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Le reseau Ad and Co’ travaille avec des independant.e.s qui sont specialisé.e.s dans un domaine
et selon leur secteur geographique.

Pour integrer le reseau en tant que Consultant.e Ad and Co’ des tests sont etablis afin de
connaitre la niveau du/de la futur.e consultant.e.

Le constat a ete clair pour Sylvie, beaucoup n’avaient pas le niveau pour étre independant.e par
manque de compétences et d'accompagnement.

On ne devient pas chef.fe d’entreprise du jour au lendemain. On a 'expérience dans
l"administratif, mais selon les postes occupes, 'experience est limitee.

Les points pour definir le centre qui serait en adequation avec les valeurs du réseau Ad and Co’:
» Arréter l'isolement des indépendant.e.s ;
« Accompagner sur le métier du secrétariat externalise ;
« Augmenter mes prestations et mon savoir-faire ;
» Avoir des notions basiques pour mieux accompagner mon client ;
« S'appuyer sur un réseau solide et de partage.

Notre force est notre retour d'experience, nous aidons beaucoup de nos consultant.e.s a faire
des devis, car ils/elles manquent de confiance en eux/elles et la peur de ne pas avoir le devis
signe.

’academie vous encourage et vous propose les formations qui vous feront monter en
competences, notre plus est 'accompagnement apres la formation.
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REFERENCE INTERNE : AC-004

FORMATION

ACQUERIR LES COMPETENCES D’ UNE/ ﬂz
ASSISTANTE ADM!NISTRHTIVE POlm | .': bl N AT ‘-/I"n::f;:;u:u:fran ais courant ecrit et parlé
ASSURER LA GESTION D UNE ENTR PRlSE/ ; h —__:_3, * Maitrise des finc:ﬁﬂnnal‘ltés des F:::utils bureautiques

INFOS PRATIQUES :

(notamment Excel).
« Maitrise des outils informatiques (Internet et la

Tout public ayant 2 ans d’expérience dans le secretariat. messagerie).

MODALITES &
ﬂhiﬂﬁﬂfﬂ de la formation : '/nunEE.- t/umrs: \/DELAIS D'ACCES :
1jour (7 heures) 600€ HT Inscription via le formulaire
De 14 2 mois
o |dentifier, traiter et pointer les documents commerciaux dans une logique de pre- ‘/ LIEUX -
comptabilité.

= : En visioconférence par le lien d'une classe virtuelle
o Effectuer les relances clients et les réglements fournisseurs.

« Construire un tableau de suivi de tresorerie. ‘/
« Rassembler et organiser les pisces nécessaires 4 la déclaration de TVA et transmettre RN LS«

les documents & |'expert comptable. Session individuelle ou groupe de 3 a 5 personnes
» |dentifier les obligations legales, fiscales et sociales liees a la gestion d’une entreprise.
» |dentifier et transmettre les documents requis par 'expert-comptable pour la cloture du

bilan. MOYENS PEDAGOGIQUES :

La formation alterne thécriques et modéles de documents
ou d’outils. Suivi d’'un mois aprés la formation.

Evaluation:

I/ACCESEIEILITE :

« Cas pratique En cas de situation de handicap, une étude sera réalisée pour
» Auto-evaluation a la fin de la formation avec un test d’acquis. |a faisabilité de la prestation de formation.

Attestation de fin de formation. En cas d'impossibilité, une redirection vers le partenaire
handicap et la réservation d'une salle répondant aux normes
pourront étre effectues.
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MODULE 1:

Préparer les travaux courants du suivi
finaneier:

v QUEL EST LE ROLE D'UNE ASSISTANTE DE GESTION ?

v/ LES DEPENSES DE L'ENTREPRISE

Le traitement de la facture d’achat

L'enregistrement les factures fournisseurs et effectuer le suivi,
Le process de palement des factures fournisseurs.

Note de frais ou frais professionnels ?

