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Se former à la CMAR PACA 

ADEA : Assistant(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale 
 
 
 
 

Public Pré-requis 

Chef d’entreprise et ses collaborateurs L’accès à la formation est soumis à deux conditions : deux 

ans d’expérience professionnelle dans l’entreprise 

artisanale et un niveau de formation générale équivalent 

à un niveau de celui de 3ème ou un niveau V 
 

Objectifs 

Le diplôme s’adresse au collaborateur dont l’activité consiste à assister le chef d’entreprise dans la gestion 
administrative, comptable et commerciale de l’entreprise. 

 

Programme du stage 

 Module Communication et relations humaines (10 jours) 

-  mieux se connaître pour se positionner dans l’entreprise et vis-à-vis des partenaires extérieurs 
-  communiquer efficacement dans sa vie professionnelle et trouver sa place en tant que collaborateur 

 Module Secrétariat Bureautique (16 jours) 

-  maîtriser les techniques, les méthodes et outils nécessaires pour assumer les tâches de secrétariat au 
sein de l’entreprise artisanale 
-  se doter des outils, informatiques notamment, et de l’organisation les plus adaptés pour être efficace et 
productif  

 Module Gestion de l’entreprise artisanale (29 jours) 

-  appréhender l’environnement juridique et fiscal dans lequel se situe l’entreprise, les règles du droit des 
entreprises, du droit du travail  
-  comprendre les principes de la comptabilité, maîtriser les techniques de base pour assurer les 
 opérations courantes, analyser les comptables et participer à la gestion de l’entreprise  

 Module Stratégie et techniques commerciales (14 jours) 

-  structurer l’organisation commerciale de l’entreprise et participer à son développement 
 commercial  
-  réaliser le diagnostic commercial de l’entreprise et proposer une stratégie commerciale adaptée 

 
Durée du stage 

483 heures soit 69 jours de 7 heures (de 9h00 à 12h00 et de 13h30 à 17h30)  

Formation modulaire : Aucune obligation de présenter l’ensemble des modules au cours d’une même session ou 
dans un ordre chronologique particulier. Les titres s’obtiennent par une validation de modules indépendants et 
complémentaires, valables 10 ans. 

 

Méthodes d’animation et encadrement pédagogique / Validation 

 Atelier participatif en groupe restreint (12 personnes maximum). 

 Animation par un consultant expert dans le domaine 

 Outils et supports pédagogiques, exercices pratiques, contrôles. 

 Remise d’une attestation de formation et par évaluation des acquisitions ; remise d’une attestation / 
module. Remise du diplôme suite à la validation de tous les modules. 

 
 

Pour plus d’informations 
 

 
Service Formation Continue – Par territoire 
 
 

Alpes Maritimes       > Tel : 04 92 12 53 45 - Mail : formationcontinue06@cmar-paca 
 

Bouches du Rhône  > Tel : 04 91 32 24 70 - Mail : formationcontinue13@cmar-paca 
 

Vaucluse          > Tel : 04 90 89 20 40 - Mail : formationcontinue84@cmar-paca 
 

 

 


