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En savoir +

Le département Gestion administrative et commerciale (CACO) forme des cadres
moyens polyvalents tant au niveau administratif que commercial, comptable,
financier et capables d'assister voire de seconder un chef d'entreprises.

Il est capable d'assurer des fonctions précises : comptabilité, fiscalité, suivi des clients,
administration commerciale.

Il présente également des compétences en communication, bureautique, gestion
juridigue et ressources humaines.

Il est formeé aux nouvelles technologies de l'information et pratique l'anglais.

Il travaille a priori sous les ordres directs du chef d'entreprise ou de son adjoint et
applique ses directives.

Il le décharge d'une partie du travail administratif et il est en relation avec les
interlocuteurs extérieurs de l'entreprise :

experts comptables, organismes sociaux...

A terme, il pourra seconder le chef d'entreprise
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Objectifs

Les objectifs de la formation

Cette spécialité permet d'appréhender les différents aspects de la
gestion des organisations. Elle est par nature pluridisciplinaire et
nécessite d'acquérir de bonnes connaissances en économie,
management, finance, commerce, droit, informatique et langues. Elle
demande aussi de réelles aptitudes en matiére de communication et de
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ressources humaines.

Cette formation pour vocation le développement des compétences
spécifiques qui lui permettent d'accompagner au mieux les
décisionnaires, tant dans la collecte des informations et de leur
traitement que dans la mise en Y2uvre des actions opérationnelles. Elle
forme des apprenants en vue d'occuper des postes de gestionnaires
polyvalents, d'assistants managers rattachés a la direction générale
d'une PME-PMIl ou a une direction fonctionnelle d'une organisation
d'une grande taille (entreprises, administrations...)."

Insertion

Métiers accessibles

»Assistant de direction, de gestion polyvalent - assistant manager
»Assistant comptable

»Assistant en ressources humaines

»Assistant marketing en petite et moyenne organisation
»Assistant commercial

»Conseiller clientéle en banque/assurance

Secteurs d’activité

Petites et moyennes entreprises (PME) et grandes entreprises
Collectivités territoriales, administrations, établissements publics
Associations (services a la personne, développement industriel,
pépiniéres d’entreprises...)

Banques et assurances (métiers d’agence ou du siége social)

Contenus

Compétences a acquérir

Le diplomé développe des compétences spécifiques qui lui permettent
d’accompagner au mieux les décisionnaires, tant dans la collecte des
informations et de leur traitement que dans la mise en ceuvre des
actions opérationnelles.

Contenu de la formation

SEMESTRE 1

Economie, droit, marketing, informatique,comptabilité,
management des organisations

Langues1et2



Communication, management de projet, projet personnel et
professionnel (PPP)
SEMESTRE 2

Droit entreprise, gestion de l'information, TIC, management d'équipe

Langues 1 et 2, communication, management de projet, PPP, projet
tuteuré

Stage professionnel 1
SEMESTRE 3

Droit (affaires, relations professionnelles) gestion (commerciale,
financiere, fiscale)

Communication, management de projet, PPP, projet tuteuré

Problématiques spécifiques des TPE-PME, information, logistique,
culture générale
SEMESTRE 4

Controle de gestion, e-commerce et

e-marketing, GRH, création et reprise d'entreprise,
approfondissement technologique

Langues 1et 2, managementde l'innovation, commerce
international, projet tuteuré

Stage professionnel 2
Suite de parcours possible
Les diplomés peuvent se diriger, soit vers une licence professionnelle
soit une licence pour obtenir un Master ou encore intégrés directement
une école de commerce."

Admissions

Conditions d'acces

Ere titulaire d’'un baccalauréat général (S, ES, L), technologique (STMG),
professionnel (tertiaire) ou équivalent-La sélection se fait sur dossier
dans le cadre de la procédure nationale d’admission post-bacLes
candidats présélectionnés sont convoqués a un entretien individuel
visant a évaluer leur motivation

Profil requis

Ouverture d’esprit et de rigueur
Capacité a prendre des initiatives et a communiquer
Bon niveau en langues

Les +

Les plus de cette formation



Dispositifs d'accompagnement

Chaque étudiant est suivi de fagon personnalisée par un enseignhant
pendant les deux années de DUT.

La professionnalisation s’effectue progressivement au travers des
actions suivantes:

Projet personnel et professionnel (PPP) : découverte des métiers et des
environnements professionnels liés a la spécialité et initiation a la
démarche de projet

Projets tuteurés : appréhender la méthodologie de gestion de projets,
du cahier des charges a sa finalisation

Stage en entreprise ou dans une organisation, d’'une durée de douze
semaines en deux périodes (quatre semaines en semestre 2, huit
semaines en fin de semestre 4)

Modifier cette formation
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