Indemnités kilometriques

v LES RECETTES DE L'ENTREPRISE

Le cycle ADY

Le choix du logiciel

Facturation hors UE : les régles & suivre, les mentions obligatoires, la TVA..
Le suivi du réglement des factures et des relances.

v LE FLUX BANCAIRE

Lecture du relevé de compte
L'archivage des justificatifs bancaires
Les depenses annexes

4 LES DEPENSES ANNEXES

h

MODULE 2 :

La relation entre le eabinet d'expert-
comptable et I'assistante :

v L'EXPERT-COMPTABLE

Les missions principales de 'expert comptable.
La situation fiscale de l'entreprise.
Préparer une fiche de suivi.

v TRANSMISSION DES ELEMENTS AUPRES DU CABINET COMPTABLE

Enveoi des documents nécessaires pour la déclaration de la TVA
mensuelles ou trimestrielles.
Envoi des informations necessaires a U'établissement de la paie.

v REPONDRE AUX DEMANDES DU CABINET COMPTABLE POUR
LA CLOTURE D'EXERCICE

Le compte d’attente

Les factures manquantes

Les questions diverses

Les élements a transmettre pour le bilan
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REFERENCE INTERNE : AC-007

INFOS PRATIQUES :

FORMATION

ACQUERIR LES COMPETENCES EN
TANT QU'ASSISTANT.E D'UNE
AGENCE IMMOBILIERE

Nt | 7 /Pntnﬁums
RN O » Maitrise du francais courant écrit et parlé

N " Maitrise des bases en mathematiques et en bureautique
< (Word et Excel)
| = Maitrise des outils informatiques (Internet et la

iy '-"J.

'-~a—~—

messagerie),
Tout public ayant 2 ans d’experience dans le secretariat. MODALITES &
v DUREE - v TARIFS : v DELAIS D'ACCES :
) 2 jours 1600€ HT Inscription via le formulaire
Objectifs de la formation: HE b Da A 2 friois
» Definir les termes techniques des 3 métiers de Uimmobilier - memo
* |dentifier la legislation utile v LIEUX -
» Compléter les notions de legislation - adopter une veille juridique immaobiliere En visise c-ﬁfér ence par le lien d'une classe virtuelle
constante

Decrire les specificites des 3 métiers - qui fait quoi - comment

Mettre en ceuvre - application des differentes procedures de chaque metier. "/ ROBMATS .

Session individuelle ou groupe de 3 a 5 personnes

E‘Fﬂlllﬂﬁnll : t/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

La formation alterne théoriques et modéles de documents

* Méthode active de groupe et individuel. ou d’outils. Suivi d’'un mois aprés la formation.

« Tests de compréhension et de vocabulaire/QCM.
R, « Mise en situation et cas pratiques.
« Attestation de fin de formation.

/AECESSEEHUTE :

En cas de situation de handicap, une etude sera realisée pour
la faisabiliteé de |la prestation de formation.

En cas d’impossibilité, une redirection vers le partenaire

handicap et la réservation d’une salle repondant aux normes
pourront étre effectués.
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MODULE 1:

Préseniation des métiers de I'immobilier:

I/ TRANSACTION / LOCATION

Iul‘( GESTION LOCATIVE

/ SYNDIC DE COPROPRIETE
/ LES DIFFERENTS TYPES D'AGENCES

!", LA GARANTIE FINANCIERE ET LES
CARTES PROFESSIONNELLES.

MODULE 2 :

La transaction:
'l/ LA PROSPECTION

!/ L'ESTIMATION IMMOBILIERE

/ LES DIAGNOSTICS OBLIGATOIRES

/ LE LOGICIEL

MODULE 3 :

La location:
/ LES ETAPES

/ LES DIAGNOSTICS OBLIGATOIRES

U/ LE DOSSIER DE LOCATION

/ L'ETUDE DE SOLVABILITE

/ LE MANDAT

i/ LE REGISTRE DES MANDANTS

/ LES PIECES DU MANDAT DE VENTE
/ L'ASSISTANT.E COMMERCIAL.E

/ LEXIQUE IMMOBILIER

/ DEMONSTRATION LOGICIEL
/ LES SITES PASSERELLES

i/ LES OUTILS

J LE BAIL

-/ L’ETAT DES LIEUX & LA VETUSTE

'I/' LES FRAIS D'AGENCE

t/ LA LOI ALUR & LA VEILLE JURIDIQUE

MODULE 4 :

