
Formations Diplômantes

Adjoint(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale (ADEA) 
Bloc 1 : Assister à la gestion des ressources humaines et au management 

des collaborateurs d’une entreprise artisanale – TPE/PME

84 heures – 12 jours

LES

● Formation de niveau Bac qui valorise vos 
acquis professionnels

● A la carte : possibilité de suivre un ou plusieurs 
modules selon les besoins

Taux de satisfaction : détail sur le site 
internet 

Taux d’obtention : détail sur le site internet

PUBLIC

Chef d’entreprise

Conjoints

Salarié

Demandeurs d’emploi

PRÉREQUIS
Répondre à au moins une des conditions suivantes : 
1. avoir deux ans d’expérience professionnelle en 

rapport avec la certification visée, 
2. 2. avoir un niveau de formation générale 

équivalent à la 3ème ou un niveau CAP.
Débouchés et suite de parcours disponibles sur 
le site internet

LIEU

Saint-Etienne 

DATES / HORAIRES
Du 4 février au 3 juin 2025
De 8h30 à 12h00/ 13h00 à 16h30

TARIF

1596€ € nets de taxe

Eligible CPF et V.A.E

Prise en charge possible selon votre 
statut (artisan, salarié, conjoint).

DÉLAI D’ACCÈS

Si le seuil de 6 stagiaires est atteint

Inscription possible jusqu’à 8 jours de la 
date de session sauf pour un 
financement CPF (11 jours ouvrés de 
délai)

CONTACT : CMA Loire

Rue de l’artisanat et du concept

04 77 92 38 00

formation.loire@cma-auvergnerhonealpes.fr

Siret : 130 027 956 00015
Enregistré sous le numéro 84691788769.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’Etat.

• Deux épreuves (écrit et oral) : Epreuves finales conformément au 
référentiel d’évaluation avec des sujets nationaux (cas pratiques, 
étude de cas …) - RNCP 38289

• Formation certifiante : Adjoint de dirigeant d'entreprise 
artisanale - RNCP 38289 – certificateur : CMA France Date 
d’enregistrement : 15-11-2023

• Evaluation de satisfaction 

OBJECTIFS ET COMPÉTENCES VISÉES

MATÉRIEL ET MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

• Formation en présentiel
• Modalités pédagogiques : Echanges, analyse de pratiques, mises

en situation et mises en pratique, cas réels d’entreprises, co-
construction. alternance d’apports théoriques et pratiques.

Pour plus d’information sur le profil du formateur, contacter le 
Pôle Formation Continue

MODALITÉS D’ÉVALUATION

ACCESSIBILITÉ

Mise à jour le 27/08/2024

FORMATEUR

▪ Acquérir les compétences et les notions essentielles 
(recrutement, gestion administrative, juridique, pilotage d'équipe, 
prévention des conflits, organisation, motivation) permettant 
d'assister le dirigeant dans la gestion quotidienne du personnel 
pour sécuriser et optimiser ses pratiques RH 

PROGRAMME

▪ Participer au recrutement et à l'accueil d'un collaborateur
✓ Les étapes du recrutement
✓ L’élaboration d’une fiche de poste
✓ La rédaction et la diffusion d’une offre d’emploi 
✓ Le choix du bon candidat
✓ L'intégration d'un nouveau collaborateur
▪ Réaliser la gestion administrative du personnel
✓ Les contrats de travail 
✓ Les formalités liées à l’embauche
✓ L’exécution du contrat de travail
✓ La rupture du contrat de travail 
▪ Soutenir l'organisation et le pilotage de l'équipe 
✓ Appui à la planification et au pilotage de l'équipe
✓ Utilisation des outils de planification et de gestion du temps
▪ Participer à la motivation, à la fidélisation et à la prévention des 

conflits au sein d'une équipe
✓ La motivation
✓ La cohésion de groupe et la communication
✓ L’anticipation, le désamorçage et

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.
Le service formation vous orientera si nécessaire vers le
référent handicap dédié afin d’envisager vos éventuels
besoins spécifiques : AMELIE RODET 04 26 46 11 05

https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/se-former/formations-qualifiantes
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
mailto:XXX@cma-auvergnerhonealpes.fr


