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1. Intitulé du certificat * -
Gestionnaire d'une entreprise artisanale du batiment
2. Traduction de l'intitulé du certificat 2 .
3. Eléments de compétences acquis -

BLOC 1: Suivi et production des données comptables, économiques et financiéres d’'une entreprise artisanale du batiment

Enregistrer en comptabilité et élaborer les documents associés aux activités courantes de I'entreprise en utilisant notamment un logiciel
de comptabilité et en tenant compte de la réglementation en vigueur afin de réaliser les déclarations fiscale

Assurer la gestion de I'activité comptable, financiere et budgétaire de I'entreprise et de sa trésorerie en concevant un budget, en
calculant les colts de revient afin de mettre en ceuvre les éléments nécessaires a la cldture des comptes.

BLOC 2: Accueil des clients et partenaires et préparation d’outils de communication dans une entreprise artisanale du batiment

Diffuser les informations relatives aux activités de I'entreprise en fonction des besoins des membres de I'équipe et de la réglementation
en vigueur afin de communiquer efficacement au sein de la structure

Conduire des échanges a visée professionnelle avec les clients et partenaires de 'entreprise en utilisant les canaux et outils de
communication afin d’établir un climat de confiance et d’écoute

Réaliser un accompagnement des démarches administratives en orientant le client vers les interlocuteurs compétents afin de faciliter
I'utilisation des aides au financement de travaux

Concevoir des actions commerciales et de communication adaptées aux besoins et au positionnement de I'entreprise en analysant le
positionnement de I'entreprise afin de mesurer les effets

Animer et mettre a jour les outils de communication et les actions commerciales de I'entreprise en exploitant les différents outils afin de
mettre en valeur les prestations de I'entreprise

Exploiter les outils numériques facilitant le pilotage des activités commerciales et de prospection en les paramétrant

BLOC 3: Préparation de documents professionnels et organisation de I'accés a I'information dans une entreprise artisanale du batiment
Conduire les démarches liées a I'obtention des qualifications, labels, démarches qualité adaptées aux besoins de I'entreprise en
constituant les dossiers afin de valoriser I'entreprise

Sélectionner les équipements informatiques et systemes d’informations et assurer leur entretien et leur mise a jour en identifiant les
besoins de I'entreprise afin de garantir la fiabilité des outils et documents

Elaborer et transmettre des documents et informations en utilisant les outils numériques a disposition dans I'entreprise afin de fluidifier
le partage.

Organiser son activité au quotidien en identifiants les différentes activités a réaliser afin de concevoir son planning et d’adapter son
organisation

BLOC 4: Gestion des ressources humaines et hygiene qualité sécurité environnement dans une entreprise artisanale du batiment
Préparer et mettre en ceuvre des démarches de recrutement et de fidélisation adaptées aux besoins de I'entreprise en utilisant les
leviers adaptés afin d’assurer sa pérennité

Réaliser les démarches d’administration du personnel et évaluer leur conformité avec la réglementation en vigueur en tenant compte
des dispositions réglementaires, législatives et conventionnelles applicables afin de réaliser les déclarations sociales

Mettre en place des actions de formation en repérant les besoins en formation afin de faire monter en compétences les salariés
Assurer une veille sur la réglementation de la politique de santé et sécurité au travail en repérant les risques afin choisir les
équipements adaptés et d’identifier les aménagements pouvant étre apporté.

Mettre en ceuvre la politique de santé et sécurité au travail au sein de I'entreprise en s’assurant du respect des obligations en vigueur et
en mobilisant I'équipe autour des enjeux liés a la prévention des risques afin de les prévenir et de les limiter

Définir le respect des consignes en matiere de tri et d’évacuation des déchets en repérant les différents types de déchets afin
d’informer I'équipe des consignes en matiere de tri.

Le Supplément au certificat compléte I'information figurant sur le certificat/titre/dipldome. Ce document n'a aucune valeur légale. Son format est basé sur la
Décision (UE) 2018/646 du Parlement européen et du Conseil du 18 avril 2018 concernant un cadre commun pour I'offre de meilleurs services dans le
domaine des aptitudes et des certifications (Europass) et abrogeant la décision n°2241/2004/CE.
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4. Secteurs d'activité et/ou types d’emplois accessibles par le détenteur du certificat -

Secteur d'activités :

Le gestionnaire d’'une entreprise artisanale du batiment exerce sa profession au sein des différents corps de métiers suivants :
Maconnerie Carrelage, Charpente menuiserie agencement, Couverture plomberie chauffage, Peinture vitrerie revétement, Equipement
électrique et électronique, Serrurerie Métallerie, Métiers et techniques du platre et de l'isolation, Métiers de la pierre;

Il exerce dans les entreprises de moins de 20 salariés.