Le syndic
v LE ROLE DU SYNDIC

v LES HONORAIRES
v LE CONSEIL SYNDICAL
" LES MISSIONS DU GESTIONNAIRE

I/ LE BUDGET

MODULE S :

La gestion
v LE MANDAT DE GESTION

v/ LES HONORAIRES DE GESTION

l/ LES OPERATIONS COURANTES DE
GESTION

V/ LES ENTREES ET SORTIES

' LES APPELS DE FONDS

v LES TANTIEMES

¥ LE DECOMPTE DEFINITIF DE CHARGES
v LES ASSEMBLEES GENERALES

' LES PRE ETAT DATE

/ LES ASSURANCES
/ LES PROCEDURES METIER

& LA COMPTABILITE

/ LE LOGICIEL DE GESTION LOCATIVE
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REFERENCE INTERNE : AC-009

FORMATION =7

ACQUERIR LES COMPETENCES DE
LA GESTION ADMINISTRATIVE D‘UN(
CABINET MEDICAL

Tout public.

Objectifs de la formation:

L ]

Objectifs de |la formation :

Comprendre le langage de base de la profession de secrétaire medical.e
Etre capable de saisir un dossier patient 4 partir d’'une carte vitale.

« Comprendre la reglementation du systéme de sante.

» Savoir facturer les organismes obligatoires et complementaires.

« Etre capable de gérer les impayés d’un cabinet.

Evaluation:

« Methode active de groupe et individuel

» Mise en situation et cas pratiques

* Tests d’évaluation au cours et a la fin de la formation
» Attestation de fin de formation.

'''''''

INFOS PRATIQUES :

|: - E r’.-- /
PREREQUIS ;

» Maitrise du franc¢ais courant écrit et parlé
= Maitrise des outils informatiques (Internet et la

messagerie).
MODALITES &
/ DUREE - / TARIFS : DELAIS D'ACCES -
2 jours (14 heures] 1300€ HT Inscription via le formulaire
1jour par module De 142 mois

|/ LIEUX :

En visioconférence par le lien d'une classe virtuelle

/ FORMATS :
Session individuelle ou groupe de 3 a 5 personnes

/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

la formation alterne apports théoriques et modéles de
documents.
Suivi d'un mois aprés la formation.

/Accfsmmuré :

En cas de situation de handicap, une etude sera réalisée pour
la faisabilité de |la prestation de formation.

En cas d'impossibilité, une redirection vers le partenaire
handicap et la réservation d’une salle répondant aux normes
pourront étre effectués.
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MODULE 1:

Les bases du métier de seerétaire
meédical.e.

« SAVOIR ETRE, SAVOIR FAIRE ET OBLIGATIONS
DU/DE LA SECRETAIRE MEDICAL.E

* 0 v/ LES TERMES MEDICAUX COURANTS

~ g o L'ACCUEIL DU DOSSIER PATIENT ET

SES REGLES.

MODULE 2 :

Gesition des réeglements.

v LA FACTURATION MEDICALE
v LA GESTION DES IMPAYES
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FORMATION "=
ACQUERIR LES COMPETENCES ALA
GESTION ADMINISTRATIVE EN TANT._ .~
QU'ASSISTANT.E DE CENTRE DE FORMA

Tout public.

Objectifs de la formation :

« Connaitre le processus pour la gestion administrative d'un
dossier de financement.

« Maitriser le systeme de financement public et les différents
acteurs de la formation professionnelle.

Evaluation :

« QCM et des cas pratiques permettront d’evaluer les acquis
et d’échanger sur les points non acquis.
« Attestation de fin de formation.

TION

INFOS PRATIQUES :

i \ v prereouss

= Maitrise du francais courant écrit et parle
» Maitrise des outils informatiques (Internet et la

messagerie).
/ _ ‘/ MODALITES &
DUREE : TARIFS : DELAIS D'ACCES :
3 jours 1500€ HT. Inscription via le formulaire
(21 heures) De 14 2 mois

/ LIEUX :

En visioconference par le lien d'une classe virtuelle ou en
présentiel.

