Rapprochement des référentiels
du Baccalauréat Gestion administration

et
du Brevet de Technicien Supérieur
Assistant de Manager




Présentation du référntiel Gestion
Adminisatration

Les poles

Les classes de situations
Les situations professionnelles

Les liens avec le référentiel du BTS AM

Les finalités

Les activités professionnelles de soutien
Les activités professionnelles déléguées

L'environnement numérique dans le
Baccalauréat Gestion administration

Les autres points communs netre les deux
LGS



POLE 2 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS AVEC LE PERSONNEL
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POLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS EXTERNES

POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE



POLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS EXTERNES

Classe 1.1. Gestion administrative des relations
avec les fournisseurs

Classe 1.2. Gestion administrative des
relations avec les clients et les usagers

Classe 1.3. Gestion administrative des
relations avec les autres partenaires



POLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS EXTERNES

" relations avec les clients et les usagers

relations avec les autres partenaires

—

1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-
traitants

1.1.2. Traitement des ordres d'achat, des
commandes

1.1.3. Traitement des livraisons, des factures et
suivi des anomalies

1.1.4. Evaluation et suivi des stocks

1.1.5. Gestion des réglements et traitement des
litiges

1.2.1. Participation a la gestion administrative de la
prospection

1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d'ordre
et usagers

1.2.3. Traitement des devis, des commandes

1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation

1.2.5. Traitement des réglements et suivi des litiges

1.3.1. Suivi de la trésorerie et des relations avec les
banques

1.3.2. Préparation des déclarations fiscales

1.3.3. Traitement des formalités administratives

1.3.4. Suivi des relations avec les partenaires-
métiers



2.1. Gestion administrative courante des
personnels

2.2. Gestion administrative des ressources
humaines

2.3. Gestion administrative des
rémunérations et des budgets de
personnel

2.4. Gestion administrative des relations
sociales

POLE 2 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS AVEC LE PERSONNEL



2.1.1 Tenue et suivi des dossiers des salariés =
2.1.2 Gestion administrative des temps de travail = |

2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du
personnel

2.1.4 Transmission d'informations a destination du
personnel

d'accueil

uivi a nistra es carrieres |

personnel

2.3.1 Préparation des bulletins de salaire
2.3.2 Préparation des déclarations sociales

2.3.3 Participation a la préparation et au suivi
budgétaire

2.4.1 Suivi administratif des obligations liées aux
instances représentatives du personnel

2.4.2 Préparation des tableaux de bord, des
indicateurs sociaux

2.4.3 Participation a la mise en ceuvre de
procédures relevant de la santé et la sécurité

2.4.4 Participation a la mise en place d‘activités
sociales et culturelles

. 2.1. Gestion administrative courante des
personnels

humaines

2.3. Gestion administrative des
rémunérations et des budgets de
personnel

. 2.4. Gestion administrative des relations
sociales

. 2.2. Gestion administrative des ressources _

POLE 2 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS AVEC LE PERSONNEL



Finalité 5 - Prise en charge des activités
déléguées

| 5.1 Assuere la gestion administrative des
essources humaines du service

B Mettre a jour des données administratives du
personnel

= Gérer les absences

W Participer a l'information sociale des membres du
service

== Participer au processus de recrutement
Assurer le suivi des congés annuels
Préparer et suivre les formations

2.1.1 Tenue et suivi des dossiers des salariés
2.1.2 Gestion administrative des temps de travail

2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du
personnel

2.1.4 Transmission d'informations a destination du
personnel

d'accueil

p;o'gramme

uivi a stratif des carrieres

personnel

2.3.1 Préparation des bulletins de salaire
" . » ) X 2.3. Gestion administrative des
2.3.2 Préparation des déclarations sociales Sl rémunérations et des budgets de

