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Madame, Monsieur,

Vous avez marqué votre intérêt pour accueillir, au sein de votre structure, un futur assistant comptable.
Nous vous remettons ci-joint un dossier de présentation du
BTS CGO Comptabilité et Gestion des Organisations
L’objectif est de vous préciser les modalités d’intégration dans votre entreprise d’une part, et d’autre part, de vous présenter le contenu pédagogique de la formation dispensée par la personne que vous recevrez au sein de votre équipe.

Vos interlocuteurs pour ce dossier sont :

	Conseillers Formation
	Latifa HASSANI
	01.42.47.82.45

	
	David GIVAUDAND
	01.42.47.82.43

	
	Nathalie CREQUER
Julie BOUTEILLER
	01.42.47.82.40
01.42.47.82.45

	
	
	

	Ou numéro vert :
	
	0 800 880 446


Nous espérons vous rencontrer très prochainement.

Dans cette attente recevez, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.









Sylvain LEVY-VALENSI









Directeur Général

BTS CGO
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Objectif 
Obtenir un diplôme reconnu d’État (Niveau III) et acquérir une qualification professionnelle par alternance. 
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Intérêt de l’action 
      Action spécifique sur 2 ans permettant de dispenser des contenus de formation techniques adaptés 
      Recrutement et formation assurés par SUPTERTIAIRE 
      Coût du salarié réduit pour l’entreprise 
· Formation financée par les organismes mutualistes 
· Formation assurée par des professionnels de l’immobilier et de la formation 
      Alternance de 25 % en formation et 75 % en entreprise
     Préparation d’un diplôme d’état (BTS) et acquisition, dans le même temps, d’une réelle expérience professionnelle. 
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Alternance 
      Durée :


· Contrat de Professionnalisation : CDD de 2 ans ou CDI.
      Alternance : 
· 3 jours en entreprise, 2 jours de formation

· Mois d’été en temps plein en entreprise (pour les CDD ou CDI), l’organisation des congés payés reste de la responsabilité de l’entreprise
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Métiers a l’issue de la formation 
Ce BTS forme des techniciens spécialisés dans la traduction comptable des opérations de l’entreprise. Cette formation permet d’acquérir une bonne connaissance de l’entreprise, de développer un esprit d’analyse et de synthèse.

Elle donne progressivement des réflexes comptables, financiers, juridiques et fiscaux.

Le titulaire du BTS peut exercer dans des cabinets, des services comptables des entreprises, des banques, des assurances ou des administrations. Selon la taille de l’entreprise, il remplit la fonction de comptable unique ou de comptable spécialisé pour diverses missions : organiser et effectuer la gestion des obligations comptables, fiscales et sociales ; contribuer à l’élaboration des prévisions et participer à la communication des informations de gestion.
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Programme 

       BTS CGO
	MATIERES ENSEIGNEES



	Enseignement Obligatoire 

	Culture générale et expression

	Langue vivante étrangère 1

	Economie générale

	Economie d’entreprise

	Mathématiques

	Droit

	Gestion comptable, fiscale et sociale

	Gestion financière, prévisions, analyses et contrôle de gestion

	Informatique et organisation du système d’information

	Activités professionnelles de synthèse

	Mise à niveau pour les étudiants n’ayant pas suivi une formation conduisant au bac STT comptabilité et gestion

	Accès en autonomie au laboratoire informatique

	Enseignement Facultatif

	Module d’approfondissement lié à une technique de commerce international


Epreuves du BTS CGO
	EXAMEN
	COEFF
	DUREE
	FORME

	Epreuves Obligatoires
	
	
	

	Culture générale et expression
	2
	4 h
	Ecrit

	Langue vivante étrangère I
	2
	20 mn
	Oral (a)

	Mathématiques
	2
	2 h
	Ecrit

	Economie - Droit
	3
	4 h
	Ecrit

	Gestion des obligations comptables, fiscales et sociales
	4
	4 h
	Ecrit

	Analyses de gestion et organisation du système d'information
	3
	4 h
	Ecrit

	Conduite et présentation d'activités professionnelles
	3
	50 mn
	Pratique

& Oral (b)

	Epreuve Facultative
	
	
	

	Langue vivante étrangère II
	1
	20 mn
	Oral (a)


 

(a) précédé d’un temps de préparation égal à celui de l’épreuve.