/ FORMATS :

Session individuelle ou groupe de 1 a 5 personnes

t/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

mise en situation a partir de la fiche mémo personnalisée.
Suivi d’'un mois aprés la formation.

/ACCESSIEILITE :

En cas de situation de handicap, une étude sera réalisée pour
la faisabilité de la prestation de formation.

En cas d'impossibilité, une redirection vers le partenaire
handicap et la réservation d'une salle repondant aux normes
pourront étre effectués.
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PROGRAMME :

Le systéme de la formation professionnelle
V' LES DIFFERENTS ACTEURS

v LES LIENS

¥/ LE CONTEXTE REGLEMENTAIRE

v LES DIFFERENTES INTERACTIONS ET
INTERLOCUTEURS

La qualité des organismes de formation et
son contexie réclementaire

' LE REFERENCEMENT DATADOCK
v LA CERTIFICATION QUALIOPI

Les différents systémes de
financement public

v LEs opCO o/ LE CPF
v POLE EMPLOI v/ L'EUROPE

v LA REGION

Découverte des logiciels de base de
données
» |La gestion administrative d'un dossier d'une demande

de financement public
» l'organisation administrative adaptée selon sa structure,
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REFERENCE INTERNE : AC-030 N o i§_ (N
_.-"'._.-" -‘,_h___*:“.“ [

FORMATION

-

POUR OPTIMISER LA RELATION CLIEN

Tout public travaillant dans des fonctions commerciales, marketing ou relation cl:er}s\

Expériences souhaitée dans la gestion de relation client ou le suivi commercial.

Objectifs de la formation :

Decouvrir et maitriser les outils d'intelligence artificielle de type LLM.

Utiliser efficacement des outils digitaux de la relation client : CRM et Marketing
automation.

Mettre en en place une interconnexion entre les outils grace a Make.com

Integrer ces outils dans les processus interne,

Evaluation:

+ Evaluation des acquis de la formation.
+ Evaluation de la satisfaction des apprenants.

INFOS PRATIQUES :

v PREREQUIS :

« Maitrise du francais courant écrit et parle.

« Familiarisé avec les outils bureautiques (Word, Excel).
+ Esprit logique et appetence pour les outils digitaux.

g
- «J MODALITES &
S ounte - i 1aiis DELAIS D'ACCES -
3 jours 3 000 HT Inscription via le formulaire
(21 heures) De 14 2 mois

‘/ LIEUX :

En visioconférence avec Teams ou en présentiel

t/ FORMATS :
Session individuelle

/ MOYENS PEDAGOGIQUES :
Alternance entre apports theoriques, etudes de cas pratique
et mises en situation.
Supports pédagogiques numeriques avec les outils construits
lors de la formation.
Atelier pratique a chaque etape d'apprentissage.
Suivi individuel d'un mois aprés la formation.

‘I/ACEESSIEILITE :

En cas de situation de handicap, une étude sera realisée pour
la faisabilité de la prestation de formation.

En cas dimpossibilité, une redirection vers le partenaire
handicap et la réservation d'une salle répondant aux normes
pourront étre effectues.
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MODULE 1:

Les outils d'IA pour la relation client

v INTRODUCTION AUX OUTILS D'IA : CHATGPT, CLAUDEAI,
PERPLEXITY

Comprendre le role de 'lA dans la relation client.
Comparaison des fonctionnalites et limites de chaque outil.
Les usages éthiques et les bonnes pratiques.

v CHATGPT POUR LA RELATION CLIENT

Création de réponses personnalisées et adaptées.
Automatisation des FAQ et gestion des tickets courants.
Scénarisation et entrainements de modeles conversationnels.

'/ CLAUDEAI ET PERPLEXITY POUR LA RECHERCHE ET LE
TRAITEMENT DES DONNEES
Analyse des demandes clients complexes.

Géneration de rapports et synthéses automatiques.
Mise en place d'un workflow optimisé avec ces outils.

