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SUP'JAVOUHEY

BTS
Técnico Superior de
Soporte ala Accion
Manager

El asistente del manager ejerce sus funciones con un Las aCtiVidadeS pl’OfeSionaleS,

responsable, un ejecutivo o un equipo. Su actividad es o o
esencialmente de ambito relacional, organizacional y VlVldaS u ObservadaS,
administrativa. permiten al estudiante

La actividad del asistente estd muy marcada por el desarrollar H
contexto, a menudo internacional, en el cual ejerce sus

funciones. Como representante del manager, el asistente

esta en el centro de relaciones internas y externas.

Cualidades

e Autonomia

* Responsabilidad

 Rigor

e Anticipacion, y también rapidez
* Reactividad

« Disponibilidad y discrecion

Competencias en

e Dominio de tecnologias
e Aptitudes lingiiisticas y comportamentales

e Cultura econdmica y juridica




Ejemplos de mi-
siones que confiar
al estudiante :

COMUNICACION
ORAL

¢ Acogida, gestidn de visitantes o socios
extranjeros.

 Estandar telefonico.

¢ Prospeccidn telefonica en francés y lengua
extranjera.

COMUNICACION
ESCRITA

» Creacion, mejora de documentos : folletos,
diaporamas.

¢ Creacién de modos operatorios, cualquier
tipo de documento interno o externo.

 Realizacion de revista de prensa.

¢ Creacion y/o MAJ de sitios web.

¢ Creacion de un periédico interno en francés
o en lengua extranjera.

* Elaboracidn de informe de actividades de
empresa.

¢ Realizacion de encuestas.

SEGUIMIENTO Y
ORGANIZACION

¢ Reclamacion a los clientes, al proveedor.

¢ Creacion y MAJ de base de datos.

* Seguimiento del proceso de seleccion del
personal, de estudiantes.

¢ Organizacién de un evento : salones,
puertas abiertas.

* Seleccidn y almacenaje de los documentos
de servicio.

 Elaboracion y puesta en marcha de un
proceso administrativo.

* Gestion de las compras de pequefios
equipos/ materiales y suministros.

¢ Preparacion administrativa y seguimiento
de ferias, en Francia o al extranjero.

¢ Organizacion de reunion.
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Técnico Superigr en
Communication

Las practicas en BTS Técnico
superior en Communication

Las practicas del estudiante en BTS Comunicacion,
1ler 2ndo afo, tienen lugar en una empresa comercial
o industrial, un ayuntamiento, una agencia de
comunicacién u otro tipo de servicio trabajando en la
comunicacion, pero siempre bajo la responsabilidad de
un profesional de la comunicacién.

El titular del BTS Comunicacién concibe y ejecuta
situaciones de comunicacioén, que pueden adoptar una

forma pubilicitaria, relacional, de los eventos en el marco
de campainas comerciales, institucionales, sociales o
publicas. Participa en la creacién de formas y contenidos
de comunicacidn, interna o externa, en el ambito de la
estrategia definida por la direccién de la organizacion.

Su actividad principal consiste en producir
o comercializar soluciones de comunicacion
respondiendo a las esperanzas de diversos publicos.
Eso implica el cumplimiento y el seguimiento de los
proyectos de comunicacion, la gestion de la relacién
con el anunciante, con los prestatarios y la puesta
en marcha de una adaptacion al entorno profesional
continua. El titular del BTS Comunicacion coordina,
planifica, elabora presupuestos y controla las
diferentes tareas de comunicacion.




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

EJEMPLOS DE
PROYECTOS

* Participar a la organizacion de un evento
y a su difusion proponiendo medios de
comunicacion, realizandolo, gestionando
lista de invitados ...

¢ Buscar esldganes y redactar textos,
articulos y comunicados de prensa.

* Realizar prototipos utilizando programas
de PAO (Publicacién Asistida por
Ordenador) : carteles, folletos, catalogos,
logotipos ... garantizar el seguimiento en
impresion.

 Desarrollar la comunicacion digital : redes
sociales y web (publicaciones, fotos,
videos).

Llevar a cabo operaciones a
14 .

caracter comercial : venta de

soluciones de comunicacion

y compras de servicios.

EJEMPLOS DE ; \
OPERACIONES

 Creacidn de newsletter, emailings,
catalogo, folletos, tarjeta de presentacion.

* Elaboracidén y seguimiento de prospeccion
gracias a la implementacion de
herramientas tales como el plan de
prospeccion, el folleto de venta.

* Participar a la busqueda de socios,
concebir el archivo de asociacion.

