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LIGNE 76

LIGNE C25

La gestion-administration est une filière professionnelle sur 3
 ans où nous apprenons les bases d’une entreprise, nos 
missions principales sont :
- Le traitement des factures
- L’envoi de mails a des particuliers où à des entreprises
- Accueil téléphonique
- Le classement de documents
Nous sommes souvent mis en situations professionnelles au 
cours  de nos 3 années d’étude 
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2 LIGNES DE BUS DESSERVENT LE LYCEE

MAIS AUSSI :



Les qualités demandées pour cette filière
- Être patient,- Etre discret, - Etre disponible et à l’écoute - Savoir s’exprimer oralement et à l’écrit,- Etre organisé, rigoureux- Aimer le travail en équipe.

                                                                          
 Matières étudiées  

Matières professionnelles:  - La Gestion et l’Economie,- La PSE( prévention santé et environnement),- Les Arts Appliqués. Matières générales: - Le Français-Hisotoire-Géographie,- Les Mathématiques- Les Langues Vivantes et l’EPS.

Périodes de formation en milieu professionnel
- 2nde : 6 semaines de stage.- 1ère : 8 semaines de stage. - Termiale : 8 semaines de stage.

Quels métiers puis-je faire avec un bac G.A ?

- Assistant de direction
- Assistant de gestion PME
- Assistant de manager
- Assistant secrétaire
- Chargé de gestion administrative et financière
- Gestionnaire administratif
- Gestionnaire de paie
- Manager
- Responsable administratif et financier
- Responsable de gestion
- Secrétaire de direction, etc..


