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LE METIER

Le baccalauréat professionnel AGOrA forme des agents administratifs
suscepfibles d'intervenir dans tous types d’entreprises, d'associations ou de
collectivités quelle que soit leur ftaille. Il est un acteur essentiel dans
I'organisation d'une entreprise.

Ses missions peuvent éfre les suivantes :

* élaborer les documents relatifs a la gestion commerciale,

e rédiger des notes,

 organiser le tfravail d'une équipe,

* diffuser I'information,

e gérer les relations avec les interlocuteurs...

LA FORMATION

Les enseignements sont organisés autour de 3 blocs de compétences:

*_Gérer des relations avec les clients, les usagers et les adhérents

Préparation et prise en charge de la relation avec le client, l'usager ou
ladhérent, traitement des opérations administratives et de gestion,
actualisation du syteme d'information en lien avec le client, I'usager ou
l'adhérent.

¢ Organiser et svivre l'activité r tion

Suivi administratif de l'activité de production, suivi financier de l'activité de
production, gestion opérationnelle des espaces (physiques et virtuels) de
fravail.

*_Administrer le personnel

Suivi de la carriere du personnel, suivi organisationnel et financier de l'activité
du personnel, participation & I'activité sociale de I'organisation.

* Pendant les 2 derniéres années de formation, un module de spécialisation
permet de développer des compétences immobilieres.

22 semaines de formation en entreprise sont réparties sur les 3 années et
permettent d'acquérir ou d'approfondir des compétences professionnelles.

LA POURSUITE D'ETUDE
Cefte formation permet une insertion dans la vie active. Cependant, il est
possible de préparer :
BTS Gestion de la PME
BTS Support a l'action managériale
BTS Comptabilité - Gestion