* Preparar la negociacion, 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
especificacion.
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BTS
Técnico SuBerior de
Gestion PYME

El asistente de gestion ejerce su mision con el
empresario de una pequefia o mediana empresa o de un
ejecutivo, Es su colaborador directo, Su mision se
caracteriza por una gran polivalencia con una dominante
administrativa. La polivalencia de gestion le permite :

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

Contribuir a la mejora de su eficacia por la
optimizacién de su organizacion.

Las practicas en BTS Técnico

Contribuir a la perennidad por la anticipacion . Y4

de las necesidades, por el acompafiamiento Superlor n GeStlon PYME
del desarrollo y la participacion al control de la

actividad. Lugar de practicas : PYME con una plantilla de 10

a 50 asalariados para tener una vision global del
funcionamiento de la empresa. (Maximo de 250
asalariados)

El estudiante de practicas debe realizar tareas
muy diversificadas en los sectores comerciales,
administrativo y contable.

Exigencias informaticas : utilizacion en las actividades
realizadas de un programa de gestion integrado/

Empresa Recurso Planning y de una planilla.



SECTOR
COMERCIAL

¢ Acogida de clientes, informacion, consejos,
venta.

¢ Estudios de mercado, de las necesidades y
de la competencia.

¢ Accion de prospeccion y fidelizacion.

¢ Comunicaciéon comercial (carta, folletos...).

* Gestion del servicio post-venta,
tratamiento de reclamaciones.

¢ Busqueda y comparacion de los
proveedores.

* Sondeo de satisfaccion.

e Comunicacion digital ( blogs, redes
sociales...).

SECTOR
ADMINISTRATIVO

» Estandar telefénico.

¢ Redaccion de mails, correo, publicidad
directa.

* Elaboracién o puesta en marcha de
procesos administrativos : gestion de
venta o de compra (tratamiento de
pedidos, facturas, presupuestos).

* Logistica : gestion de las existencias,
entregas, transportes nacionales e
internacionales.

* Gestion de las existencias e intercambio de
de la informacion.

* Gestion de la base de datos de los clientes
y proveedores.

¢ Realizacion de diaporama. !

SECTOR
CONTABLE

» Control de la solvencia de los clientes.

* Seguimiento de los pagos, sefialar los
impagos.

¢ Seguimiento de movimientos de efectivo,
de las cuentas de los clientes y
proveedores.

« Declaracion del IVA.

e Comunicacion entre la PYME y los bancos,
la empresa consultora, el estado...
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Finanzas y Gestion

BTS Técnico superior de
Contabilidad y Gestion

El Diploma Técnico Superior de « Contabilidad y
Gestion » es un diploma de estudios superiores que da
conocimientos amplios en técnica contable y en gestion
de empresas, El titulado de este diploma ejerce su
actividad en las gestorias, en las empresas comerciales
oindustriales, en los bancos, seguros, administraciones,
asesorias, diversas asociaciones...

Debe controlar las herramientas informaticas. Sabe
actualizar sus conocimientos en sectores juridicos,
econdémico, social, financiero y fiscal, utilizando
herramientas del entorno profesional,

Diploma de Contabilidady
Gestion

El DCG esta en el cruce de las formaciones contable
y financiera y conduce al peritaje contable y a las

profesiones de la financiacion, de la auditoria y el control
de gestion.

Diploma reconocido por los profesionales, el DCG
permite seguir unos estudios abiertos al mundo
econdmico, juridico y social. El Sup’ Javouhey beneficia
de una colaboracién con los expertos contables de
la region, que intervienen en la formacién y proponen
practicas en bufete.




Las practicas en BTS Técnico
superior de Contabilidad

y Gestion y en Diploma de
Contabilidad y Gestion

PARA EL CENTRO
DE FORMACION

¢ Obtener una breve presentacion de la
empresa y una descripcion 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.

PARA LA
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
practicas.

* Facilitar el acceso a las informaciones
profesionales.

* Que el estudiante entre concretamente en
contacto con la « profesion », sus
exigencias y finalidades.

PARA EL
ESTUDIANTE

e Descubrir la empresa, su entorno
econdémico, juridico y reglamentario,
organizacional, tecnolégico y comprender
su funcionamiento.

¢ Descubrir las profesiones de la
contabilidad y la gestion en el seno de la
empresa.

* Realizar actividades contables y de gestion
utilizando la herrramienta informatica con
la ayuda del tutor.

* Informarse, observar, preguntar a fin de
reunir todos los elementos necesarios a
la realizacion de las tareas confiadas y la
preparacion a la redaccion del informe final
de las practicas.




