
Après le bac pro Gestion-

Administration, les élèves peu-

vent : 

 

 S’orienter vers le marché du 

travail et rechercher un em-

ploi de gestionnaire adminis-

tratif 

 

 S’orienter vers un BTS AG 

PME-PMI ou BTS Assistant 

de Manager ou encore BTS 
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BACCALAUREAT 

 

PROFESSIONNEL 

 

3 ANS 



5) Prévention-Santé-environnement 

6) Ateliers rédactionnels en partenariat 

avec le professeur de lettres 

(particularité de la formation) 

 

L’exploitation de l’outil informatique (étude 

des logiciels Word, Excel et Progiciel de 

comptabilité, internet explorer, etc.) et du 

matériel de communication (téléphone, fax 

etc.) sont importants dans cette formation. 

 

 

L’enseignement général (15 h environ): 

  

 français, 

 l’histoire - géographie, 

 deux langues vivantes obligatoires :  

         anglais et espagnol, 

 mathématiques, 

 arts appliqués, 

 l’éducation physique et sportive. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les missions du futur gestionnaire adminis-

tratif sont : 

 

 d’accueillir les collaborateurs de l’entre-

prise et les partenaires extérieurs. 

 de traiter les informations et d’éditer 

des documents 

 d’organiser et planifier des activités 

 de gérer des dossiers liés aux différen-

tes fonctions de l’entreprise 

 de participer aux activités comptables, 

économiques, juridiques et sociales. 
 

 

Les principales qualités d’un gestionnaire 

administratif: 

 

  Goût de la communication 

  Aptitude au travail en autonomie 

  Esprit d’équipe et d’initiative 

  Discrétion et respect de la confidentiali-

té 

  Polyvalence dans les activités administra-

tives 

  Adaptation aux différents contextes 

professionnels 

  Maîtrise de l’orthographe et de la syn-

taxe 

  Développement des qualités relationnel-

les 

  Goût pour  les technologies de l’informa-

tion. 
 

 

 

 

 

Le baccalauréat professionnel gestion-

administration se prépare en 3 ans directement 

après la troisième générale.  

 

Passage de la certification intermédiaire du 

BEP Métiers des Services Administratifs en 2è-

me année de formation. 

 

L’objectif est de former les élèves aux mé-

tiers du secrétariat et de la comptabilité grâce 

à un enseignement professionnel et général de 

qualité. 
 

22 semaines de formation en milieu profes-

sionnel réparties sur 3 années permettent aux 

élèves : de s’adapter rapidement aux exigences 

des entreprises, de parfaire leur formation pro-

fessionnelle théorique et de mettre en pratique 

des compétences acquises au cours de leur for-

mation. 

 

   

 

 

L’enseignement professionnel (15 h)  

 

1) Gestion administrative des relations exter-

nes 

2) Gestion administrative des relations avec le 

personnel 

3) Gestion administrative interne 

4) Gestion administrative des projets 

         (l’économie et le droit sont liés à l’activité) 

FORMATION 

HORAIRE HEBDOMADAIRE 


