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INSCRIPTION :
Suivant la procédure ParcourSup, étapes à suivre :

1 - Inscription sur Parcoursup.fr (suivant le calendrier mis en 
place)

2 - Amener le dossier complet au secrétariat avant la date 
�gurant sur le site du lycée : https://lycee2pirae.com/

Renseignements :
DDFPT : Ophélia NORTES

ddf3@lycpira.education.pf
+689 40 54 26 19

LE MÉTIER
Le BTS Support à l’Action Managériale exerce ses fonctions auprès 
d’un responsable, d’un cadre ou d’une équipe (service, groupe 
projet…). Ses missions sont essentiellement relationnelles, organisa-
tionnelles et administratives, de plus en plus souvent dans un contexte 
international. L’assistant de manager seconde et assure l’interface entre 
le manager et l’environnement interne et externe de l’entreprise. Son 
objectif est simple, faire gagner du temps au manager !
Ses principales missions :
- Participer à la gestion administrative des ressources humaines : recrute-
ment, suivi des congés, des absences, des formations du personnel...
- Assister le manager : gestion d'agendas, de réunions, d'évènements....
- Organiser des déplacements : comparaisons, réservations, coûts...
- Communiquer à l'oral et à l'écrit en langue française et étrangère : 
rédaction et transmission de courriers, méls, notes...
- Élaborer et suivre des budgets de fonctionnement,
- Classer et archiver des documents papier et numériques.
Les plus et les moins de la fonction :
L'assistanat de manager est un métier stressant et très prenant. Il faut 
être très disponible. Mais c’est un métier riche en contacts et avec des 
tâches très variées.

QUALITÉS ET COMPÉTENCES REQUISES
L’assistant de manager fait preuve de capacités relationnelles qui lui 
permettent d’exercer avec loyauté et dans la plus stricte con�dentialité, 
son rôle d’interface auprès du manager.

Cela induit aussi de fortes compétences comportementales : capacité 
d'analyse, autonomie, responsabilité… et des compétences techni- 
ques : aisance en français et en langue étrangère, intérêt pour les techno-
logies de l'information et de la communication et bonne formation dans 
les domaines économiques, juridiques…

ORGANISATION DE LA FORMATION
Cette formation se déroule sur deux ans a�n d'acquérir les compétences 
techniques et les savoirs liés à cette profession. Le parcours est complété 
par 14 semaines de stage réparties sur les deux ans : 
- 8 semaines en première année : stage contexte international en priorité, 
ce stage peut être réalisé dans un pays étranger ;
- 6 semaines en deuxième année pour un stage spécialisé.
Les stages peuvent se dérouler dans tout type d'organisation. Ils font 
l'objet de deux épreuves à l'examen.

POURSUITE D’ÉTUDES
Après ce BTS, le titulaire peut se spécialiser et poursuivre ses études vers : 
• une licence professionnelle dans les secteurs du marketing, du droit, de 
la communication ou des ressources humaines : RH, administration 
générale des entreprises, management des PME-PMI, banque, gestion-
naire de projet RH, commerce international…
• une licence générale : LEA, AES, RH, management de l’évènementiel…
• une école de commerce, 
• des concours administratifs.

La répartition horaire en 1re et 2e année :

MATIÈRES ENSEIGNÉES
HORAIRES 1re ANNÉE HORAIRES 2e ANNÉE

Par semaine Par année Par semaine Par année

Culture générale et expression 3 h 90 h 3 h 90 h
Langue vivante étrangère A 3 h 90 h 4 h 120 h
Langue vivante étrangère B 3 h 90 h 3 h 90 h
Culture Économique, juridique et managériale 4 h 120 h 2 h 120 h
Optimisation des processus administratifs 4 h 120 h 4 h 120 h
Gestion de projet 4 h 120 h 4 h 120 h
Collaboration à la gestion des ressources humaines  4 h 120 h 4 h 120 h
Ateliers de professionnalisation et de culture 
économique, juridique et managériale appliquée 6 h 180 h 6 h 180 h
TOTAL  31 h   930 h 31 h  930 h
Accès aux ressources informatiques de l’établissement 3 h 66 h 3 h 66 h
Module optionnel de parcours individualisé - - - -
Langue vivante C  - - - -
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