
Antenne Loire Atlantique 
 4 rue de l’aéronautique 

ZI DU Chaffault 
44344 BOUGUENAIS 

 
Tel : 02.40.08.99.60 
Fax : 02.40.08.99.61 

� anne.guerif@artefab.asso.fr 

Antenne Maine et Loire 
Rue du Landreau 

BP 90096 
49071 BEAUCOUZE cedex 

 
Tel : 02.41.36.83.65 
Fax : 02.41.36.83.69 

� maryse.nedellec@artefab.asso.fr 

Antenne Mayenne 
4 Avenue du Maréchal Leclerc 

53021 LAVAL Cedex 9 
 

 
Tel : 02.43.49.38.00 
Fax : 02.43.49.37.90 

� emeline.huet@artefab.asso.fr 

Antenne Sarthe 
 185 rue Henri Champion 
72019 LE MANS Cedex 2 

 

 
Tel :  02.43.52.05.20 
Fax : 02.43.52.05.21 

� anne-sophie.aubert@artefab.asso.fr 

Antenne Vendée 
Maison de l’Artisanat 

35 Rue Sarah Bernhardt 
85006 LA ROCHE SUR YON Cedex 
 

Tel : 02.51.62.38.74 
Fax : 02.51.05.34.41 

� celine.renault@artefab.asso.fr 

 

 

 
 
Site Internet : www.artefab.asso.fr 

Durée  
 

400 heures  
sur 2 ans 

 
1ère année : 29 jours 
2ème année : 28 jours 

 
ASSISTANT(E) DU DIRIGEANT D’ENTREPRISE 

ARTISANALE DU BTP 
 

A.D.E.A. BTP, formation préparant au titre G.E.A.B  
(Titre homologué par le Ministère de l’emploi et de la formation niveau IV (niveau Bac)-  

Par arrêté publié au journal officiel du 17 avril 1999), accessible sans condition préalable de diplôme. 
 

Lieux 
 

Le Mans, Beaucouzé,  
La Roche sur Yon, 
Bouguenais, Laval 

 Devenir l’assistant(e) de l’Entreprise Artisanale aux côtés du chef d’entreprise 

 Maîtriser l’environnement professionnel du bâtiment 

 Assurer les travaux courants de comptabilité et de gestion pour faciliter les décisions de l'entreprise  

 Connaître les bases juridiques en matière de litige, de contentieux, de contrat, de paie, de conventions 

collectives 

 Assurer au quotidien l'accueil et les tâches de secrétariat 

 Produire tous documents administratifs et de gestion à l'aide de l'outil informatique 

 

   

Public 
 

 

 
 

Collaboratrices, 
Collaborateurs de 

l’entreprise,  
- Salariés et 

 non salariés (ées) -  
 
  
 

 
 

Tous corps d’état 
 
 
 
 

  

   

Prix  
Nous consulter 

 

 

Calendrier 
2008-2010 

Nous consulter 
 

 

Caractéristiques pédagogiques : 
 

 Apports théoriques et cas pratiques issus de vos entreprises. 

 Mise à disposition pendant 2 ans d’une plate forme de formation avec des cours, des 
supports, des travaux pratiques. 

 Réalisation d’un projet d’entreprise. 

 

Association Régionale de Formation de l’Artisanat du 
Bâtiment et des Travaux publics 

Programme de formation conçu avec la CAPEB Pays de la Loire 

 COMPTABILITECOMPTABILITECOMPTABILITECOMPTABILITE    /GESTION/GESTION/GESTION/GESTION 

 La comptabilité générale  
 La comptabilité informatisée 
 L’entreprise et sa rentabilité 
 Le calcul du prix de revient/taux horaire 
 Les outils de gestion 
 La trésorerie, les budgets 
 Produire des tableaux avec excel 

 
 

 ORGANISATIONORGANISATIONORGANISATIONORGANISATION————COMMERCIALCOMMERCIALCOMMERCIALCOMMERCIAL 

 Mieux gérer son temps 
 Le secrétariat et la gestion admin. 
 Mieux communiquer pour mieux vendre 
 Organiser son poste bureautique 
 Produire des documents avec le 

traitement de texte 
 Utiliser Internet 
 Présenter son projet à l’oral 
 Parler à son banquier et négocier 
 Les outils de la communication 
 Produire des documents commerciaux 

sur informatique 
 

 JURIDIQUEJURIDIQUEJURIDIQUEJURIDIQUE    ////    SOCIALSOCIALSOCIALSOCIAL 

 Le statut du conjoint, les régimes 
matrimoniaux 

 Les formes juridiques de l’entreprise 
artisanale 

 Les marchés privés et les impayés 
 La fiscalité : impôts et taxes 
 Le personnel de l’entreprise artisanale 
 Le bulletin de paie 
 La paie sur informatique 
 La gestion des ressources humaines 

 

 ENVIRONNEMENT ENVIRONNEMENT ENVIRONNEMENT ENVIRONNEMENT PROFESSIONNELPROFESSIONNELPROFESSIONNELPROFESSIONNEL 

 L’environnement socio – économique  
 Le devis, la bibliothèque de prix 
 Le devis informatique 
 Les marchés publics 
 La qualification et la certification 
 Le document unique 
 Le développement durable 
 Le projet de l’entreprise 

 

 