MODULE 2 :

Les outils digitaux pour la gestion client

v INTRODUCTION AUX CRM ET MARKETING AUTOMATION

Pourquoi utiliser un CEM et des outils d'automatisation ?
Présentation de Pipedrive et Brevo.

v CRM PIPEDRIVE

Configuration du CEM et début de déploiement.
Suivi des opportunités commerciales et pipelines.
Analyse des performances et generation de rapports.

v AUTOMATISATION MARKETING AVEC BREVO

Creation de campagnes d'e-mailing automatisées.
Segmentation des bases de données clients.
Suivi des performances des campagnes et ajustements.

v CAS PRATIQUES

Atelier : création d’'un pipeline et lancement d'une campagne.




PROGRAMME DE FORMATION - V5-03-2026 Qd@®Cco

SCOCerT e

REFERENCE INTERNE : AC-037 Nlpl

Voo Q. "R INFOS PRATIQUES :

FORMATION "= (
ACQUERIR LES CLES POUR DEVENIR

i i T B
. P e 8
A i,
i .
-\.\\-:‘
L e -

e T

._/ PREREQUIS :

o H‘"‘I—-i"'

AN '1,1 Expérience de 2 ans dans le métier

" .:'ru." e __. i e ) B
ASSISTANTE INDEPENDANTE b 1*"’
=RV R G MODALITES &
| N punte - / TARIFS - 4 DELAIS D'ACCES :
1 jour (7 heures) BO0E HT Inscription via le formulaire
Createur ou repreneur d’entreprise. De 14& 2 mois

v LIEUX :

Oh]g_ﬁfs de lﬂ fﬂl"l‘llﬂﬁﬂl‘l . En visioconférence avec Teams ou en présentiel.

e Analyser 'environnement économique et identifier les besoins actuels en / FORMATS :
assistanat administratif.

« Evaluer les opportunités professionnelles pour une assistante administrative
indépendante.

« Connaitre les différentes branches de 'assistanat (RH, juridique, commercial...) et
leurs spéecificites.

Session individuelle

/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

Support de formation remis a la fin de la formation
et accompagnement sur 3 mois avec des echanges.

Evaluation: /ACEESEEBILITE :

» Des cas pratiques et des tests d’'évaluation seront effectués durant la formation. Ef‘ _EE'_S de situation .dE ﬁa}ndicap, une étUC!E sera
» Evaluation de la satisfaction de 'apprenant.e sur la formation. feal'SE‘_E’ pour la faisabilite de la prestation de
« Attestation de fin de formation. formation.

En cas dimpossibilite, une redirection vers le
partenaire handicap et la réservation d'une salle
répondant aux normes pourront étre effectués.
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PROGRAMME : |
LE METIER D'INDEPENDANTE :

L'environnement économique et ses besoins.

Le meétier d'assistante administrative
indéependanie

v DEFINITION
o LES QUALITES D'UNE ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

Les difféerentes branches des meétiers
d'assistanat.

4 LE BESOIN ET LE MARCHE DU TRAVAIL
v DEFINIR SON MODE DE TRAVAIL : PRESENTIEL OU A DISTANCE
v LES DIFFERENTES TACHES D'UNE ASSISTANTE INDEPENDANTE

4 LES DIFFERENTS CLIENTS
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INFOS PRATIQUES :

FORMATION

CONSTRUIRE ET EXPLOITER SON
ETUDE DE MARCHE POUR REUSSIR

”‘\.

SON PROIJET -

« Expérience de 2 ans dans le métier

( ﬁ\ v prerequs -

1ErH, 3
e’

£ J MODALITES &
A i) /DUHEE: /TAE"—'E; !/nfuns D'ACCES :

1jour (7 heures) 600€ HT Inscription via le formulaire
Createur ou repreneur d’entreprise. De 14 2 mois
&7 v Lieux -

Objectifs de la formation: En visioconférence avec Teams ou en présentiel.
« |dentifier son secteur d'activité, son contexte, ses ressources [(humaines, / FORMATS :

financiéres, techniques) et préciser ses objectifs. Session individuelle
» Collecter et analyser les données (prospects, concurrence, tendances, zone

geographique) ' MOYENS PEDAGOGIQUES -

« De&finir ses prestations, fixer les prix, choisir ses fournisseurs et déterminer ses

canaux de distribution et de communication. Support de formation remis a la fin de la formation

et accompagnement sur 3 mois avec des echanges.