(b) précédé d’un temps de préparation de 25 mn.

 

Tout ce que vous avez toujours voulu savoir sur…

LE CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION
Nature du Contrat

Il s’agit d’un contrat à Durée Déterminée de 24 mois ou d’un contrat à Durée Indéterminée qui inclut un temps de formation.

Le jeune est sous contrat de travail, il est donc salarié.

Convention Collective

Le contrat de professionnalisation est soumis à la Convention Collective dont votre entreprise dépend. 

Temps de travail 

La durée du temps de travail est de 151,67 heures par mois, y compris les heures de formation.

Rythme de l’alternance 

En moyenne, le jeune travaille 3 jours en entreprise et suit 2 jours de formation par semaine.

Lorsque le Centre de formation est fermé (« vacances scolaires ») le jeune travaille 5 jours en entreprise.
Avantages pour le salarié
· 2,5 jours de congés payés par mois de travail

· 13ème mois et plus si prévu dans la convention collective
Si le jeune utilise un véhicule dans le cadre de son travail en entreprise :

· Remboursement kilométrique est d’usage selon le tarif fiscal 

· S’il est amené à transporter des clients, prise en charge par l’employeur du surplus d’assurance pour déplacement professionnel.

Congés

Dans le cadre d’un CDD, les jours de congés peuvent être utilisés au fur et à mesure de leur acquisition en accord avec l’entreprise.

Le salaire 

Il est fixé en pourcentage du SMIC selon l’âge et le type de diplôme (voir tableau) et bénéficient de l’exonération de sécurité sociale loi Fillon
La période d’essai

Elle est fixée à un mois (cadre légal de tous les CDD). Cette période peut être renouvelable dans le cadre d’un CDI (et uniquement dans ce cas).
LE CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

	Objectif :
	Permettre à un JEUNE d'acquérir une QUALIFICATION professionnelle sanctionnée par :

· Un titre homologué

· Une qualification reconnue par la convention collective.

	Public visé :
	JEUNES de 16 ans à moins de 26 ans :

· sans diplôme, de niveau V ;

· avec un diplôme, soit inférieur au niveau requis pour occuper l'emploi proposé,

· soit inadéquat à une nouvelle orientation professionnelle.

	Employeur bénéficiaire : 
	Tous employeurs assujettis à l'une des cotisations de Formation Professionnelle Continue suivantes :

· 1,50%, pour les entreprises de 10 salariés et + :

· 0,50%, pour les entreprises de moins de 10 salariés.

	Statut :
	Salariés sous contrat à durée déterminée de 24 mois maximum sur dérogation pour les BTS ou CDI avec une période de formation minimale de 6 mois minimum

Contrat renouvelable une fois si non obtention de l'examen préparé.

	Rémunération : 
	
	 - de 21 ans
	+ de 21 ans

	
	BAC Général :
	55% du SMIC
	70% du SMIC

	
	BAC STT et BAC Professionnel :
	65% du SMIC
	80% du SMIC

	Formation : 
	Au moins 25% de la durée du contrat de travail.

Nécessité d'un TUTEUR ayant 5 ans d’expérience professionnelle :
Maximum : 3 jeunes par Tuteur salarié ;

Maximum : 2 jeunes par Tuteur employeur.


Droits pour l’entreprise :

1 jeune pour 5 salariés / 2 jeunes pour 6 à 9 salariés / 3 jeunes à partir de 10 salariés

	Financement par 
OPCA :
	Remboursement par heure de formation au taux fixé par l’état et la branche dont vous dépendez 
Echéances :

si CDD de 6 à 12 mois : 3 échéances de 10% - 40% & 50%

Si CDD de 13 à 24 mois : 4 échéances de 10% - 30% - 30% & 30%.

