
Le baccalauréat professionnel est dispensé en trois ans. La mission globale
du titulaire du baccalauréat professionnel Gestion Administration consiste à

prendre en charge les activités relevant de la gestion administrative, principale-
ment au sein d’entreprises de petite et moyenne taille (artisanat, commerces, TPE,

PME-PMI), de collectivités territoriales, d’administrations ou encore d’associations.

BAC PRO GESTION ADMINISTRATION

Conditions d’admission
L’élève peut s’orienter vers un bac professionnel à l’issue d’une 3e

des collèges ou des lycées (Prépa Pro). La sélection se fait sur les résul-
tats scolaires et les capacités.

Durée des études
Trois années scolaires dont 22 semaines de formation en milieu

 professionnel.

Enseignements et horaires
L’horaire hebdomadaire en seconde professionnelle se répartit de

la façon suivante :

•Enseignements professionnels 45 %
– utilisation des logiciels : traitement de texte, tableur, gestion

commerciale et comptabilité, gestionnaire de données,
– communication et organisation,
– économie et droit ;

•Enseignements généraux 55 %
– français/histoire/éducation civique et juridique,
– anglais,
– mathématiques appliquées,
– PSE,
– éducation esthétique,
– EPS,
– LV2.

Aptitudes souhaitables
•travail soigné et méticuleux ;
•sens de l’analyse et de l’organisation ;
•sens de l’accueil, dynamisme et rigueur ;
•maîtrise de l’orthographe et de la syntaxe.

Débouchés et poursuite d’études
•vie active en entreprises ou en administrations ;
•poursuite vers BTS/DUT du secteur administratif ;
•concours administratifs.
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