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SUP’JAVOUHEY

BTS
Técnico Superior de 
Soporte a la Acción 

Manager
Las actividades profesionales, 
vividas u observadas, 
permiten al estudiante 
desarrollar :

El asistente del manager ejerce sus funciones con un 
responsable, un ejecutivo o un equipo. Su actividad es
esencialmente de ámbito relacional, organizacional y 
administrativa.

La actividad del asistente está muy marcada por el 
contexto, a menudo internacional, en el cual ejerce sus
funciones. Como representante del manager, el asistente 
está en el centro de relaciones internas y externas.

• �Autonomía

• Responsabilidad

• Rigor

• �Anticipación, y también rapidez

• Reactividad

• Disponibilidad y discreción

Cualidades

• Dominio de tecnologías

• �Aptitudes lingüísticas y comportamentales

• Cultura económica y jurídica

Competencias en
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COMUNICACIÓN 
ORAL

• Acogida, gestión de visitantes o socios 	
   extranjeros. 
• Estándar telefónico. 
• Prospección telefónica en francés y lengua 	
   extranjera.

COMUNICACIÓN 
ESCRITA

• �Creación, mejora de documentos : folletos, 
diaporamas.

• �Creación de modos operatorios, cualquier 
tipo de documento interno o externo.

• �Realización de revista de prensa.
• �Creación y/o MAJ de sitios web.
• �Creación de un periódico interno en francés 

o en lengua extranjera.
• �Elaboración de informe de actividades de 

empresa.
• �Realización de encuestas.

SEGUIMIENTO Y 
ORGANIZACIÓN

• Reclamación a los clientes, al proveedor.
• Creación y MAJ de base de datos.
• Seguimiento del proceso de selección del 	
   personal, de estudiantes.
• Organización de un evento : salones, 	
   puertas abiertas.
• Selección y almacenaje de los documentos 	
   de servicio.
• Elaboración y puesta en marcha de un 	
   proceso administrativo.
• Gestión de las compras de pequeños 	
   equipos/ materiales y suministros.
• Preparación administrativa y seguimiento 	
   de ferias, en Francia o al extranjero.
• Organización de reunión.

Ejemplos de mi-
siones que confiar 
al estudiante :
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Las prácticas en BTS Técnico 
superior en Communicatión
Las prácticas del estudiante en BTS Comunicación, 
1er 2ndo año, tienen lugar en una empresa comercial 
o industrial, un ayuntamiento, una agencia de 
comunicación u otro tipo de servicio trabajando en la 
comunicación, pero siempre bajo la responsabilidad de 
un profesional de la comunicación.

Su actividad principal consiste en producir 
o comercializar soluciones de comunicación 
respondiendo a las esperanzas de diversos públicos. 
Eso implica el cumplimiento y el seguimiento de los 
proyectos de comunicación, la gestión de la relación 
con el anunciante, con los prestatarios y la puesta 
en marcha de una adaptación al entorno profesional 
continua. El titular del BTS Comunicación coordina, 
planifica, elabora presupuestos y controla las 
diferentes tareas de comunicación.

El titular del BTS Comunicación concibe y ejecuta 
situaciones de comunicación, que pueden adoptar una
forma publicitaria, relacional, de los eventos en el marco 
de campañas comerciales, institucionales, sociales o 
públicas. Participa en la creación de formas y contenidos 
de comunicación, interna o externa, en el ámbito de la 
estrategia definida por la dirección de la organización.



				  

EJEMPLOS DE 
PROYECTOS

• Participar a la organización de un evento 	
   y a su difusión proponiendo medios de 	
   comunicación, realizándolo, gestionando 	
   lista de invitados …
• Buscar eslóganes y redactar textos, 	
   artículos y comunicados de prensa.
• Realizar prototipos utilizando programas 	
   de PAO (Publicación Asistida por 		
   Ordenador) : carteles, folletos, catálogos, 	
   logotipos … garantizar el seguimiento en 	
   impresión.
• Desarrollar la comunicación digital : redes 	
   sociales y web (publicaciones, fotos, 	
   vídeos).

Llevar a cabo acciones de co-
municación hacia diferentes 
blancos : consumidores, 
ciudadanos, profesionales, 
periodistas, asalariados…

EJEMPLOS DE 
OPERACIONES

• Creación de newsletter, emailings, 	    	
   catálogo, folletos, tarjeta de presentación.
• Elaboración y seguimiento de prospección 	
   gracias a la implementación de 	    	
   herramientas tales como el plan de 		
   prospección, el folleto de venta.
• Participar a la búsqueda de socios, 		
   concebir el archivo de asociación.
• Preparar la negociación, llevar a bien una 	
   entrevista de venta, finalizar la propuesta 	
   comercial.
• Realizar documentos comerciales 		
   indispensables a la compra de servicios : 	
   argumentos de venta, documentos
   contractuales, documentos de 		
   especificación.

