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SECRETARIAT DE BASE

Accueil physique (sur site uniquement ),
Permanence téléphonique,

Mise sous pli, affranchissement et envoi du
courrier,

Création d ’ étiquettes avec adresses,

Gestion Electronique de Documents (G.E.D. ):
numérisation, conversion, fusion, compression,
indexation et sauvegarde,

Travaux d ’impression et de photocopie
(format A4 maximum ),

Modalités de tri, de classement et d ’ archivage,

Recherches sur Internet...

( L iste non exhaustive )

GESTION ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE

Mailing, publipostage,
Prise et rappel de rendez-vous,

Gestion d’agendas, d ’inscriptions et de
réservations,

Mise en page et suivi de plannings et emplois du
temps,

Création et tenue de fichiers adhérents, clients
et fournisseurs,

Relances clients, fournisseurs et usagers,

Facturation, devis, bons de commande, bons de
livraison,

Suivi de tableaux de gestion,

Montage et suivi de dossiers administratifs
(aide sociale, carte d’identité, construction,
création d ’activité, santé, subvention... ),

Aide aux démarches administratives...

( L iste non exhaustive )

TRAVAUX DE BUREAUTIQUE

¢ Saisie et mise en forme de documents, courriers,

comptes rendus, rapports, curriculum vitae et
lettres de motivation,

e Creéation de tableaux, graphiques, diaporamas

et bases de données...

( L iste non exhaustive )

COMMUNICATION, DIVERS...

e Quverture de compte mail, Facebook, sur site

web...,

e Mise a jour de page Facebook, de site Internet,

o Assistance a |’organisation d’événements

(assemblées, réunions, séminaires... ) et a la
création d ' entreprise,

* Reliure pour dossier...

( L iste non exhaustive )

PROFESSIONNELS

Artisans,
Commergants,
Professions libérales,
TPE-PME,
Associations,

Exploitants agricoles...

PARTICULIERS

Etudiants,
Demandeurs d ’emploi,
Propriétaires, locataires,

Retraités...

* Pas besoin d 'embauche supplémentaire,

e Pas d 'engagement dans la durée,

e Temps plus important consacré a votre métier,
e Travaux réalisés dans les délais impartis,

o Tarifs al ’heure et a la tache,

e Simple facture ne comprenant pas de TVA,

e Proximité en milieu rural,

¢ Maintien du secret professionnel,

¢ Limitation des déplacements et des impressions

inutiles,

selon votre situation.

Systeme de réductions avantageux et applicable



