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En fin de 2nde orientation possible : BAC PRO AGOrA ou Logistique-Transport ou Vente
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Dans differentes organisations : Preparation de concours
Administratifs et de la fonction publique
Entreprises de toutes tailles,
Mentions complementaires
- Animation -Gestion de projets
Associations... dans le secteur sportif ...

Collectivites territoriales et administrations,

Pour devenir:

Gestionnaire : administratif, commercial, du personnel
Secretaire : juridique, notarial, médical, de mairie
Assistant : comptable, digital, de gestion locative
Agent : administratif, d'accueil, logistique transport,
hotesse d'accueil, magasinier...

Dans des secteurs varies :

Immobilier, Tourisme,
Commerce, Banque,
Justice, Defense,
Social, Sante,
Transport, Vente,
Publicite, Assurance...

Poursuite d'etudes (BTS, DUT...)

Gestion de la PME, Banque, assurance,
Technico-commercial, Comptabilité et Gestion,
Gestion des Entreprises et des Administrations,

Support a I’Action Manageériale, Tourisme,
Transport et prestations logistiques,
Négociation et digitalisation relation clients...




Decouverte des activites du domaine du transport-logistique et de la vente

(uniquement en seconde)

Organisation administrative d'une tournee de livraison
Reception des marchandises

Preparation des commandes et des expeditions

Prospection, demarchage, negociation et fidelisation clientele

Gestion des relations avec les clients, les usagers et les adherents

Accuell, orientation et informations visiteurs, courriers, appels telephoniques, mails

e Mise a jour des dossiers, tableaux de bord, les reseaux sociaux, le site internet, les magasins en ligne

¢ Tenue d’'agendas, utilisation d’ouitls de travail collaboratif ou coopéeratif et des communications (forum
de discussion, PG, logiciels de bureautique, ...)

¢ Prospection, devis, commande, livraison, facturation, encaissements, traitements des litiges clients,
suivi et controle des enregistrements comptables...

¢ Digitalisation des donnees sous format electronique par le biais de I'intelligence artificielle, du cloud
et la reconnaissance optique de caracteres.

Organisation et suivi de lI'activite de production

¢ Gestion des approvisionnements et des stocks, reglements et relations avec les fournisseurs, suivi tre-
sorerie, etat de rapprochement, equilibre financier, preparation TVA, enregistrements a lI'aide d'un PGl
¢ Organisation de reunions, plannnings, suivi des contrats, formalites administratives...

Administration du personnel

Suivi des conges, de la formation, des deplacements, des etats de frais, des carrieres et des dossiers
des salaries

e Utilisation des outils de communication numerique, les regles legales de communication, le systeme
d'information ressources humaines

e Preparation et enregistrement de la paye...

Co-intervention

Conjointement, un professeur d'enseignement general (mathematiques et frangais) et un professeur
d’enseignement professionnel interviennent ensemble pour donner une dimension concrete aux ap-
prentissages

Chef d'ceuvre

¢ Aboutissement d’un projet pluridisciplinaire construit, individuel ou collaboratif qui vise a developper
inventivite et creativite
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M. BOUILLIN, Proviseur Lycee Polyvalent de Haute Auvergne
Tel : 04 71 60 05 50 - ce.0150030b@ac-clermont.fr

Mme GUY Isabelle, Enseignante referente http://ww.lyceehauteauvergne.fr
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