	Pièces à fournir à OPCA :
	Au démarrage
	
Contrat signé ;
 
CV + photocopie de la carte d'identité du jeune ;
 
Convention de formation de l'organisme signée des deux parties ;
 
Programme de formation de l'organisme.

	
	Pour chaque échéance :
	
Facture ;
 
Attestation de présence de l'organisme avec nombres d'heures 

                globales ;
 
Dernier bulletin de salaire.


 SUPTERTIAIRE est un centre reconnu par la branche immobilière « CEFI » le BTS CGO, le BTS AG et le BTS PI sont autorisés par la CEFI.
SUPTERTIAIRE est également Etablissement d’enseignement supérieur privé technique et à ce titre peut recevoir une partie de la taxe d’apprentissage. Si vous prenez un jeune en alternance nous vous enverrons l’imprimé ad hoc au moment des déclarations annuelles.

Ce qu’il faut faire avant l’arrivée du jeune 

en contrat de professionnalisation
ou au plus tard dans les 8 jours qui suivent l’embauche :

1- Déclaration d’Embauche

Vous devez procéder à son inscription

· Auprès de l’URSSAF, remplir la DUE sur Internet ou sur papier et la faxer avec la photocopie du contrat de professionnalisation

· Auprès de la caisse de retraite des salariés de votre entreprise
2- Dossier d’inscription auprès de la DDTE et de l’OPCA

Vous communiquerez par télécopie toutes les informations nécessaires concernant votre entreprise (imprimé fourni par SUPTERTIAIRE). 

L’école vous assistera pour préparer le dossier. 

Vous aurez à transmettre le dossier à votre OPCA et copie à SUPTERTIAIRE.

Attention le dossier doit parvenir à l’OPCA AU PLUS TARD 3 semaines après le début du contrat. Au-delà la DDTE refuse de l’enregistrer et vous ne pouvez bénéficier ni du taux salarial réduit ni du financement des frais de formation.

3- Paiement des frais de formation
Les textes réglementaires régissant les contrats de professionnalisation prévoient que la formation est prise en charge par l’entreprise d’accueil du stagiaire, qui se fait ensuite rembourser par l’OPCA auquel elle cotise.

SUPTERTIAIRE facture ses prestations mensuellement, elles sont payables à réception de facture et doivent être réglées au plus tard dans les 30 jours par tout moyen légal (chèque, mandat, virement, effet de commerce, prélèvement sur compte bancaire ou postal). SUPTERTIAIRE joint à chaque facture l’attestation de formation nécessaire au remboursement par l’OPCA.

En cas de refus d’agrément du contrat de professionnalisation par la DDTE ou de refus de prise en charge par l’OPCA, SUPTERTIAIRE assistera l’entreprise pour l’exercice des recours. 

Subrogation : 

La plupart des OPCA pratique la subrogation. 

Si elle cotise à un OPCA qui ne pratique pas la subrogation, l’entreprise accepte les conditions générales de facturation et de règlement mensuels appliquées par SUPTERTIAIRE, qu’elle s’engage à respecter.

Et n’oubliez pas que SUPTERTIAIRE est à votre disposition pour toutes informations complémentaires si vous rencontrez un problème particulier sur la rédaction ou la gestion du contrat :

contactez-nous au 01 42 47 12 12  ou par mail : gestion@suptertiaire.com 

Le Tuteur

La validation professionnelle des jeunes en entreprise dépend directement de l’implication du tuteur dans l’acte formatif.

Le tutorat ne doit pas être vécu comme une contrainte réglementaire à laquelle l'entreprise doit se plier, mais comme un facilitateur qui crée les conditions d'une alternance mieux adaptée aux enjeux de l'entreprise.

