
Collaborez efficacement,  
un atout pour l’entreprise !

ADEA
Adjoint(e) de Dirigeant(e)

d’Entreprise Artisanale – TPE-PME

Public concerné
Conjoint(e) collaborateur(trice),  
salarié(e), associé(e), créateurs
d’entreprise, demandeurs d’emploi

Durée totale 
du parcours
413 heures
+ 18 heures d’examens

Modalités
En formation continue,
en apprentissage

Cofinancé par le Fonds Social Européen



Adjoint(e)
de Dirigeant(e)

d’Entreprise
Artisanale

-TPE-PME -

Une formation  
en adéquation avec les 
besoins de l’entreprise 
artisanale permettant  

au collaborateur du chef 
d’entreprise de gagner 

en performance  
et efficacité.

Un parcours à la carte  
par blocs de compétences 

    
Valorisez vos acquis professionnels
Suivez uniquement les blocs  
qui vous intéressent
Validez une certification reconnue  
sur le marché du travail
Obtenez progressivement et à votre 
rythme le titre ADEA (niveau bac)

Les             
de la formation

Méthodes et moyens pédagogiques

Pédagogie active, alternance d’apports 
de connaissances, d’exercices pratiques 

et de travail sur son projet.

Inscrit au Répertoire National des  
Certifications Professionnelles (RNCP)

Titre homologué 
de niveau 4

Formation

Formation éligible au CPF
RNCP 38289 *

TARIF 7 847€

* Référentiel, poursuite d’études, débouchés, taux d’insertion 
   sur le portail de France Compétences :
   RNCP 38289 Adjoint de dirigeant d’entreprise artisanale.

Certificateur : CMA France
Date d’enregistrement : 15/11/23
Date d’échéance : 15/11/28
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Possibilité de valider un ou plusieurs blocs de compétences.
Le titre est délivré au candidat ayant acquis les 5 blocs de compétences.  

Obtention d’une note minimale de 10/20 pour validation du bloc.
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Modalités d’évaluation Contrôle  
continu

Épreuve  
écrite

Épreuve  
orale

Bloc 1  

Bloc 2  

Bloc 3  

Bloc 4  

Bloc 5 

Assurer la comptabilité générale d’une entreprise 
artisanale - TPE-PME

Assurer la rentabilité et la réalisation des budgets de sa TPE-PME

Assurer l’organisation administrative avec les outils bureautique/
numérique

Assister à la gestion des ressources humaines et au management  
des collaborateurs d’une entreprise artisanale - TPE-PME

Définir sa stratégie commerciale et son marketing digital

Examen final

	• Participation au recrutement et à l’accueil d’un collaborateur
	• Réalisation de la gestion administrative du personnel
	• Appui à l’organisation et au pilotage de l’équipe
	• Participation à la motivation, à la fidélisation et à la 

prévention des conflits au sein d’une équipe

Validation  1 examen final écrit (4h) + oral (40 min)

Assister à la gestion des ressources 
humaines et au management des 
collaborateurs d’une entreprise 

artisanale - TPE-PME 84 heures

BLOC 1	 RNCP 38289BC01

98 heures

Assurer la comptabilité  
générale d’une entreprise  

artisanale - TPE-PME

	• Indentification des impacts d’une forme juridique sur la vie  
de l’entreprise, de son chef d’entreprise et ses collaborateurs

	• Réalisation de la comptabilité courante de l’entreprise
	• Réalisation d’un compte de résultat comptable simple

Validation  1 examen final écrit (4h)

BLOC 2	 RNCP 38289BC02

Assurer la rentabilité  
et la réalisation des budgets  

de sa TPE-PME

	• Les calculs de rentabilité et d’analyse financière pour éclairer le 
pilotage financier de l’entreprise

	• Réalisation d’un budget et d’un compte de résultat prévisionnel
	• Élaboration d’un plan d’actions correctives

Validation  1 examen final écrit (4h)
70 heures

BLOC 3	 RNCP 38289BC03

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

	• Conception de supports administratifs
	• Choix des outils bureautiques et collaboratifs au service de la 

communication interne et externe de l’entreprise
	• Suivi des achats/ventes/stocks avec les outils bureautiques 

adaptés
	• Veille numérique et sécurité informatique de l’entreprise

Validation  1 examen final écrit (4h) 

Assurer l’organisation  
administrative avec les outils 

bureautique/numérique

70 heures

BLOC 4	 RNCP 38289BC04

91 heures

Définir sa stratégie commerciale  
et son marketing digital

	• Analyse du marché de l’entreprise
	• Conception et mise en oeuvre d’un plan d’action commerciale 

et marketing digital
	• Posture commerciale et gestion de la relation client
	• Prospection et fidélisation

Validation  Contrôle continu + examen final oral (30 mn)
Structurer l’organisation  

commerciale de l’entreprise

BLOC 5	 RNCP 38289BC05

1 596€

1 862€

1 330€

1 729€

1 330€



Renseignements et modalités d’inscription 
auprès de votre CMA 

Retrouvez-nous aussi sur

artisanat-occitanie.fr

Prérequis

Aucun pré-requis nécessaire  
pour cette formation

Dates et horaires

Retrouvez toutes les dates sur
 notre site web (QR Code)

Lieu

Retrouvez les informations d’accès, 
de transport et de restauration sur 

notre site web (QR Code)

Modalités et délais d’accès

Sous 48h avant le 1er jour de la       
formation sous réserve :

•	d’un entretien de positionnement
•	de la complétude du dossier de 	  	
	 candidature
•	des effectifs minimum et          	  	
	 maximum pouvant être accueillis

Accessibilité

Formation adaptée et accessible aux 
personnes en situation de handicap. 

Conditions d’accueil, accès et
 coordonnées du référent handicap 

sur notre site web (QR Code)

20 avenue du Maréchal Juin 
11000 Carcassonne 

04 68 11 20 00 
formation@cm-aude.fr

Gard
904 avenue Maréchal Juin 
30000 Nîmes

04 66 62 80 89 
rcp-contact@cma-gard.fr

Aveyron
Rue des Métiers - PA de Cantaranne 
12850 Onet-le-Château

05 65 77 56 00 
formation.continue@cm-aveyron.fr

Aude

Hérault
154 rue Bernard Giraudeau 
34080 Montpellier

04 67 72 72 47 
e.gayraud@cma-herault.fr

Lot
Rue Saint Ambroise 
46000 Cahors

06 70 09 67 57 
s.fradetal@cm-cahors.fr

Tarn
112 route des Templiers 
81990 Cunac

05 63 48 43 51 
formation@cm-tarn.fr

Pyrénées-Orientales
9 avenue Alfred Sauvy 
66600 Rivesaltes

04 68 29 39 77 
betty.muraro@cma66.fr

Hautes-Pyrénées
10 rue du 4 septembre 
65000 Tarbes

05 62 44 03 72 
m.bertrand@cma65.fr

Haute-Garonne
18 bis Boulevard Lascrosses 
31068 Toulouse

06 49 51 94 15 
formation@cm-toulouse.fr

Tarn-et-Garonne
11 rue du Lycée 
82000 Montauban

05 63 92 92 22 
formation@cm-montauban.fr

Ariège
2 rue Jean Moulin - Labarre 
09000 Foix Cedex

05 34 09 88 00 
s.tessier@cm-ariege.fr

Gers
1 avenue de la République 
32550 Pavie

05 62 61 22 50 
service-formation@cma-gers.fr
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