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Un métier : OFFICE MANAGER

Une fonction « SUPPORT » d’un cadre, de plusieurs 
cadres, d’une équipe projet

Le BTS SAM
Un métier qui évolue 



TOUT TYPE D’ORGANISATION

DES ORGANISATIONS DE TOUTE TAILLE

DES ORGANISATIONS QUI  ÉVOLUENT :

- DIGITALISATION 

- OUVERTURE À L’INTERNATIONAL

- ENVIRONNEMENT JURIDIQUE ET ÉCONOMIQUE EN MUTATION

- TRAVAIL COLLABORATIF

Un contexte 
professionnel



Gérer des projets 

Améliorer les processus administratifs

Gérer l’information, mettre en place une veille 
informationnelle

Développer le travail collaboratif 

Participer à la gestion des ressources 
humaines 

Des missions



Accueillir et renseigner les visiteurs, recevoir 
et traiter les appels

Préparer les réunions (voire animer)

Développer les réseaux sociaux

Gérer le site de l’entreprise

Des missions



Capacité d’adaptation 

Capacité à gérer le stress et les imprévus

Autonomie, capacité d’initiative

Rigueur 

Capacité à travailler en équipe

Des qualités 



Les matières professionnelles 

Optimisation des processus administratifs

Gestion de projet

Collaboration à la gestion des ressources humaines









Les ateliers de professionnalisation 

Acquérir et développer des comportements et des compétences professionnelles  

Préparer et exploiter les périodes de stage 

Rencontrer des professionnels du monde de l’entreprise ou du secteur associatif 

Réaliser des projets professionnels 

Approfondir les notions juridiques, économiques et managériales dans un contexte 
professionnel 



Les matières d’enseignement général 

Culture générale et expression 

Langue vivante A  : anglais 

Langue vivante B : allemand 

Culture économique, juridique et 
managériale 



14 à 16 semaines

Dont un stage dans un contexte 
international 

Les stages 



L’admission en 
BTS SAM

Filières technologiques 

Filières générales 

Baccalauréat professionnel toutes spécialités

Admission éventuelle après examen d’un dossier de candidature



Les taux de réussite 

Session Taux de réussite 

2021 87 %

2020 93 %

2019 72 %

2018 89 %

2017 100 %



Après le BTS SAM

Vie active

Poursuite
d'études

36%
64%



GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

MARKETING

COMMUNICATION

QUALITÉ, LOGISTIQUE (LICENCE PRO MEQ)

M3E

GESTION DE L’ENTREPRISE

MANAGEMENT ET STRATÉGIE D’ENTREPRISE

LICENCES GÉNÉRALES (droit, AES, LEA) 

POURSUITE D’ÉTUDES



-ASSISTANT RH

-ASSISTANT COMMERCIAL

-ASSISTANTADMINISTRATIF

-ASSISTANT DIRECTION GÉNÉRALE

-ASSISTANT COMMUNICATION

-ANIMATRICE QUALITÉ SÉCURITÉ

-ASSISTANTACHAT

-CONSEILLER FINANCIER

-ASSISTANT D’AGENCE INTÉRIMAIRE

-AGENT TERRITORIAL

-ASSISTANT DENTAIRE
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Entrée dans la vie active
(Enquête réalisée auprès d’anciens étudiants

de BTS SAM)