yalaation /AECESEIBILITE ;

» Des cas pratiques et des tests d’'évaluation seront effectués durant la formation. Ef‘ _EE'_S de situation .dE ﬁa}ndicap, une étUC!E sera
» Evaluation de la satisfaction de 'apprenant.e sur la formation. reallse.e pour la faisabilite de la prestation de
« Attestation de fin de formation. formation.

En cas dimpossibilite, une redirection vers le
partenaire handicap et la réservation d'une salle
répondant aux normes pourront étre effectués.




o
PROGRAMME : | G
SAVOIR ETABLIR UNE ETUDE DE MARCHE i :
' ' elinir ies opnjeciis
ET L'ANALYSER - .

Quel est votre projet ? Nature et tendances du marche

v SECTEUR D'ACTIVITE
o CONTEXTE

v/ MOYENS HUMAINS, FINANCIERS ET TECHNIQUES

Les prospecits

Collecter les donneées

Comment le déefinir ?
L'étude en ligne
v L'ETUDE DE MARCHE

v LA CONCURRENCE

4 LA PRESTATION

v LA ZONE GEOGRAPHIQUE

4 LES MOYENS DE COMMUNICATION
v LES MOYENS DE DISTRIBUTION

v LES FOURNISSEURS

v LES PRESTATIONS ET LEUR PRIX

Analyser les résultats

Rediger son rapport

Les résultats de I'étude de marcheé



PROGRAMME DE FORMATION - V5-03-2026 Qd@®Cco

SCOCerT e

REFERENCE INTERNE : AC-039 &

INFOS PRATIQUES :

.-4—"'-'_.__"
e

FORMATION A e

MAITRISER LES STATUTS L o /ﬁal o s
JURIDIQUES ET LE CADRE LEGALDE\ ./ /i (| A | * Expérence de 2ans dans e métier

G S o Nt
SON ENTREPRISE =/ N2 /7 MODALITES &
l\ A v bunte . /TAHIFS: DELAIS D'ACCES :

et

(
1
;.-'}.' ~A 1jour (7 heures) 600€ HT Inscription via le formulaire
Createur ou repreneur d’entreprise. 5 De 14 2 mois
N v LIEUX :
Objectifs de la formation: En visioconférence avec Teams ou en présentiel.
» |dentifier les spécificités de 'entreprise individuelle, EIRL, EURL, SARL, SAS et / FORMATS :

SASU, ainsi que leurs implications en termes de responsabilite et de gestion.

» Différencier les structures juridique et régime fiscal, connaitre les régles de TVA,
d'imposition et de CFE.

« Analyser ses besocins &t contraintes pour selectionner le statut le plus pertinent,
en cohérence avec son activite, ses moyens et ses objectifs.

Session individuelle

/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

Support de formation remis a la fin de la formation
et accompagnement sur 3 mois avec des echanges.

Evaluation: /ACEESEEBILITE :

» Des cas pratiques et des tests d’'évaluation seront effectués durant la formation. Ef‘ _EE'_S de situation .dE ﬁa}ndicap, une étUC!E sera
» Evaluation de la satisfaction de 'apprenant.e sur la formation. feal'SE‘_E’ pour la faisabilite de la prestation de
« Attestation de fin de formation. formation.

En cas dimpossibilite, une redirection vers le
partenaire handicap et la réservation d'une salle
répondant aux normes pourront étre effectués.
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Les statuts juridigues en entreprise
individuelle

4 ENTREPRISE INDIVIDUELLE
o/ ENTREPRISE INDIVIDUELLE A RESPONSABILITE LIMITEE (EIRL)
/ ENTREPRISE UNIPERSONNELLE A RESPONSABILITE LIMITEE (EURL)

Rappel: Facturation de la TVA et micro

Les statuts juridiques des sociétés de

capitaux
v samL
. O v sas
4 v sasu
)
) T ¢ Les difféerentes formes juridigques
- M
N
)

I -
®
PROGRAMME : B
LES DIFFER ENTES STRUCTURES Gumr:ent E?ll déterminé le CFE dont
0l ¢ vous dépendez 9
JURIDIQUES : P @

Le code APE : l'identification de
I'activité principale de I'entreprise.

