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DE LA FORMATION

Ce dipldme vise a former des
collaborateurs polyvalents, avec des
compétences en comptabilité/finances,
gestion administrative, paie, GRH et
communication, dotés d’'une bonne
connaissance de I'entreprise dans sa
globalité. L'enseignement est assuré par
des universitaires, des enseignants

et des professionnels.

DEROULEMENT
DE LA FORMATION

L'enseignement se déroule sur une
année et comporte 450 heures de cours
+ 10 heures de conférences non facturées.

Début des cours le 10 septembre 2018
Les cours ont lieu 2 jours par semaine,
le lundi et le mardi.

Présence quasi-exclusive en entreprise
sur les mois de juin, juillet et aodt.

i CONTACT

Nelly LIMOUSIN

Gestionnaire de Scolarité
nelly.limousin@univ-lyon3.fr

0474241011

Effectif = ... /25 prévisionnels

Assistant(e) de Gestion
Administrative et Financiere

Z\\ CAMPUS DE BOURG-EN-BRESSE
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Formation en Alternance

LE PROGRAMME mmmmmmmmm

Intitulés Unités
d’Enseignement (UE)

Libellés modules

(et compétences attendues)

Total en
heures
UE 1 | Environnement économique 20
, . . (situer I'entreprise par rapport & son — analyse
L’Entreprise et son Environnement | ; . aphigue)
Institutions européennes et internationales
des principales il i et mesure de leur impact sur 20
les entreprises)
Stratégie d’entreprise
(appréhension du positi et de P'évolution de | prise par rapport & ses 24
concurrents et a son maci i
Introduction au Droit des Affaires 16
(comp ion de I il juridique de 'entreprise)
UE 2 | Comptabilité approfondie
Gestion Comptabl e Hranrare i i 30
estio omptable de en ion avec la structure juridique de I’entreprise)
Fiscalité 20
i du cadre fiscal de I'entreprise)
Techniques de Paie
(maitrise du cadre juridique du bulletin de paye, du calcul de la paye y compris la 20
ges des absences et des départs)
iels professionnels 10
ance des logiciels de gestion intégrée)
et gestion financiere 30
ier, choix it et de plan de fi
Pilotage Fin -
tion 30
lcul de colits, gestion tableau de bord)
Gestion de trésorerie 20
ir et gérer la trésorerie d’une entité)
ement d’équipe 20
apable de diriger, orienter et motiver une équipe)
Management de projet
(étre capable de manager et de piloter un projet - de son élaboration a son bilan - : 20
du projet, préparation, suivi et cléture)
Gestion des relations sociales
(capacité a respecter la Iégislation sociale dans I'entreprise dans le domaine des 16
ressources humaines)
Gestion administrative du Personnel et des Compétences
(capacité & coordonner, gérer et contréler I des p inis i 24
du dans le cadre des régles statutaires)
UE 5 | Technologie de I'information et de la communication 24
. . . ité a utiliser les outils de ion et @ en mesurer les enjeux)
nfor n et Communication R B " ews)
Communication d’entreprise 20
écrite et orale en entreprise)
Langue étrangeére : anglais 26
(anglais des affaires : écrit et oral)
Langue étrangeére : anglais (labo) 10
(anglais des affaires : écrit et oral)
UE 6 | Jeu d’entreprise
. - | (élaboration d’un dossier collectif une appré| ion des
PrOJEt Tutoré concrétes de gestion d’une entité. Mise en situation p i avec éi 26
d’un plan de communication, d’un recrutement, d’une étude juridique et financiére
dans le cadre d’une création d’entreprise)
UE 7 | Méthodologie du mémoire professionnel (Mémoire
Période Entreprise pfofessmnnel - Période en entreprise — Soutenance) ) ) 4
ion d’un ire p i indivi portant sur un projet développé
dans le cadre pi
UE 8 | Mise a niveau en comptabilité
. P ( gi des opératic c s, les op
Mise a niveau d’i i et de fi i ilisati pi états de 20
rappre bancaires, it (stocks,
dépréciations et provisic annuels)
RAPPEL : + 10 heures de conférences
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