
   

  

 

FORMATION ASSISTANT (E) DE DIRIGEANT (E)  

D’ENTREPRISE ARTISANALE : INSCRIVEZ-VOUS !! 

Formation concrète, pratique, professionnelle et idéale pour toute personne 

ARTISAN, CONJOINT (E), SALARIE (E), CREATEUR D’ENTREPRISE qui 
souhaite assurer la gestion administrative, comptable et commerciale de 
l'entreprise. 

Cette formation permet d'élargir vos compétences en gestion d’entreprise, 

d'utiliser des outils pratiques, directement applicables dans l’entreprise, et 
d'optimiser la prise de décision. 

La formation ADEA se déroule sur 2 années à raison d’un jour par semaine. 
Elle se décompose en 4 modules indépendants :  

 
• Module A : Communication et relations humaines (durée 103 heures) 

Se positionner dans l'entreprise et vis-à-vis des partenaires extérieurs. 
Comprendre l'importance de la communication en entreprise. Communiquer 
efficacement. 
 

• Module B : Secrétariat et bureautique (durée 116 heures) 
 Maîtriser les techniques nécessaires pour assumer toutes les tâches de 
secrétariat de l'entreprise. Se doter des outils les plus adaptés pour être 
efficace et productif. 
 

• Module C : Gestion de l’entreprise artisanale (durée 222 heures) 
  Appréhender l'environnement juridique et fiscal dans lequel se situe 
l'entreprise. Comprendre les principes de la comptabilité, maîtriser les 
techniques de base. Analyser les documents comptables et participer à la 
gestion de l'entreprise. 
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 Module D : Stratégie et techniques commerciales (durée 106 heures) 

 Structurer l'organisation commerciale de l'entreprise. Maîtriser les 
techniques de vente. Réaliser un diagnostic commercial et proposer une 
stratégie commerciale adaptée. 
 

• Coût supporté par l’entreprise  
50 € /module soit 200 € ; sachant que la Chambre de Métiers et de l’Artisanat du 
Lot a déposé une demande de financement couvrant l’intégralité des frais 
pédagogiques auprès du Conseil de la Formation de la Chambre Régionale des 
Métiers et de l’Artisanat Occitanie.  
 

• Renseignement complémentaire 
 

Contact : Service Formation de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat 
du Lot – mail : formation@cm-cahors.fr ou tél. 05.65.35.13.55  
 

• Pré-Inscription  

Entreprise : …………………………………………………………………………………………… 

Activité : ……………………………………………………………………………………………….. 

Ville : …………………………………………………………………………………………………… 

Tél. fixe : …………………………………………… Portable : …………………………………. 

 
Stagiaire :  

Nom : ………………………………………………… Prénom ………………………………….. 

Date de naissance : ….……/………/………    Tél. ………………………………………… 

Portable : …………………………………………… Mail : ……………………………………… 

 

Statut dans l’entreprise  

 Chef d’entreprise     Conjoint (e)  

 Salarié (e)      Autre ………………………………………….. 
 

 Souhaite recevoir un dossier d’inscription à la formation ADEA 

Formation  

CONCRETE 

PRATIQUE 

PROFESSIONNELLE 


