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Qualités et aptitudes
Bon niveau en mathématiques et en informatique, méthode et
rigueur, esprit d’équipe.

Objectifs de la formation
Le titulaire du BTS Informatique de gestion doit être capable
d’appréhender rapidement les besoins des divers utilisateurs
de l’outil informatique dans le domaine de la gestion des entre-
prises. A ce titre, il participe à l’étude de la solution et réalise
tout ou partie de la mise en œuvre, compte tenu des contrain-
tes économiques, organisationnelles et techniques. Il participe
à la mise en place du système élaboré, à la formation des uti-
lisateurs. Le BTS Informatique de gestion rénové depuis la ren-
trée de 1996 prépare aux métiers de l’informatique de gestion
par opposition à l’informatique industrielle pour laquelle il exis-
te d’autres filières.

Le cursus est basé sur un tronc commun d’enseignement en
1ère année et sur deux spécialisations en option en 2ème an-
née : l’option Développeur d’applications et l’option Ad-
ministrateur de réseaux locaux d’entreprise.

Option développeur d’applications
Emplois visés : 
Les références traditionnelles demeurent avec les dénomina-
tions de programmeur, d’analyste-programmeur et d’analyste.

Description des activités : 
Toutes les activités concernées impliquent une pratique maîtri-
sée des méthodes et des outils du traitement de l’information,
de la conduite de projet informatique, ainsi que des techniques
de communications interpersonnelles (analyse des besoins,
recherche et choix d’une solution adaptée, conception des
applications, développement des applications, mise en œuvre
et maintenance des programmes).

Option administrateur 
de réseaux locaux d’entreprise :

Emplois visés : 
Ce sont les emplois associés aux fonctions de gestionnaire
d’un parc informatique et d’administrateur de réseaux locaux.

Description des activités : 
Choix et installation d’un serveur ou d’un poste de travail sur
le réseau, d’un micro-ordinateur, d’un système d’exploitation,
d’une interface graphique, d’une imprimante, modification
d’une configuration, installation d’autres périphériques locaux.
Les activités de l’administrateur de réseau comprennent la ges-
tion de la configuration, de la comptabilité relative à l’utilisa-
tion des ressources, la gestion des anomalies, des performan-
ces et de la sécurité.

u Niveau de formation :
1er cycle (Bac+2)
u Scolarité : classique
et alternance

F i l i è r e  g e s t i o n  i n f o r m a t i q u e

BTS Assistant de gestion PME-PMI
BTS Assistant de direction

& BTS Secrétariat trilingue

Programme du BTS  Assistant de gestion PME-PMI

u Français.
u Langue vivante A (B en option).
u Droit.
u Economie générale.
u Economie d’entreprise.
u Méthodes d’administration et de gestion des

PME-PMI : traitement de l’information. Communi-
cation. Informatique (logiciels de base : tableur,
traitement de texte, SGBD et logiciels spécialisés :
paie, comptabilité, domaine commercial, dépouil-
lement d’enquête). Organisation administrative.
Comptabilité générale. Gestion financière, coûts et
budgets. Statistiques.
Mathématiques financières. Marketing, négociation
vente, négociation achat, marketing international,
gestion de personnel, relation avec l’administration
fiscale et les organismes sociaux.

u Travaux de synthèses et actions profession-
nelles.

u Stages en entreprise (10 semaines).

Qualités et aptitudes
Accepter volontiers les responsabilités, aimer la polyvalence,
savoir se fondre dans une culture et comprendre les rouages
d’une entreprise, avoir le sens du contact et de la confidentia-
lité, ne pas être avare de son talent et de son énergie.

Objectifs de la formation
Former des assistants capables de prendre des initiatives et de
seconder efficacement la direction d’une entreprise.

Débouchés BTS Assistant de Direction :
La polyvalence de la formation axée sur trois dominantes
(communication professionnelle, organisation et gestion,
méthodologie de l'action et de la conduite de projet) offre des
débouchés variés : secrétaire, assistant(e) administratif(ve),
commerciale(e) ou juridique...

Débouchés BTS Assistant de gestion
La formation couvre les secteurs administratifs, commerciaux et
comptables de l'entreprise. Postes d'administrateur des ventes
d'une PME-PMI, de responsable de facturation ou encore de
cadre administratif...

Débouchés BTS Secrétariat trilingue
En entreprise d'import-export, en sociétés de tourisme, en mul-
tinationales,  dans les services relations extérieures d'une ban-
que. Postes d'assistant trilingue, d'assistant export, d'assistant
de direction...

Programme du BTS Informatique de gestion

u Expression française.
u Langue anglaise appliquée 

à l’informatique de gestion.
u Mathématiques.
u Economie - droit.
u Architecture matérielle des systèmes   informa-

tiques (technologie des composants, architecture
des ordinateurs, technologie des périphériques,
technologie des communications, architecture des
réseaux…).

u Architecture logicielle des systèmes    informa-
tiques (système d’exploitation d’un poste de travail,
système d’exploitation        multi-utilisateurs d’un
réseau, techniques  d’administration d’un réseau,
système de gestion de fichiers, système de gestion
de base de données, architecture client-serveur…).

u Développement d’applications informatiques et
génie logiciel (analyse et conception, maquettage,
conception et développement…).

u Gestion des entreprises et organisation des
systèmes d’information.

u Actions professionnelles.
u Stages en entreprise (12 semaines).

BTS Informatique de gestion

Programme du BTS 
Assistant de direction

Prédominances :
1. Communication professionnelle. 
2. Organisation et gestion. 
3. Méthodologie de l’action 

et de la conduite de projet.

u Français.
u Langue vivante A (B en option).
u Droit.
u Economie générale.
u Economie d’entreprise.
u Méthodes, techniques et pratiques

de communication professionnelle.
u Organisation.
u Gestion.
u Méthodologie de l’action et conduite de

projet.
u Actions professionnelles appliquées.
u Stages en entreprise (12 semaines).

Poursuite des études

u Filière Informatique :
3e année de spécialisation et préparation du Diplôme
Européen d’Etudes Supérieures d’Informatique (DEESINF) ou de
Webmatser (DEESWEB) et/ou le Bachelor Informatique.
4e et 5e années : préparation du MASTERE SPECIALISE
d’informatique approfondie.

u Autres filières :
Se référer aux formations 2e et 3e cycles de l’Institut de
Commerce et de Gestion (page 32 de cette plaquette).

Poursuite des études

u Filière Assistanat Management :
3e année de spécialisation et préparation du Diplôme
Européen d’Etudes Supérieures d’Assistant de Gestion
Ressources Humaines (DEESARH) ou Management et Gestion
des PME (DEESGEST)
4e et 5e années : préparation du MASTERE SPECIALISE

u Autres filières :
Se référer aux formations 2e et 3e cycles de l’Institut de
Commerce et de Gestion (page 32 de cette plaquette).
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Programme du BTS  Secrétariat trilingue

u Français.
u Langue vivante A et B (C en option).
u Droit et économie.
u Communication professionnelle et secrétariat

en langue française et étrangère        
(communication orale et écrite professionnelle, organi-
sation interne et externe de l’entreprise).
u Statistiques et gestion.
u Méthodologie de traitement des problèmes.
u Assistanat administratif et commercial,

administration du personnel.
u Actions professionnelles appliquées.
u Stages en entreprise (12 semaines).


