
 

 

 

 

 
 

OFFICE MANAGER 

Pôle SUPÉRIEUR 

BTS 
Support à l’Action Managériale (SAM) 
 

Ce BTS prépare en 2 ans des professionnels qui apportent un appui à un ou plusieurs cadres,     

ou responsables d’une organisation (entreprise, administration, association).  

Organiser des événements, des déplacements, gérer l'information, prendre en charge des 

dossiers administratifs ou liés à l'activité générale de l'organisation. Parler deux langues, fait 

partie intégrante de la fonction.  

Formation détaillée au verso  

Nouveau : 
Possibilité d’alternance 

dès la 1ère année 
 

UFA Sacré-Cœur La Salle 
Sous couvert du CFA St Félix-La Salle 



Pôle supérieur 

Réseau La Salle 
 

 

180 établissements en France, présence dans 80 pays 
Parcours d’Éducation à la Justice, au service et à l’engagement 

Actions de solidarité (Semil, Jeunes Lasalliens) 
Animation pastorale, Groupe JMJ 2023 

 
 3 Rue Francis Portais - Nantes  

 02 40 46 49 92 - contact@lscls44.com 

 www.sacrecoeurnantes.com 

OFFICE MANAGER 

BTS 

Support à l’Action Managériale (SAM) 

• Office Manager 
• Assistant ressources humaines, logistique, com-

mercial, marketing… 
• Chargé de recrutement, de formation, de relations 

internationales… 
• Adjoint administratif  

 • Dans tout type et toute taille d’organisation  
 ayant un rayonnement national ou international 
 • Entreprise publique ou privée 
 • Administration 
 • Association 

Enseignement général : 
Culture générale et expression, Anglais, Culture 
Economique Juridique et Managériale (CEJM), 
LVB : Allemand, Espagnol ou Italien 
 

Enseignement professionnel / 3 blocs de com-
pétences : 
Optimisation des processus : 
Préparation à travers des cas d’entreprises, à la 
réalisation des missions en stage. 4 compé-
tences à valider. 
 
Gestion de projet :  
Conduite et évaluation de projets (2 projets à 
réaliser sur les 2 années) 
 
Collaboration à la gestion des ressources         
humaines 
 

Stages obligatoires (sous statut scolaire) : 
14 semaines réparties sur les 2 années : un des 
stages doit se dérouler dans un pays étranger, 
ou en France dans un service à vocation interna-
tionale. Possibilités de Bourses Erasmus pour 
certains stages à l’étranger. 

 

POURSUITES D’ÉTUDES  

• Autonomie et réactivité,  
• Sens et goût des contacts,  
• Sens des responsabilités, 
• Sens de l’organisation, 
• Discrétion et disponibilité,  
• A l’aise avec les outils informatiques,  
• Bon niveau en langues étrangères.  

PROFIL REQUIS 

 EMPLOIS FORMATION 

Internat  
Filles et garçons, 120 places 

Restauration 
1/2 pension 

Accès 
Tram ligne 1, Bus 20, 23, 40, 59, 91 

Sur dossier et/ou entretien  
 Licences professionnelles,  
 Ecoles de gestion et de commerce,  
 Bachelor Coventry 

Pour l’apprentissage, information complète sur notre site : https://sacrecoeurnantes.com/formations/ufa-apprentissage/ 