Régime d'imposition des entreprises
individuelles & sociétés

Ne pas confondre "structure
juridique” & “régime fiscal”

La couveuse d'entreprise avant de se
lancer

Les mentions obligatoires (lettre de
mission. contrat, CGS...)
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REFERENCE INTERNE : AC-040

INFOS PRATIQUES :

FORMATION

ELABORER ET ANALYSER SON
PLAN PREVISIONNEL

v prtrequis -
« Expérience de 2 ans dans le métier

MODALITES &
/DUHEE: /TAE"—'E; t/nELAis D'ACCES

1jour (7 heures) 600€ HT Inscription via le formulaire

Createur ou repreneur d’entreprise. De 1a 2 mois
4 LIEUX :

&
En visioconférence avec Teams ou en présentiel.

Objeectifs de la formation : ;

¢ Déterminer son projet de création (tarif horaire, présentation, la rentabilité...) "/ FP""‘{‘”S_ :

» Synthétiser les informations financiéres pour planifier le budget, anticiper les Session individuelle

depenses et securiser Uactivite. ‘/
MOYENS PEDAGOGIQUES :

Support de formation remis a la fin de la formation
Evaluation: et accompagnement sur 3 mois avec des echanges.

« Des cas pratiques et des tests d’évaluation seront effectues durant la formation.
« Evaluation de la satisfaction de ['apprenant.e sur la formation.
« Attestation de fin de formation.

/AEEESEIBILITE;

En cas de situation de handicap, une étude sera
réalisée pour la faisabiliteé de la prestation de
formation.

En cas dimpossibilite, une redirection vers le
partenaire handicap et la réservation d'une salle
répondant aux normes pourront étre effectués.
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PRO GRAMME. : .. s
SAVOIR ETABLIR UN PLAN PREVISIONNEL : 3

Deéfinition

Deéefinir ses charges mensuelles et le
chiffre d’'affaires a afteindre

Calculer son taux horaire pour établir son
prix de vente

Deéfinir ses frais de fonetionnement, sa
marge, sa marge de sécurité, prévision de

CONnges.
. O & Analyser I'étude de marche et remplir le
o o tableau prévisionnel.
) W
. 2
o )
) « °
O B
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REFERENCE INTERNE : AC-041

FORMATION

MAITRISER LA GESTION ADM[NISTR(ATIV

ET FINANCIERE DE SON ENTREPRISE

Createur ou repreneur d entreprise.

Objectifs de la formation:

« Identifier ses compétences et déterminer quelles prestations proposer (sur site
ou a distance).

¢ Calculer les prix des prestations en fonction du type de mission et des coits
aASSOCIEs.

« Mettre en place les etapes de la mission : devis, fiche de démarrage, realisation
et facturation.

« Suivre les mouvements bancaires, rapprocher comptes et suivre les creances
pour garantir la santé financiére.

Evaluation:

» Des cas pratiques et des tests d'évaluation seront effectués durant la formation.
» Evaluation de |a satisfaction de ['apprenant.e sur la formation.
Attestation de fin de formation.

\ aﬁ'f \/DLII:'EE

INFOS PRATIQUES :

‘“h\ v prerequis :

1. !

« Expérience de 2 ans dans le métier
MODALITES &

/TM}"—'S; I/m-ths D'ACCES :

600€ HT Inscription via le formulaire
De 1a 2 mois

e |

1jour (7 heures)

v LIEUX :

En visioconférence avec Teams ou en présentiel.

t/ FORMATS :
Session individuelle

/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

Support de formation remis a la fin de la formation
et accompagnement sur 3 mois avec des echanges.

/AEEESEIBILITE;

En cas de situation de handicap, une étude sera
réalisée pour la faisabiliteé de la prestation de
formation.