personnel

2.3.3 Participation a la préparation et au suivi
budgétaire

2.4.2 Préparation des tableaux de bord, des
indicateurs sociaux

2.4.3 Participation a la mise en ceuvre de
procédures relevant de la santé et la sécurité

2.4.4 Participation a la mise en place d‘activités
sociales et culturelles




3.1 Gestion des informations

3.2 Gestion des modes de travail

L *

POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE

3.3 Gestion des espaces de travail et des
ressources

3.4 Gestion du temps



POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE

3.1.1 Collecte et recherche d'informations
3.1.2 Production d’informations structurées

3.1 Gestion des informations —

3.1.3 Organisation et mise a disposition des
informations

3.3.1 Accueil, orientation et information des
visiteurs des espaces de travail

3.2 Gestion des modes de travail

3.3.2 Maintien opérationnel des postes de travail et
aménagement des espaces

3.3 Gestion des espaces de travailet des __ | ' 3.3.3 Gestion des contrats de maintenance,
ressources abonnements, licences informatiques

3.3.4 Participation au suivi du budget de
fonctionnement du service

3.3.5 Gestion des fournitures, consommables et
petits équipements de bureau

3.4.1 Gestion des agendas
3.4.2 Planification et suivi des d’activités

3.4 Gestion du temps



3.1.1 Collecte et recherche d'informations
3.1.2 Production d‘informations structurées

3.1.3 Organisation et mise a disposition des
informations N

Finalité 2 - soutien a Il'information

2.1 rechercher l'information

2.2. Produire une information structurée

2.3. Gérer les documents de l'entité

2.4. Contribuer a la qualité du systéme d'information

3.3.1 Accueil, orientation et information des , .
visiteurs des espaces de travail Finalité 1 - Soutien a la commuication et

aux relations internes et externes

1.1 Collaborer avec le(s) manager(s)

3.3.2 Maintien opérationnel des postes de travail et
aménagement des espaces

! 3.3.3 Gestion des contrats de maintenance,
abonnements, licences informatiques

3.3.4 Participation au suivi du budget de
Tl o e e 1.2 Contribuer a la cohésion des groupes

3.3.5 Gestion des foumnitures, consommables et

petits équipements de bureau 2. Animer un travail collaboratif

1.3 Assurer l'interface entre le(s) manager(s) et

I'environnement de travail (interne, extemne,
international).

3.4.2 Planification et suivi des d’activités

Accueillir et informer en frangais et en langue ‘
étrangere

Finalité 5 - Prise encharge des activités
déléguées

5.2 Gérer les ressources matérielles d'un service
administratif

Aménager l'espace de travail

Elaborer et suivre le budget de fonctionnement du
service

Gérer les achats de petit matériel et de fournitures



1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du

4.1.2. Organisation de la base documentaire
4.1.3. Production d'états budgetaires lies au projet

.1.4. Traitement des formalités et des autorisations

sation du projet — .1 Suivi opérationnel du projet

1.1.7. Suivi des reunions liées au projet

4.1.8. Suivi logistique du projet

4.1.9. Signalement et suivi des dysfonctionnements

liés au projet

4.2.1 Participation a I"élaboration des documents de
synthése

4.2.2 Participation au rapport d€valuation 4.2 - Evaluation du projet

4.2.3 Cléture administrative du projet

e o

POLE 4 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
PROJETS



Finalité 5 - Prise encharge des activités

déléguées

4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du

4.1.2. Organisation de la base documentaire =5

4.1.3. Production d‘états budgetaires liés au projet

5.3. Organiser un événement

4.1.4. Traitement des formalités et des autorisations

Prévoir et gérer les colts

N . g' 4.1.6. Mise en relation des acteurs du projet &=
Assurer la communication

4.1.7. Suivi des réunions liées au projet =

Assurer la logistique

Evaluer les résultats

Signalement et suivi des dysfonctionnements

4.2.1 Participation a I'élaboration des documents de
synthése

4.2.2 Participation au rapport d'évaluation
\

4.2.3 Cloture administrative du projet

— .1 Suivi opérationnel du projet

— 4.2 - Evaluation du projet




I'environnement numérique




Baccalauréat Gestion BTS Assistant de Manager
administration
Livret informatique
Passeport professionnel
Ateliers rédactionnels |=
Environnement technologique

Environnement numérique = Systéme d'information

Ateliers Métier



