc.

PROFESSIONNEL DU HAINAUT