En cas dimpossibilite, une redirection vers le
partenaire handicap et la réservation d'une salle
répondant aux normes pourront étre effectués.
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PROGRAMME :
LA GESTION DE SON ENTREPRISE :

Deéfinir ses prestations, definir ses compétences,
choix de ses prestations : sur site ou en télétravail.

La tarification selon les prestations.

Organisafion de son activité : de la signature de devis
a la réalisation de la mission

' LE DEVIS
' LA FICHE DE DEMARRAGE

LA FACTURE

La gestion de voire strueture (le suivi de irésorerie):

v SUIVI BANQUE : RAPPROCHEMENT BANCAIRE

4 SUIVI BANQUE / TRESORERIE : RAPPROCHEMENT BANCAIRE
v/ LE SUIVI DE SON ACTIVITE

v LOGICIEL DE GESTION : SUIVI DES DEVIS ET DES FACTURES
v SUIVRE LES CREANCES

v LA COTISATION FONCIERE DES ENTREPRISES
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REFERENCE INTERNE : AC-042 S

FORMATION '~ (
DEFINIR ET DEPLOYER SA STRATEGIE

COMMERCIALE ET DE COMMUNICATIO% /

Createur ou repreneur d'entreprise,

Objectifs de la formation:

« Avoir des outils et méthodologies pour developper sa communication et la partie
commerciale.

Evaluation:

* Des cas pratiques et des tests d'évaluation seront effectués durant la formation.
e Evaluation de la satisfaction de l'apprenant.e sur la formation.
» Attestation de fin de formation.

INFOS PRATIQUES :

‘/ MODALITES &
DELAIS D'ACCES :

Inscription via le formulaire
De 14 2 mois

'/ TARIFS :

1jour (7 heures)  600€ HT

‘/ LIEUX :

En visioconférence avec Teams ou en présentiel.

v/ FORMATS :
Session individuelle

/ MOYENS PEDAGOGIQUES :

Support de formation remis a la fin de la formation
et accompagnement sur 3 mois avec des echanges.

/AECESEIBILITE;

En cas de situation de handicap, une étude sera
réalisée pour la faisabilité de la prestation de
formation.

En cas dimpossibilite, une redirection vers le
partenaire handicap et la réservation d'une salle
répondant aux normes pourront étre effectués.
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PROGRAMME :

LA GESTION DE SON ENTREPRISE :
Définir ses plans d'actions a mettre en place
Exemple d"application de la méthode
Son image de marque

Le site internet et le référencement

Les différentes formes de prospections

v LE MAILING
v LE PHONING
v/ LA PROSPECTION TERRAIN

Les réseaux sociaux
Les réseaux d'affaires
La prise de parole en public

Le réseau des assistantes indépendantes
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INSCRIPTION '=~
ETINFORMATIONS

1. SIEGE SOCIAL : ﬁ
26 rue des Acacias - 31190 LAGRACE-DIEU

2. BUREAU
12 Avenue Charles de Gaulles Batiment H - 31130 BALMA
5. N° SIRET:

/88 790 640 000 31

<. N° FORMATELR :
76310819831 auprés de la region Occitanie

REFERENT HANDICAP :

Sylvie TRAQUINI-QUANG | Référente Handicap et Covid 19
s.quang@ad-and-co.fr

i

Intégrer I'équipe Ad and Co’ c'est
travailler pour soi, réussir ensemble !

SYLVIE TRAQUINI-QUANG

Taux de satisfaction 2025: 95 %
74 apprenants en 2025

Qd&@®Cco

Qcodemie

—

CONTACTER L'ACADEMIE

v TELEPHONE
09.73.01.76.17

v MAIL

formation@ad-and-co.fr

v SITE INTERNET

adandco.fr

v CETTE FORMATION
VOUS INTERESSE,

INSCRIVEZ-VOUS :
Formulaire d'inscription

., Qualiopi)),

processus certifié

b
.F
~ [ BREPUBLIQUE FRANGAISE
Ty,

o

La canmifinaticn quatité q @d ddlivres au

titre de b calégorie d'avlion suvane

- fgtiors dis formabion



