Confidentialité

Flexibilité

Economie

Simplicité

Efficacite

LE SECRETARIAT SUR
MESURE

contact@help-secretariat.com

TEL : 05 56 92 53 28
FAX : 09 70 62 01 97

BAT B1,
2 chemin de la Grange
ZA MALLEPRAT
33650 MARTILLAC

Réalisation ; Alter & Com - wwwalteretcom fr

()SECRETARIAT

Services externalisés
administratifs et
financiers bilingues

PROFESSIONNELS
ou
PARTICULIERS

® Gagnez du temps

@® Libérez-vous des
contraintes administratives
@® Consacrez-vous
pleinement a votre métier
et a vos clients
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Exemples de prestations :

Secrétariat

Prise de notes

Comptes rendus réunions

Saisie courriers, mise en page ...
Assistance pour demarches administratives
Reliure, plastification, ...

Création base de données/Fichiers Clients
Organisation de reunions, seminaires...

Gestion Administrative &
Financiere

Organisation / Classement factures
Suivi et prise de contact avec Expert
comptable

Préparation des documents comptables
Suivi et relance des Impayés
Préparation de devis/factures

Services Spécifiques

TRADUCTION
(documents, sites intemet...)

O FORMATION LANGUES VIVANTES
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‘ ) INTERPRETARIAT

O SECRETARIAT BILINGUE

Particuliers :

- Création et/ou dynamisation de CV

- Saisie/Mise en Page (letire de motivation, mémoire,
rapport, ...)

- Rédaction et frappe de courriers

- Assistance pour les démarches administratives

() SECRETARIAT
LE SECRETARIAT SUR
MESURE

Des tarifs adaptés

39 € HT /heure*
ou
Forfaits Mensuels*®

ait 8 heures : @—fait 12 heures :

299 € HT 445 € HT

@fait 24 heures :

875 € HT

- Forfait
% Secrétariat Bilingue*®
45 € HT /heure :

Forfait 8 heures : @"-fait 12 heures :
345 € HT 515 € HT

@"fait 24 heures :

1020 € HT

Nous restons a votre
écoute pour un devis
Gratuit personnalisé

Les tarifs sont donnés a titre indicatif et ne seront
contractuels qu'aprés accord sur devis

Toutes les prestations peuvent étre réalisées 3 la carte
*Pour les prestations dans vos locaux, un forfait de déplacement sera appliqué
Tarif applicable jusqu'au 31/12/2012.



