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AGOrA 
Assistance à la Gestion des 
Organisations et de leurs Activités



LE MÉTIER

Le titulaire d’un Bac Pro AGORA :

	 Accueille, oriente et renseigne les interlocuteurs 
de l’entreprise 

	 Maitrise les techniques de gestion

	 Traite, enregistre et diffuse les informations

	 Participe à l’organisation et à la planification des 
activités au sein d’un service

	 Communique par tous les moyens modernes : 
téléphone, fax, e-mail

	 S’adapte, par la maîtrise de tous les logiciels de 
bureau, à la diffusion d’informations en réseau

Ce métier requiert de l’organisation, de la 
méthode, de la discrétion, de la courtoisie, de 
l’autonomie, de la disponibilité et une capacité 
d’anticipation ainsi qu’une excellente maîtrise de 
la communication orale et écrite et d’une langue 
vivante étrangère.

CONDITIONS D’ENTRÉE

Après une classe de 3ème ou de 2nde

LA FORMATION

	 Enseignement général : 
	 14 h hebdomadaire
	

	 Enseignement professionnel :
	 16h30 hebdomadaire
	

	 Période de formation en entreprise : 
	 22 semaines (sur les 3 ans)

	 La formation professionnelle aborde : 

-	 La gestion administrative des relations 
externes processus d’achat et de vente avec 
les prospects, clients, usagers, relations avec 
les banques, les administrations... 

-	 La gestion administrative des relations 
avec le personnel : opérations courantes 
de gestion du personnel (absences, congés, 
déplacements), le suivi administratif et financier 
(rémunérations, budget de personnel), la 
représentation et les relations sociales. 
l’information, de l’organisation, des espaces et

-	 La gestion administrative interne : gestion 
de des ressources de travail (réunions, courrier, 
téléphone, messagerie, accueil des visiteurs, 
tenue des agendas...)

-	 La gestion administrative des projets : le 
suivi opérationnel, l’évaluation clôture des 
projets.

POURSUITE D’ÉTUDES

	 BTS Assistant Gestion PME
	 BTS Assistant Manager

AVENIR PROFESSIONEL

Entrée dans la vie active


