Externaliser son secrétariat,
pourquoi ?

Parce que ¢’est une méthode de travail
nouvelle qui permet de combiner la modernité
des nouvelles technologies de communication

a I’efficacité d’une secrétaire traditionnelle.

Votre secrétaire intervient a distance ou sur
site, de facon ponctuelle (surcroit de travail,
conggs, tache particuliere...)
ou réguliere.

Nous vous fournissons un service, pas de
contrainte d’embauche, d’investissement

matériel ni d’engagement de durée, vous
ne payez que la prestation réalisée.

Libéré de toute contrainte administrative et
économique, vous pouvez vous concentrer sur
I’essentiel : votre activité

ALORS, EXTERNALISER SON
SECRETARIAT,
POURQUOI PAS !

Externaliser son secrétariat,
pour qui ?

Pour les petites entreprises, les artisans,
les professions libérales, les associations.

Tous les professionnels qui ne peuvent
embaucher une assistante, qui doivent faire
face a une surcharge de travail,
pallier I’absence de personnel ou tout
simplement externaliser certaines taches !

Comment ?

A I’écoute de vos besoins et de votre
fagon de travailler, nous établissons un
devis gratuit que vous
nous retournez accepté.

Vous transmettez vos documents a votre
convenance : par fax, par email,
par courrier ou tout simplement
en main propre !

Nous réalisons la prestation dans les meilleurs
délais et vous rendons le travail effectué.

SOS Secrétariat
Nos services

Gestion commerciale
Factures et devis,
Contrats, bons de commande,
Saisie comptable,
Déclaration URSSAF,
Déclaration de TVA,
Relances clients,
Mailing clients,

Permanence téléphonique,

Reprographie
Photocopies de documents,

Numérisation de documents,

Secrétariat classique

Mise en page et frappe de documents
et courriers divers

Frappe au kilometre

Envoi de vos documents par télécopie/mail

Cette liste est non exhaustive

Chaque entreprise ayant des besoins propres et
spécifiques, il est préférable de nous contacter pour
I’¢établissement d’un cahier des charges. Il reste
tout a fait possible de créer un produit a
« VOS mesures ».




Titre principal intérieur

&

(L)

Légende ac-
compagnant
'llustration.

x *i Utilisez cet emplacement pour

fournir des informations plus
detaillées sur vos produits ou
services. Vous pouvez égale-
ment insérer une image de ce
produit ou service.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit,
sed diem nonummy nibh euis-
mod tincidunt ut lacreet do-
lore magna aliguam erat vo-
|utpat. Ut wisis enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci
tution ullamcorper suscipit
|obortis nis| ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis te

feugifacilisi. Duis autem dolor in hendrerit in

vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero

eros et accumsan et iusto odio dignissim qui

blandit praesent luptatum.

Tarifs
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Ajoutez une description si nécessaire.
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00,00 EUR
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Indiguez ici votre produit ou service 00,00 EUR
Ajoutez une description si nécessaire.
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Factures et devis,
Contrats, bons de commande,
Saisie comptable,