Objectif
Le Tuteur est l'interlocuteur privilégié de l'entreprise à l'égard du jeune bénéficiaire du contrat de formation en alternance. Lui-même salarié de l'entreprise, le Tuteur est "un élément indispensable au contrat de formation en alternance et l'un des meilleurs garants de sa réussite".

La désignation du Tuteur, réellement impliqué dans le processus de formation, répond à un objectif précis d'efficacité. Il va permettre de former un jeune au métier auquel il se destine, et  répondre aux besoins de l'entreprise en personnes qualifiées ;
Rôles du Tuteur

1. Accueil du stagiaire :

Le Tuteur aidera le nouvel arrivant à se le familiariser à son nouvel environnement ainsi qu’à s’intégrer à l'équipe en place, et le sensibilisera aux valeurs de l'entreprise.

2. Transmission du savoir-faire :

Il appartient au Tuteur d'accompagner le parcours professionnel du jeune dans l'entreprise afin d'en faire rapidement un élément parfaitement opérationnel en lui transmettant son expérience et son savoir-faire.

3. Evaluation :

Le Tuteur doit déterminer avec le jeune stagiaire les objectifs à atteindre et évaluer, avec lui, le travail réalisé par le jeune. Cette étape permet à jeune de se situer par rapport aux objectifs visés et à l'entreprise de vérifier, étape par étape, le niveau opérationnel du jeune stagiaire.

4. Communications avec le Centre de formation :

Le Tuteur doit cogérer le contrat en alternance avec le Centre de formation, ce qui suppose des contacts réguliers. Il représente l’entreprise auprès de SUPTERTIAIRE.
5. Formation du Tuteur :

Des journées de formation et sensibilisation des Tuteurs seront organisées au début de la formation et régulièrement au cours du contrat. 40 heures de formation réparties en journées ou demi-journées sont prises en charge au titre du tutorat par les AGEFOS PME (Ceci n'affecte pas le crédit formation des agences et est réglé directement à SUPTERTIAIRE par dérogation).

Ce dispositif fait partie intégrante du contrat de professionnalisation et en assure sa réussite.

NOS COMPETENCES

Formation des Jeunes :

SUPTERTIAIRE a les agréments de la Commission Emploi Formation de l’Immobilier (CEFI) pour enseigner les CQP de branche : 

· CQP Négociateur Immobilier 

· CQP Gestionnaire Immobilier

SUPTERTIAIRE a des titres au Répertoire National de la Certification Professionnelle qui peuvent être obtenus par la voie de l’alternance pour les jeunes, grâce au financement par le FONGECIF pour les salariés en reconversion ou par le biais de la VAE* validation des acquis de l’expérience pour les salariés de l’immobilier qui ont 3 ans d’expérience professionnelle à un poste équivalent :
· Conseiller en Transactions Immobilières niveau III 

(BAC+2 reconnu, parution au journal officiel du 27 août  2008)
· Chargé de Gestion Immobilière niveau II (habilitant pour la carte G) 

(BAC+3 reconnu, parution au journal officiel du 21 juillet  2009)

SUPTERTIAIRE prépare aussi les jeunes aux différents BTS acceptés par la CEFI :

· BTS Assistant de Gestion PME-PMI  « AG »

· BTS Professions Immobilières «PI »

Mais aussi :
BTS Assurance
BTS Notariat

Formation des Salariés :

Dotés d'une solide expérience dans l'appui des acteurs du marché de l’assurance et de l’immobilier et de la gestion de patrimoine, nous vous proposons des sessions de formation sur mesure destinées à :

( Optimiser vos activités dans votre environnement concurrentiel




( Sécuriser vos méthodes de travail




( Remplir pleinement votre devoir de conseil

Nos prestations sont mises en œuvre en trois étapes :




( Audit de vos besoins




( Elaboration du plan d'intervention




( Etude des modalités de financement

Nous intervenons principalement dans quatre domaines distincts :




( La négociation et les techniques commerciales




( Le management, gestion des ressources humaines



( La gestion immobilière et la gestion de patrimoine



( Les assurances

NOTRE EQUIPE

L'équipe de SUPTERTIAIRE se compose de dix permanents spécialisés dans la formation professionnelle continue et en alternance.

