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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE DEPUIS PLUS DE 10 ANS

EXPERIENCES DANS LES ADMINISTRATIONS FRANCAISES,
SECTEUR SOCIAL, ENTREPRISES PRIVES, ENTREPRISES DU

BATIMENT

AUJOURDHUI, JE METS CES COMPETENCES AU SERVICE DE

MES CLIENTS
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LES PROFESSIONNELS

LES PARTICULIERS
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confiance

GAIN DE TEMPS

GAIN DARGENT

MOINS DE STRESS

PLUS DE 10 ANS D’EXPERIENCE
SUIVI SUR MESURE
ACCOMPAGNEMENT HUMAIN
POLYVALENCE

REACTIVITE

FIABILITE
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ASSISTANCE ADMINISTRATIVE

. COURRERS
(DIVERSRESILIATIONS, ADMINISTRATIFS)

« CONSTITUTION DOSSIER & FORMULAIRE
(DIVERSLOGEMENT, ADMINISTRATIFS)

+ MISE EN PLACE DOSSIER PERSONNEL
(CLASSEMENT, NUMERISATION)

. FORFAIT DE GESTION A DOMICILE
(DEMI-JOURNEE)

- LECTURE ET EXPLICATION DE COURRIER
« ACCOMPAGNEMENT ADMINISTRATION

ASSISTANCE FISCALE
« DECLARATION DIMPOT
« DEMANDE DE REMISE GRACIEUSE
- DEMANDE DECHEANCIER

ASSISTANCE JURIDIQUE

« COURRERS
(LITIGE DU QUOTIDIEN ..)

- DEMANDE D’EFFACEMENT DE CASIER JUDICIAIRE

ASSISTANCE SCOLAIRE & PRO
. CREATION DE CV
+ REDACTION DE LETTRE DE MOTIVATION
« FORFAIT CV & LETTRE DE MOTIVATION
. CREATION DE DOCUMENTS DIVERS
. CREATION DE TABLEAU DIVERS

*A PARTIR DE ,

30 €

40 €

60 €

150 €

15€
30 €/H

60 €
50 €
50 €

30 €

100 €

40 €
30 €
680 €
30 €*
40 €*

SUR DEVIS
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FORFAIT PRE-COMPTA (1 MOIS)
.« RECUPERATION DES FACTURES D'ACHAT

180 €

- RECUPERATION DES FACTURES DE VENTE
- RAPPROCHENMENT BANCAIRE
« TRANSMISSION DES ELEMENTS AU COMPTABLE

FORFAIT RE-ORGANISATION
« CREATION D'UN DOSSIER NUMERIQUE

500 €

« CLASSEMENT PAPEER
« AUDIT ET MISE EN PLACE D’OUTILS ORGANISATIONNEL
DE LA GESTION ADMINISTRATIVE DE VOTRE SOCIETE
FORFAIT NOUVELLE SOCIETE
. CREATION D'UNE TRAME
+ CREATION D'UN DOSSIER NUMERIQUE
. CREATION D'UN CLASSEMENT PAPIER

- MISE EN PLACE D'OUTILS ORGANISATIONNEL .
DE LA GESTION ADMINISTRATIVE DE VOTRE SOCIETE

300 €

FORFAIT ACCOMPAGNEMENT CREATION
- 2 RDV D'UNE HEURE CONSEIL

550 €

« CREATION DU DOSSIER ADMINISTRATIF
« CREATION DU BUSINESS PLAN
« PLAN DE FINANCEMENT SI DEMANDE DE CREDIT

FORFAIT RH

. RECUPERATION DES ELEMENTS DE PAIES ET TRANSMISSION
AU COMPTABLE

70 €

. SUIVIDES ABSENCES ET CONGES

250 €
FORFAIT RECRUTEMENT

- REDACTION ET PUBLICATION DE LANNONCE

. RECEPTION ET TRIE DES CANDIDATURES

« PRISE DE RENDEZ-VOUS ENTRETIENS

- RECUPERATION DES DOCUMENTS DEMBAUCHE

. TRANSMISSION DES ELEMENTS DEMBAUCHE AU COMPTABLE
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ASSISTANCE ADMINISTRATIVE

+ COURRER. 30€

- NOTES 30€

.- RAPPORT 70 €*

. DIAPORAMA 50 €+

. CREATION DE DOCUMENTS DIVERS* 30 €+

. CREATION DE PLANNING 35€

« GESTION MAIL/AGENDA (HEURE) 30 €/M

« GESTION MAIL/AGENDA (DEMI-JOURNEE) 150 €

« PERMANENCE TELEPHONIQUE i

« CLASSEMENT PAPER & NUMERIQUE 30 €/M
ASSISTANCE COMMERCIALE

« CREATION D'UNE TRAME 60 €

. DEVIS 15 €+

.« FACTURES 15€

+ SUNVI & RELANCE CLIEENT 30 €/M

. CREATION DE TABLEAU DE SUIVI 40 €+

. RECHERCHE FOURNISSEUR 30 €/H

+ RECHERCHE SOUS-TRAITANT 30 €/H
ASSISTANCE COMPTABLE

« PREPARATION DES ELEMENTS COMPTABLE 100 €

. POINTAGE BANCAIRE 70 €

. CREATION DE TABLEAU DE BORD 70 €
ASSISTANCE RH

. ELABORATION DE FICHE DE POSTE 70 €

. SUIVI DES ABSENCES EN CONGES 40 €

« PREPARATION DES ELEMENTS DE PAIES 50 €+

*A PARTIR DE , SUR DEVIS
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FORFAIT ESSENTIEL
« GESTION DES MAILS

300 €

« GESTION DES COURRIERS
« SAISEE DES FACTURES

- SAISIE DES DEVIS

« CLASSEMENT

6800 €
FORFAIT PRO

. FORFAIT ESSENTIEL

. TABLEAU DE SUIVI

. PRE COMPTABILITE

. TRANSMISSION DES VARIABLES DE PAES

FORFAIT PREMIUM
« FORFAIT PRO

800 €

« GESTION SUIVIET RELANCE CLIEENTS
« GESTION SUIVIET RELANCE
« FOURNISSEURS (DEMANDE DE CHIFFRAGES, )

FORFAIT DOM ESSENTIEL 40 €

« DOMICILIATION DE SOCIETE

« RECEPTION DU COURRIER
A VENIR RECUPERER SUR PLACE

FORFAIT DOM PRO
+ DOMICILIATION DE SOCIETE

« RECEPTION DU COURRIER
SCAN + ENVOI PAR MAIL

50 €

FORFAIT DOM PREMIUM so€

« DOMICILIATION DE SOCIETE

« RECEPTION DU COURRIER ET
RENVOI A CADRESSE DE VOTRE CHOIX