Type d'emplois accessibles :

0 Gestionnaire d'entreprise artisanale du batiment polyvalent,
0 Gestionnaire en comptabilité,

o Gestionnaire administrative, commerciale et RH,

0 Secrétaire comptable,

0 Responsable gestion et administration,

0 Assistant de gestion.

Codes ROME :

M1604 - Assistanat de direction

Références juridiques des reglementation d'activités :
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5. Base officielle du certificat

Organisme(s) certificateur(s)
Nom légal certificateur(s) :

Niveau (national ou européen) du certificat

Niveau national # : Niveau 4

Niveau du Cadre européen des certifications (CEC) : Niveau 4

Acceés au niveau suivant d'éducation / de formation 3

Base légale

Date de décision d’enregistrement : 20/01/2021
Durée de I'enregistrement en années : 5
Date d’échéance de 'enregistrement : 20/01/2026
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Systéme de notation / conditions d’octroi

Modalités d'évaluation :

BLOC 1: Suivi et production des données comptables,
économiques et financiéres d’'une entreprise artisanale du
batiment

1/ Etude de cas écrite individuelle en organisme agréé portant sur
des situations d’entreprises artisanales du batiment relative a des
problématiques de comptabilité et de suivi de trésorerie

2 | Constitution d'un dossier écrit individuel décrivant les
réalisations et les projets du candidat en la matiere

3/ Entretien oral individuel avec le jury

Les candidats présentent a I'oral le dossier écrit lors d'une
soutenance de 40 min

BLOC 2: Accueil des clients et partenaires et préparation d’outils
de communication dans une entreprise artisanale du batiment

1 / Mise en situation orale individuelle de communication en
organisme agréé avec différents interlocuteurs de I'entreprise
artisanale du batiment (problématique a traiter avec le comptable,
la banque, I'assurance, les services administratifs, clients, ...)
2 | Constitution d'un dossier écrit individuel décrivant les
réalisations et les projets du candidat en la matiére
3/ Entretien oral individuel avec le jury
Les candidats présentent a I'oral le dossier écrit lors d'une
soutenance de 40 min

BLOC 3: Préparation de documents professionnels et organisation
de l'acces a l'information dans une entreprise artisanale du
batiment

1/ Epreuve pratique écrite individuelle en organisme agréé sur
documents professionnels : traitement de texte et tableur

2 | Constitution d'un dossier écrit individuel décrivant les
réalisations et les projets du candidat en la matiere

3/ Entretien individuel oral avec le jury

Les candidats présentent a I'oral le dossier écrit lors d'une
soutenance de 40 min

BLOC 4: Gestion des ressources humaines et hygiene qualité
sécurité environnement dans une entreprise artisanale du
batiment

1/ Etude de cas écrite individuelle en organisme agréé portant sur
des situations d’entreprises artisanales du batiment relative a des
problématiques de recrutement, d’administration du personnel, de
formation, paie ainsi que la politique de santé et sécurité au travail
2 | Constitution d’'un dossier écrit individuel décrivant les
réalisations et les projets du candidat en la matiére

3/ Entretien individuel oral avec le jury

Les candidats présentent a I'oral le dossier écrit lors d'une
soutenance de 40 min

Description des modalités d'acquisition de la certification par
capitalisation des blocs de compétences et/ou par
équivalence :

Pour obtenir le titre Gestionnaire d'une Entreprise Artisanale du
Batiment de niveau 4, les candidats doivent avoir valider les 4
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blocs de compétences composant le titre.

Autorité responsable de I'habilitation du certificat

France compétences
11 rue Scribe 75009 Paris

Accords internationaux de reconnaissance des
qualifications?®

6. Modes d'acces a la certification officiellement reconnus

]
En contrat de professionnalisation Oui
Aprés un parcours de formation continue Qui
En contrat d’apprentissage Non
Aprés un parcours de formation sous statut d’éléve ou d’étudiant Non
Par expérience Oui
Par candidature individuelle Non

7. Information complémentaire -

Niveau d'entrée requis 3

Dans le cadre de la formation continue, les prérequis du GEAB, niveau 4 sont les suivants :

La certification est accessible pour les candidats soit :

- A partir d'un dipléme d’un niveau CAP,

- Ou d'une expérience professionnelle minimale d'un an dans I'un des domaines suivants : secrétariat, gestion comptabilité.

Pour toute information complémentaire, notamment sur le systéme national de qualifications :
https://www.francecompetences.fr/

Centre national Europass
https://agence.erasmusplus.fr/programme-erasmus/outils/europass/

1 Dans la langue d'origine. | ? Le cas échéant. Cette traduction est dépourvue de toute valeur Iégale. | 3 Le cas échéant. |  Décret n° 2019-14 du 8 janvier
2019 relatif au cadre national des certifications professionnelles : https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000037964754/2020-07-24/
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