Notre équipe collabore avec 50 Consultants-formateurs chevronnés qui sont des professionnels métier, des travailleurs indépendants ou des professeurs.

Notre accompagnement par l'intervention de spécialistes représente :

( Un service à la disposition des directions

( Une opportunité de dispenser une culture d'entreprise

( Un véritable outil de développement

ILS SONT A VOTRE ECOUTE…

( Direction

	Sylvain LEVY-VALENSI 

	Cléa PASCAL

	Directeur Général
	Directrice  adjointe


( Pédagogie





	Isabelle ZAGALOLO
	Anne Sophie FEYTOUT

	Directrice Pédagogique                       
	Assistante Pédagogique


( Suivi Entreprises

	Julie BOUTEILLER

	David GIVAUDAND


	Relations Entreprises
	Relations Entreprises

	Bintou TANDIA
	Nathalie CREQUER

	Gestion des dossiers
	Relations Entreprises


* VAE : VALIDATION DES ACQUIS ET DE L’EXPERIENCE

Depuis la loi de modernisation sociale de 2002, tout individu peut prétendre obtenir un diplôme ou un titre tout au long de sa vie professionnelle et non plus seulement par la voie scolaire. Par la Validation des Acquis de l’Expérience (VAE), les professionnels en poste peuvent désormais obtenir une certification attestant de leur capacité à exercer un certain type d’activité et ainsi prétendre au titre correspondant à leur emploi.

LE DEROULEMENT de la VAE sur les titres de SUPTERTIAIRE 
pour les salariés de l’immobilier
1ère étape : éligibilité VAE I

Le candidat constitue un dossier VAE permettant de mettre en évidence ses compétences et connaissances en lien direct avec le diplôme visé. 
Un accompagnement méthodologique aidera le candidat au positionnement et à la prise de décision avec 2 étapes :

• un entretien individuel d’aide au positionnement : 1 heure

• un atelier collectif en groupe de 3-4 personnes : 2h30 à 3 heures

2ème étape : construction du dossier VAE II 

Suite à l’avis favorable sur le dossier VAE I, le candidat élabore, avec l’aide du conseiller et de l’enseignant référent, un dossier VAE II. 

Un appui méthodologique permettra l’analyse de l’expérience et la formalisation des activités et des connaissances, aptitudes et compétences en lien avec le diplôme visé. 
Délai de réalisation avant la présentation au jury final : 6 mois
3ème étape : évaluation du Jury

Le candidat sera reçu en entretien par un jury, composé de 3 à 5 membres professionnels et du directeur pédagogique de SUPTERTIAIRE, qui évaluera sur la base du dossier présenté, les connaissances, aptitudes et compétences liées au diplôme de SUPTERTIAIRE visé.

MODALITES et FINANCEMENT pour les salariés en CDI, CDD, intérim 
Si la validation des acquis est organisée avec l’accord de l’employeur dans le cadre du plan de formation de l’entreprise, elle peut être financée par l’entreprise via le budget formation correspondant ou par l’Organisme Paritaire Collecteur Agréé (OPCA) dont relève l’entreprise. 
Deux conditions doivent être remplies :  

· le consentement du salarié (le refus de ce dernier ne peut constituer une faute ou un motif de licenciement),
· la signature d’une convention entre l’employeur, le salarié et le ou les organismes chargés des actions de VAE.

Pendant les actions de VAE, le bénéficiaire conserve son statut de salarié : rémunération, protection sociale, obligations vis-à-vis de l’employeur etc. 
Si la VAE est organisée à l’initiative du salarié dans le cadre d’un congé individuel de formation, son financement peut être assuré par l’OPACIF (Organisme Paritaire Collecteur Agréé gestionnaire du Congé Individuel de Formation qui collecte auprès des entreprises des contributions affectées au CIF) ou par le DIF. 



Formation en Initial et en Alternance 
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