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EN QUELQUES MOTS

Le BTS SAM (Support & I’Action Managériale) forme des professionnels capables
d’assister les managers dans leurs tdches administratives et organisationnelles, en
utilisant efficacement les outils bureautiques et en assurant un réle d’interface et de

communication au sein de I'entreprise. D U R E E

24 mois post-bac
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Enseighements professionnels : ALTERNANCE

e (Gestion de I'information et du systeme d’information de I'organisation
PREREQUIS

e (Gestion des relations avec les salariés et les partenaires
BAC validé

de I'organisation
Autre dipldbme de niveau 4

e (Contribution a la gestion des risques de I'organisation
Enseignements généraux :
* Culture Générale et Expression RYTHME
® Langue Vivante Etrangére
e (Culture Economique, Juridique et Managériale

Etudiants en alternance :
1 semaine a I’école (35h),
3 semaines en entreprise.

METIERS VISES OBJECTIFS

e Assistant de direction

e Assistant administratif Assister les managers dans leurs activités administratives
e Assistant de gestion et organisationnelles :

e Secrétaire de direction Gestion des agendas, des déplacements et des réunions.

e Assistant polyvalent en PME/PMI Traitement du courrier et des communications internes
e Assistant RH et externes. Organisation logistique des événements et des

o Assistant commercial déplacements professionnels.

° éﬁSISte'mctj comptable Maitriser les outils bureautiques et informatiques :

e Charge de communication interne Utilisation avancée des logiciels de traitement de texte, tableurs,

e Assistant de projet bases de données. Connaissance des outils de communication
et de collaboration en ligne. Capacité a créer des supports de

EVALUATION présentation professionnels.

Assurer un réle d’interface et de communication au sein

de I'entreprise :

Accueil physique et téléphonique des interlocuteurs.
Transmission des informations entre les différents services.
Capacité a rédiger des documents professionnels et a
synthétiser I'information.

Examen final, examens blancs
et entrainements aux oraux, travaux de groupe.
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