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Formation après une Seconde  

Métiers de la Gestion Administrative 

du Transport et de la Logistique 

 

Durant la formation, les élèves effectuent 

22 semaines  de PFMP réparties de la 

façon suivante : 

-   6 semaines en Seconde 

- 10 semaines en Première 

-   6 semaines en Terminale 

 

- BTS Comptabilité et Gestion 

- BTS Gestion de la PME 

- BTS S.A.M. (Support à la Gestion 

Managériale) 

- BTS M.C.O. (Management Commercial 

Opérationnel) 

P.F.M.P : Période de Formation en  

Milieu Professionnel 

Les qualités recherchées 

Insertion professionnelle 

- Sens du relationnel, des responsabilités 

- Qualités rédactionnelles 

- Méthode et rigueur 

- Esprit d’initiative 

- Disponibilité, organisation et discrétion 

- Maitrise de la langue française écrite et 

orale et rigueur rédactionnelle 

- Intérêt pour les langues vivantes 

- Attrait pour les outils bureautiques et 

numériques 

Après le BAC PRO AGOrA 

- Assistant(e) de gestion  

- Assistant(e) administratif(ve) 

- Employé(e) administratif(ve) 

- Secrétaire administratif(ve) 

- Assistant(e) juridique 

- Assistant(e) médical(e) 

- Gestionnaire du personnel 

- Agent administratif logistique et 

transport 



 Gestion de l’accueil  

 Participer à des évènements liés à la 
promotion de l’organisation 

 Participation aux actions de marketing 
digital : actualisation et suivi des don-
nées sur les réseaux sociaux, mise à 
jour et évolution des sites Web 

 Suivi des devis, commandes, contrats, 
conventions 

 Gestion de la réponse à un appel d’of-
fre 

 Traitement de la livraison et de la fac-
turation 

 

LES OBJECTIFS……………. 

………...… DE FORMATION 

Pôle 1 : Gestion des relations avec les 

clients, les usagers et les adhérents 
Pôle 2 : Organisation et suivi de l’activité 

de production de biens et de services 

 Suivi des approvisionnements 

 Tenue des dossiers fournisseurs 

 Participation à la planification d’activités 

 Organisation et suivi de réunions en pré-
sentiel ou à distance 

 Traitement et enregistrement comptable 
des règlements 

 Suivi de la trésorerie et des relations 
avec les organismes et partenaires finan-
ciers 

 Préparation des déclarations fiscales 

 Suivi des entrées-sorties de matériel 

 Gestion des contrats de maintenance, 
abonnements, licences informatiques 

Pôle 3 : Administration du personnel 

 Suivi administratif du recrutement du 
personnel 

 Préparation et suivi des actions de for-
mation du personnel 

 Préparation et suivi des déplacements 
du personnel 

 Contrôle, enregistrement comptable de 
la paie, établissement des bulletins de 
salaire 

 Préparation des procédures liées aux 
élections du personnel 

 Participation à la mise en place d’ac-
tions sociales et culturelles 

Lieux d’exercice variés dans tous les  

secteurs d’activités 

Administrations, Immobilier, Tourisme, 

Commerce, Transports, Secteur Médical, 

Publicité… 
Tous types d’entreprises 

 PME– PMI, commerces, artisanat 

 Collectivités territoriales et administrations 

(mairies, centre des impôts, hôpitaux…)  

 Associations 