Llevar a cabo operaciones a 
carácter comercial : venta de 
soluciones de comunicación
y compras de servicios.
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El asistente de gestión ejerce su misión con el 
empresario de una pequeña o mediana empresa o de un
ejecutivo, Es su colaborador directo, Su misión se 
caracteriza por una gran polivalencia con una dominante
administrativa. La polivalencia de gestión le permite :

Lugar de prácticas : PYME con una plantilla de 10 
a 50 asalariados para tener una visión global del 
funcionamiento de la empresa. (Máximo de 250 
asalariados)
 
El estudiante de prácticas debe realizar tareas 
muy diversificadas en los sectores comerciales, 
administrativo y contable.
 
Exigencias informáticas : utilización en las actividades 
realizadas de un programa de gestión integrado/
Empresa Recurso Planning y de una planilla.

Las prácticas en BTS Técnico 
superior en Gestión PYME

Participar a la gestión operacional de le 
empresa en sus dimensiones administrativa, 
contable, comercial, humana...

1

2 Contribuir a la mejora de su eficacia por la 
optimización de su organización.

3
Contribuir a la perennidad por la anticipación 
de las necesidades, por el acompañamiento 
del desarrollo y la participación al control de la 
actividad.



		

SECTOR 
COMERCIAL

• Acogida de clientes, información, consejos, 	
   venta.
• Estudios de mercado, de las necesidades y 	
   de la competencia.
• Acción de prospección y fidelización.
• Comunicación comercial (carta, folletos…).
• Gestión del servicio post-venta, 		
   tratamiento de reclamaciones.
• Búsqueda y comparación de los 		
   proveedores.
• Sondeo de satisfacción.
• Comunicación digital ( blogs, redes 		
   sociales…).

SECTOR 
ADMINISTRATIVO

• Estándar telefónico.
• Redacción de mails, correo, publicidad 	
   directa.
• Elaboración o puesta en marcha de 		
   procesos administrativos : gestión de 	
   venta o de compra (tratamiento de 		
   pedidos, facturas, presupuestos).
• Logística : gestión de las existencias, 	
   entregas, transportes nacionales e 		
   internacionales.
• Gestión de las existencias e intercambio de 	
   de la información.
• Gestión de la base de datos de los clientes 	
   y proveedores.
• Realización de diaporama.

SECTOR 
CONTABLE

• Control de la solvencia de los clientes.
• Seguimiento de los pagos, señalar los 	
   impagos.
• Seguimiento de movimientos de efectivo, 	
   de las cuentas de los clientes y 
   proveedores.
• Declaración del IVA.
• Comunicación entre la PYME y los bancos, 	
   la empresa consultora, el estado…
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BTS Técnico superior de 
Contabilidad y Gestión 
El Diploma Técnico Superior de « Contabilidad y 
Gestión » es un diploma de estudios superiores que da 
conocimientos amplios en técnica contable y en gestión 
de empresas, El titulado de este diploma ejerce su 
actividad en las gestorías, en las empresas comerciales 
o industriales, en los bancos, seguros, administraciones,
asesorías, diversas asociaciones...

Debe controlar las herramientas informáticas. Sabe 
actualizar sus conocimientos en sectores jurídicos, 
económico, social, financiero y fiscal, utilizando 
herramientas del entorno profesional,

Diploma  de Contabilidad y 
Gestión 
El DCG está en el cruce de las formaciones contable 
y financiera y conduce al peritaje contable y a las 
profesiones de la financiación, de la auditoría y el control 
de gestión. 

Diploma reconocido por los profesionales, el DCG 
permite seguir unos estudios abiertos al mundo 
económico, jurídico y social. El Sup’ Javouhey beneficia
de una colaboración con los expertos contables de 
la región, que intervienen en la formación y proponen 
prácticas en bufete.



	

PARA EL CENTRO 
DE FORMACION

• Obtener una breve presentación de la 	
   empresa y una descripción de situaciones    	
   profesionales realizadas durante las 6 	
   semanas.
• Durante el encuentro con el tutor, 		
   asegurarse de que el estudiante : se 	
   adpate bien, que participe y que el proceso 	
   retenido corresponda a los objetivos del 	
   examen.

Las prácticas en BTS Técnico 
superior de Contabilidad 
y Gestión y en Diploma  de 
Contabilidad y Gestión

PARA L A 
EMPRESA

• Acoger al estudiante en la empresa, 	
   integrarlo al equipo y hacerle participar a 	
   las diferentes tareas.
• Asegurarse de que el estudiante se 		
   involucre y se aplique en su trabajo.
• Asegurarse de que esté debidamente 	
   supervisado.
• Adaptar las actividades del estudiante a 	
   su nivel et a los objetivos del periodo de 	
   prácticas.
• Facilitar el acceso a las informaciones 	
   profesionales.
• Que el estudiante entre concretamente en 	
   contacto con la « profesión », sus 
   exigencias y finalidades.

PARA EL 
ESTUDIANTE

• Descubrir la empresa, su entorno 		
   económico, jurídico y reglamentario, 
   organizacional, tecnológico y comprender 	
   su funcionamiento.
• Descubrir las profesiones de la 		
   contabilidad y la gestión en el seno de la 	
   empresa.
• Realizar actividades contables y de gestión 	
   utilizando la herrramienta informática con 	
   la ayuda del tutor.
• Informarse, observar, preguntar a fin de 	
   reunir todos los elementos necesarios a 	
   la realización de las tareas confiadas y la 	
   preparación a la redacción del informe final 	
   de las prácticas.