Formations Diplômantes

Adjoint(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale (ADEA)

Bloc 2 : Assurer la comptabilité générale d’une entreprise 

artisanale – TPE-PME 98 heures – 14 jours 

LES

● Formation de niveau Bac qui valorise vos 
acquis professionnels

● A la carte : possibilité de suivre un ou plusieurs 
modules selon les besoins

Taux de satisfaction : détail sur le site 
internet 

Taux d’obtention : détail sur le site internet

PUBLIC

Chef d’entreprise

Conjoints

Salarié

Demandeurs d’emploi

PRÉREQUIS
Répondre à au moins une des conditions suivantes : 
1. avoir deux ans d’expérience professionnelle en 

rapport avec la certification visée, 
2. 2. avoir un niveau de formation générale 

équivalent à la 3ème ou un niveau CAP.
Débouchés et suite de parcours disponibles sur 
le site internet

LIEU

Saint-Etienne 

DATES / HORAIRES
Du 24 septembre 2024 au 14 janvier 2025 
De 8h30 à 12h00/ 13h00 à 16h30

TARIF

1862 € nets de taxe

Eligible CPF et V.A.E

Prise en charge possible selon votre 
statut (artisan, salarié, conjoint).

DÉLAI D’ACCÈS

Si le seuil de 6 stagiaires est atteint

Inscription possible jusqu’à 8 jours de la 
date de session sauf pour un 
financement CPF (11 jours ouvrés de 
délai)

CONTACT : CMA Loire

Rue de l’artisanat et du concept

04 77 92 38 00

formation.loire@cma-auvergnerhonealpes.fr

Siret : 130 027 956 00015
Enregistré sous le numéro 84691788769.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’Etat.

Deux épreuves finales (étude de cas juridique et étude de cas de 
comptabilité générale) conformément au référentiel d’évaluation avec des 
sujets nationaux (cas pratiques, étude de cas …) - RNCP 38289
Formation certifiante : Adjoint de dirigeant d'entreprise artisanale - RNCP 
38289 – certificateur : CMA France 
Date d’enregistrement : 15-11-2023
Evaluation de satisfaction

OBJECTIFS ET COMPÉTENCES VISÉES

MATÉRIEL ET MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

• Formation en présentiel

• Modalités pédagogiques : Echanges, analyse de pratiques, mises en
situation et mises en pratique, cas réels d’entreprises, co-construction.
alternance d’apports théoriques et pratiques.

Pour plus d’information sur le profil du formateur, contacter le Pôle 
Formation Continue

MODALITÉS D’ÉVALUATION

ACCESSIBILITÉ

Mise à jour le 27/08/2024

FORMATEUR

• Evaluer les incidences du choix d'une forme juridique sur la vie de 
l'entreprise, de son chef d'entreprise et ses collaborateurs.

• Réaliser et organiser la comptabilité courante de l'entreprise : maîtriser les 
enregistrements comptables de la comptabilité générale jusqu'à l'édition de 
la balance

• Réaliser un compte de résultat comptable en vue de sa transmission

PROGRAMME

▪ L'environnement comptable : découverte et notions essentielles
✓ Les notions clé de la comptabilité et le vocabulaire comptable de 

l’entreprise
✓ Les différents partenaires de l’entreprise et leurs rôles
▪ Les formes juridiques les plus courantes de l'entreprise et leurs impacts sur 

la vie de l'entreprise
✓ Les différentes caractéristiques, les avantages et inconvénients régissant les 
formes juridiques les plus courantes
✓ Les différentes caractéristiques des statuts de conjoint
✓ Les différents régimes matrimoniaux, leurs droits et leurs devoirs
▪ Réalisation de la comptabilité courante de l’entreprise 
✓ Les différentes obligations comptables et fiscales
▪ La TVA : obligations et calculs
✓ L’anticipation
✓ obligations comptables et fiscales
▪ Les opérations de l’entreprise
✓ Les éléments nécessaires à l’élaboration et au fonctionnement du compte 
de résultat et du bilan
✓ Les mentions obligatoires de la facture du devis et du bon de commande 
✓ Les mesures de prévention des impayés et de recouvrement
▪ Les enregistrements comptables 
✓ La réalisation des journaux
▪ La réalisation du compte de résultat comptable 

