
Créateur de talents 

La durée de la formation est de 3 

ans. 

Une période de formation en mi-

lieu professionnel de 22 se-

maines réparties sur les 3 an-

nées, permet d’établir un contact 

entre l’élève et l’entreprise afin 

de parfaire l’apprentissage des 

pratiques professionnelles. 

Le titulaire du Bac Pro Gestion 

Administration est un acteur in-

contournable de l’organisation 

auprès des responsables, des 

clients, des fournisseurs ou des 

collègues. Il sera organisé, auto-

nome et discret, avoir le goût du 

contact. La maîtrise de l’ortho-

graphe et des outils bureau-

tiques et numériques sont essen-

tiels ainsi qu’un intérêt pour les 

langues. 

Famille des métiers de la gestion administrative, du 
transport et de la logistique 

 
CONDITION D’ACCES 
Après la classe de 3ème. 

POURSUITES D’ETUDES 
• BTS GESTION PME, Assistant Manager, Management des 

Unités Commerciales, Négociation et Relation Client, pro-

fessions immobilières 

• DUT 

 

DEBOUCHES PROFESSIONNELS 
• Employé administratif 

• Assistant de gestion 

• Gestionnaire administratif 

• Gestionnaire commercial 

• Secrétaire administratif 

• Adjoint administratif 

 

BAC PRO AGORA 
Assistance à la Gestion des Organisations et de leurs Activités 



COMPETENCES ET ACTIVITES 

PROFESSIONNELLES 

♦ Gestion administrative des relations externes (les clients, les fournisseurs, les banques, l’état) :  
facturation et suivi des clients, gestion des commandes, des stocks, contrôle des factures fournis-
seurs, gestion de la trésorerie, déclarations fiscales… 

♦ Gestion administrative des relations avec le personnel : recrutement, paie, formation, suivi de car-
rière… 

♦ Gestion administrative interne : courriers, comptes rendus, appels téléphoniques, accueil, partici-
pation à des réunions, gestion de dossiers, organisation des activités d’un service, préparation de 
budgets… 

♦ Gestion administrative des projets : préparation, réalisation, évaluation 
♦ Economie et droit 
♦ Utilisation régulière d’un Progiciel de Gestion Intégré 

Enseignement général 2nde 1ère Tle 

Français, HI-Géo, EMC 5.5 5.5 5.5 

Mathéma�ques 2.5 2.5 2.5 

LVA Anglais 2 2 2 

LVB (Espagnol ou Allemand) 1.5 2 2 

EPS 2 3 3 

Arts Appliquées 1 1 1 

Enseignement professionnel 11 9.5 12 

Préven�on Santé Environnement 1 1 1 

Enseignement Professionnel    

Co-Interven�on Maths 1 1 1 

Co-Interven�on Français 1 0.5 0.5 

Chef d’œuvre - 2 2 

Economie-Droit 1 1 1 

Consolida�on—AP - accompagnement au choix d’orienta�on 3 3 3 

Total hebdomadaire    

HORAIRES HEBDOMADAIRES 


