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Titre de I'offre d'emploi

Formation Assistant de Dirigeant d'Entreprise Artisanale (ADEA)

Secteur d'activité Lieu d'activité

Secrétariat - Bureautique Normandie
Autre Diverses possibilités
09/09/2023 30/06/2023

Présentation de I'offre - Les Missions - Profil - Conditions d'exercice

Profitez d’une formation compléte pour maitriser toute la gestion administrative, comptable et
commerciale de votre entreprise

Elle est composée de 4 blocs de compétences - chague bloc peut étre suivi de facon indépendante, vous pouvez
suivre la formation a votre rythme !

¢ Gestion de I’entreprise:
Maitriser les connaissances pour comprendre et assurer au quotidien la gestion de I'entreprise,

Découvrir la comptabilité courante et déclarer sa TVA,
Maitriser I'analyse financiere.

e Communication et relations humaines :
Mieux se connaftre pour se positionner dans |'entreprise et vis a vis des partenaires extérieurs,

Communiquer efficacement dans sa vie professionnelle (fournisseurs, les salariés, les partenaires ...).

e Secrétariat Bureautique :
Assumer toutes les taches de secrétariat d’'une entreprise artisanale (Word, Excel),

Se doter d’outils (informatique notamment) et d’une organisation adaptés pour étre efficace et productif.

o Stratégie et Techniques Commerciales:
Structurer I'organisation commerciale de I'entreprise,

Participer a son développement commercial,

Réaliser le diagnostic commercial de |'entreprise et proposer une stratégie commerciale adaptée
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La validation des 4 blocs de compétences permet d’obtenir le titre ADEA (niveau BAC)

Pour Postuler

Date de validité de I'offre d'emploi

04/09/2023

Préciser qui est I'annonceur

Chambre de Métiers de Normandie - Eure

formation27@cma-normandie.fr

Annonce en ligne ou Site web de I'annonceur

https://cma-normandie.fr/chef-dentreprise/me-former-et-former-mes-collaborateurs/formation-qualifiante/

Numéro de téléphone pour plus de renseignements

02-32-39-41-81
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