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.
Le service formation vous orientera si nécessaire vers le référent handicap
dédié afin d’envisager vos éventuels besoins spécifiques :
AMELIE RODET 04 26 46 11 05

https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/se-former/formations-qualifiantes
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
mailto:XXX@cma-auvergnerhonealpes.fr


Formations Diplômantes

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

Bloc 3 : Assurer la rentabilité et la réalisation des budgets d’une entreprise 

artisanale  - TPE – PME 70 heures

LES

● Formation de niveau Bac qui valorise vos 
acquis professionnels

● A la carte : possibilité de suivre un ou plusieurs 
modules selon les besoins

Taux de satisfaction : détail sur le site 
internet 

Taux d’obtention : détail sur le site internet

PUBLIC

Chef d’entreprise

Conjoints

Salarié

Demandeurs d’emploi

PRÉREQUIS
Répondre à au moins une des conditions suivantes : 
1. avoir deux ans d’expérience professionnelle en 

rapport avec la certification visée, 
2. 2. avoir un niveau de formation générale 

équivalent à la 3ème ou un niveau CAP.
Débouchés et suite de parcours disponibles sur 
le site internet

LIEU

Saint-Etienne 

DATES / HORAIRES
Du 25 mars au 10 juin 2025
De 8h30 à 12h00/ 13h00 à 16h30

TARIF

1330 € nets de taxe

Eligible CPF et V.A.E

Prise en charge possible selon votre 
statut (artisan, salarié, conjoint).

DÉLAI D’ACCÈS

Si le seuil de 6 stagiaires est atteint

Inscription possible jusqu’à 8 jours de la 
date de session sauf pour un 
financement CPF (11 jours ouvrés de 
délai)

CONTACT : CMA Loire

Rue de l’artisanat et du concept

04 77 92 38 00

formation.loire@cma-auvergnerhonealpes.fr

Siret : 130 027 956 00015
Enregistré sous le numéro 84691788769.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’Etat.

Epreuve finale (étude de cas de diagnostic financier) conformément 
au référentiel d’évaluation avec des sujets nationaux (cas pratiques, 
étude de cas …) - RNCP 38289 
Formation certifiante : Adjoint de dirigeant d'entreprise artisanale -
RNCP38289 – certificateur : CMA France 
Date d’enregistrement : 15-11-2023
Evaluation de satisfaction

OBJECTIFS ET COMPÉTENCES VISÉES

MATÉRIEL ET MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

• Formation en présentiel
• Modalités pédagogiques : Echanges, analyse de pratiques, mises

en situation et mises en pratique, cas réels d’entreprises, co-
construction. alternance d’apports théoriques et pratiques.

Pour plus d’information sur le profil du formateur, contacter le 
Pôle Formation Continue

MODALITÉS D’ÉVALUATION

ACCESSIBILITÉ

Mise à jour le 27/08/2024

FORMATEUR

▪ Maîtriser les calculs de rentabilité et d'analyse financière pour 
éclairer et conseiller le chef d'entreprise dans son pilotage 
financier

▪ Maîtriser la réalisation de budgets pour optimiser la gestion de sa 
trésorerie et supprimer les risques de découverts 

PROGRAMME

▪ L’analyse financière de l'activité de l'entreprise
✓ Le plan de financement, les investissements, les financements et 

les remboursements d’emprunt 
✓ Les amortissements
✓ Les stocks
✓ Le diagnostic du compte de résultat
✓ Le diagnostic du bilan
✓ Le prix de revient
✓ La rédaction de propositions argumentées
• La réalisation d’un budget et d’un compte de résultat 

prévisionnel
✓ Le budget de trésorerie
✓ Le compte de résultat prévisionnel
▪ L'élaboration d'un plan d’actions correctives
✓ Le diagnostic financier de l'entreprise 

