
      

Chambres de Métiers
et de l’Artisanat

Région Pays de la Loire
Loire Atlantique

Assistant
de Diri�eant

d’Entreprise
Artisanale

                                                   (A.D.E.A.)

Renforcer l’efficacité  
et la performance du plus 
proche collaborateur du 
chef d’entreprise.

Public concerné
Conjoint(e) collaborateur(trice), salarié(e), associé(e), chef d’entreprise artisanale

Pré-requis 
Deux ans d’expérience professionnelle dans une entreprise artisanale et un niveau de formation générale 
équivalent à un niveau de celui de troisième ou un niveau V

Lieux de formation
Siège de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat de Loire Atlantique (Sainte-Luce-sur-Loire)
Antenne de la région de Saint-Nazaire (Trignac)

Inscription et calendriers
Sur demande ou téléchargeable sur le site : www.cma-nantes.fr

Durée
24 mois, à raison d’un jour par semaine (lundi, exceptionnellement un autre jour dans la semaine)

Tarifs et Modalités de prise en charge
Devis sur demande. Des possibilités de prise en charge existent via les OPCA, le compte personnel 
formation (CPF) ou le FONgeCiF (salariés) ou via le Conseil de la Formation pour les artisans 
et les conjoints collaborateurs ou associés.

moDAlités prAtiquEs

Formation
diplômante

Chambre de Métiers
et de l’Artisanat de Région Pays de la Loire 
Délégation de Loire-Atlantique
5 allée des liards - BP 18129
44981 Sainte-Luce-sur-Loire cedex
www.cma-nantes.fr

Contacts et Conseils
Annie PETIT (Chargée de développement)

apetit@cm-nantes.fr - Tél. 02 40 18 96 91

Delphine BISSON (Coordinatrice pédagogique)
dbisson@cm-nantes.fr - Tél. 02 51 13 83 88

Béatrice ORJUBIN (Assistante formations)
borjubin@cm-nantes.fr - Tél. 02 51 13 83 85
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Examen final

Une formation en adéquation
avec les besoins de la TPE
permettant au plus proche
collaborateur du chef d’entreprise
d’être plus efficace et plus performant
dans ses fonctions.

Assistant de Dirigeant
d’Entreprise Artisanale

 
(A.D.E.A.)

La fonction d’assistant de dirigeant
d’entreprise artisanale devient de plus 
en plus complexe, nécessitant de
nouvelles compétences et la maîtrise
de nouvelles technologies. 
Conjoints collaborateurs, associés ou 
salariés, vous possédez un rôle clé 
dans l’entreprise, assurant de
nombreuses tâches administratives 
(relations clients / fournisseurs, 
facturation…) ou commerciales.
La formation permet de vous conforter 
dans ces fonctions stratégiques.
Elle permet aussi d’optimiser l’accès 
au marché du travail si besoin.

Une formation modulaire
Possibilité de ne suivre que les Unités 
de Formation qui vous intéressent : 
chacune des 4 Unités de Formation se 
valide séparément.
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Savoir utiliser les techniques de communication  
et développer la confiance en soi.

•	Les	fondements	de	la	communication
 Schéma de base de communication et des
 ressorts de la communication
 Se positionner dans l’entreprise (équipe,
 dirigeant) et vis-à-vis des partenaires (clients,
 fournisseurs…)

•	Les	situations	relationnelles
 L’accueil
 L’entretien et la conduite d’entretien
 L’analyse et la résolution de problème
 La négociation
 La prise de rendez-vous
 Le suivi des contacts
 La prise de parole en groupe

Objectif

Contenu

70
heures

U.F. 1 Communication
et relations humaines

Maîtriser les outils d’organisation et de bureautique 
pour gagner en efficacité et en productivité.

•	L’outil	informatique
 Bases de l’informatique et présentation des
 nouveaux outils
 Le développement dans l’entreprise

•	La	bureautique
 Rédaction et mise en page sous traitement
 de texte (word)
 Utilisation d’un tableur (excel)
 Création des documents indispensables
 à l’entreprise

•	Les	outils	de	télécommunications	et	de	paiement
 Les outils de télécommunication (téléphonie, Internet, 
 Courriel, télécopie…)
 Les outils de paiement et d’encaissement

•	L’organisation	administrative
 L’organisation du poste de travail
 L’organisation du travail
 La gestion des flux et le traitement de l’information

Objectif

Contenu

112
heures

U.F. 2 Secrétariat - bureautique

Comprendre le fonctionnement comptable d’une 
entreprise et maîtriser les outils de gestion.

•	L’entreprise	et	son	environnement
•	Culture	juridique
 Notions indispensables de droit
 Les formes juridiques de l’entreprise
 Le choix du statut du conjoint
 Les régimes matrimoniaux (divorce, décès, succession)

•	Comptabilité
 Présentation générale de la comptabilité
 Les outils comptables
 enregistrement des opérations courantes,
 applications sur un logiciel de comptabilité
 Fiscalité
 Les travaux de fin d’exercice dans un
 environnement informatique

•	Gestion	financière
 Analyse de l’activité
 Analyse financière
 Financement de l’entreprise
 introduction au calcul des prix
 gestion budgétaire
 Les logiciels de facturation

•	Gestion	du	personnel
 Le contrat de travail
 Le temps de travail (durée, congés…)
 La paye et les obligations sociales

Objectif

Contenu

203
heures

U.F. 3 Gestion de
l’entreprise artisanale

Analyser une situation commerciale, en déduire
les actions à mettre en œuvre et connaître les 
techniques de vente.

•	Diagnostic	et	stratégie	commerciale
 Les outils de diagnostic
 La stratégie commerciale
 Les démarches qualité

•	L’action	commerciale
 La promotion de l’entreprise, l’image de marque
 La prospection commerciale
 Les supports commerciaux (carte de visite, catalogue)
 La publicité
 Le suivi commercial de la clientèle
 Le plan de communication 
 Les relations fournisseurs

•	Accompagnement	méthodique
	 pour	l’élaboration	du	mémoire	final

Objectif

Contenu

98
heures

U.F. 4 Stratégie et techniques
commerciales

Unité de Formation (U.F.) Contrôle continu Epreuve écrite Epreuve orale
U.F. 1 > Communication et relations humaines 4 heures 30 min

U.F. 2 > Secrétariat - bureautique 4 heures

U.F. 3 > gestion de l’entreprise artisanale 4 heures 20 min

U.F. 4 > Stratégie et techniques commerciales 30 min

Le titre est délivré au candidat ayant acquis la totalité des Unités de Formation. Durée de validité  
d’une Unité de Formation : 5 ans.

Titre homologué de niveau IV 
(bac) inscrit au Répertoire 
National des Certifications  
Professionnelles (RNCP).