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.
Le service formation vous orientera si nécessaire vers le
référent handicap dédié afin d’envisager vos éventuels
besoins spécifiques : AMELIE RODET 04 26 46 11 05

https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/se-former/formations-qualifiantes
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
mailto:XXX@cma-auvergnerhonealpes.fr


Formations Diplômantes

Adjoint(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale (ADEA)

Bloc 4 : Assurer l’organisation administrative avec les outils 

bureautique/numérique d’une entreprise artisanale – TPE-PME 

70 heures – 10 jours 

LES

● Formation de niveau Bac qui valorise vos 
acquis professionnels

● A la carte : possibilité de suivre un ou plusieurs 
modules selon les besoins

Taux de satisfaction : détail sur le site 
internet 

Taux d’obtention : détail sur le site internet

PUBLIC

Chef d’entreprise

Conjoints

Salarié

Demandeurs d’emploi

PRÉREQUIS
Répondre à au moins une des conditions suivantes : 
1. avoir deux ans d’expérience professionnelle en 

rapport avec la certification visée, 
2. 2. avoir un niveau de formation générale 

équivalent à la 3ème ou un niveau CAP.
Débouchés et suite de parcours disponibles sur 
le site internet

LIEU

Saint-Etienne 

DATES / HORAIRES
Du 23 septembre 2024 au 13 janvier 2025 
De 8h30 à 12h00/ 13h00 à 16h30

TARIF

1330 € nets de taxe

Eligible CPF et V.A.E

Prise en charge possible selon votre 
statut (artisan, salarié, conjoint).

DÉLAI D’ACCÈS

Si le seuil de 6 stagiaires est atteint

Inscription possible jusqu’à 8 jours de la 
date de session sauf pour un 
financement CPF (11 jours ouvrés de 
délai)

CONTACT : CMA Loire

Rue de l’artisanat et du concept

04 77 92 38 00

formation.loire@cma-auvergnerhonealpes.fr

Siret : 130 027 956 00015
Enregistré sous le numéro 84691788769.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’Etat.

Une épreuve finale (étude de cas) conformément au référentiel 
d’évaluation avec des sujets nationaux - RNCP 38289 
Formation certifiante : Adjoint de dirigeant d'entreprise artisanale -
RNCP 38289 – certificateur : CMA France Date d’enregistrement : 15-
11-2023
Evaluation de la satisfaction du stagiaire

OBJECTIFS ET COMPÉTENCES VISÉES

MATÉRIEL ET MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

• Formation en présentiel
• Modalités pédagogiques : Echanges, analyse de pratiques, mises

en situation et mises en pratique, cas réels d’entreprises, co-
construction. alternance d’apports théoriques et pratiques.

Pour plus d’information sur le profil du formateur, contacter le 
Pôle Formation Continue

MODALITÉS D’ÉVALUATION

ACCESSIBILITÉ

Mise à jour le 27/08/2024

FORMATEUR

• Assumer toutes les tâches administratives d’une entreprise 
artisanale

• Assurer l'organisation administrative avec les outils bureautiques / 
numériques

• Se doter des outils et de l’organisation les plus adaptés pour être 
efficace et productif

PROGRAMME

• Collecte, classement et mise à jour des documents, informations et 
fonds documentaires liés à son activité 

✓ Création d'une arborescence avec dossiers et sous dossiers 
• Les outils bureautiques et collaboratifs au service de la 

communication interne et externe de l'entreprise 
✓ Rédaction des supports administratifs
✓ Les outils collaboratifs 
• Suivi des achats/ventes/stocks avec les outils bureautiques adaptés 
✓ Les outils de gestion des achats, ventes, stocks
• Veille numérique et sécurité informatique de l'entreprise 
✓ Veille professionnelle et sécurité informatique de l'entreprise

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.
Le service formation vous orientera si nécessaire vers le référent
handicap dédié afin d’envisager vos éventuels besoins spécifiques :
AMELIE RODET 04 26 46 11 05

https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/se-former/formations-qualifiantes
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
mailto:XXX@cma-auvergnerhonealpes.fr


Formations Diplômantes

Adjoint(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale (ADEA)
Bloc 5 : Définir la stratégie commerciale et le marketing digital d’une 

entreprise artisanale – TPE-PME

91 heures 13 jours 

LES

● Formation de niveau Bac qui valorise vos 
acquis professionnels

● A la carte : possibilité de suivre un ou plusieurs 
modules selon les besoins

Taux de satisfaction : détail sur le site 
internet 

Taux d’obtention : détail sur le site internet

PUBLIC

Chef d’entreprise

Conjoints

Salarié

Demandeurs d’emploi

PRÉREQUIS
Répondre à au moins une des conditions suivantes : 
1. avoir deux ans d’expérience professionnelle en 

rapport avec la certification visée, 
2. 2. avoir un niveau de formation générale 

équivalent à la 3ème ou un niveau CAP.
Débouchés et suite de parcours disponibles sur 
le site internet

LIEU

Saint-Etienne 

DATES / HORAIRES
Du 3 février au 2 juin2025
De 8h30 à 12h00/ 13h00 à 16h30

TARIF

1729 € nets de taxe

Eligible CPF et V.A.E

Prise en charge possible selon votre 
statut (artisan, salarié, conjoint).

DÉLAI D’ACCÈS

Si le seuil de 6 stagiaires est atteint

Inscription possible jusqu’à 8 jours de la 
date de session sauf pour un 
financement CPF (11 jours ouvrés de 
délai)

CONTACT : CMA Loire

Rue de l’artisanat et du concept

04 77 92 38 00

formation.loire@cma-auvergnerhonealpes.fr

Siret : 130 027 956 00015
Enregistré sous le numéro 84691788769.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’Etat.

Epreuve intermédiaire (jeu de rôle) Epreuve finale (préparation d’une ficha 
action commerciale et présentation à l’oral) conformément au référentiel 
d’évaluation avec des sujets nationaux (cas pratiques, étude de cas …) -
RNCP 38289 
Formation certifiante : Adjoint de dirigeant d'entreprise artisanale - RNCP 
38289 – certificateur : CMA France Date d’enregistrement : 15-11-2023
Evaluation de la satisfaction du stagiaire 

OBJECTIFS ET COMPÉTENCES VISÉES

MATÉRIEL ET MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

• Formation en présentiel

• Modalités pédagogiques : Echanges, analyse de pratiques, mises en
situation et mises en pratique, cas réels d’entreprises, co-construction.
alternance d’apports théoriques et pratiques.

Pour plus d’information sur le profil du formateur, contacter le Pôle 
Formation Continue

MODALITÉS D’ÉVALUATION

ACCESSIBILITÉ

Mise à jour le 27/08/2024

FORMATEUR

• Structurer l’organisation commerciale de l’entreprise
• Participer à son développement commercial
• Réaliser le diagnostic commercial de l’entreprise en analysant sa
• politique commerciale et proposer une stratégie commerciale
• adaptée

PROGRAMME

La démarche marketing
✓ Le marketing stratégique et opérationnel au service du
développement commercial de la TPE

Le diagnostic interne et externe de l'entreprise
✓ Réalisation d'un diagnostic pour évaluer les forces et les
faiblesses de l'entreprise sur son marché

Les bases d'une stratégie de communication efficace
✓ Le plan de communication au service de la
commercialisation

Stratégie web et le marketing digital
✓ Les bases du webmarketing

Le plan d'action commercial (marketing opérationnel)
✓ La mise en place d'une organisation commerciale adaptée à
son plan d'action

Méthodologie de la fiche action
✓ La rédaction d'une fiche action commerciale

La posture commerciale et la gestion de la relation client
✓ La gestion de la relation client au quotidien
✓ L'entretien commercial

Prospection et fidélisation
✓ La prospection et fidélisation de sa clientèle

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.
Le service formation vous orientera si nécessaire vers le référent handicap
dédié afin d’envisager vos éventuels besoins spécifiques :
AMELIE RODET 04 26 46 11 05

https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations
https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/se-former/formations-qualifiantes
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
https://www.cma-allier.fr/formations/bloc-1-de-ladea-diplome-de-lassistant-de-dirigeant-dentreprise-artisanale-savoir
mailto:XXX@cma-auvergnerhonealpes.fr
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