MES VALEURS
* Rigueur et organisation
* Autonomie
* Communication
* Professionnalisme
* Discrétion

MES ATTENTES

* Confiance
* Franchise

+ Simplicité
* Rigueur

Libérez-vous du temps en externalisant
votre gestion administrative |
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PRESTATIONS DE SERVICES
ADMINISTRATIFS

Aupres des professionnels

APPELEZ.VITE!

Angele Toublanc
06.08.97.81.70
angele.toublanc@gmail.com
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MES PRESTATIONS :

ASSISTANCE ADMINISTRATIVE

* Gestion des mails et du courrier

* Gestion des agendas

* Réalisation et/ou mise en forme
de documents (tableaux,
graphiques, ..)

* Saisie et mise a jour de bases de
données

» Création et/ou amélioration de
procédures

* Mise en forme de présentations
Power Point

* Démarches et formalités
administratives

* Organisation du classement, tri
et archivage numérique

ASSISTANCE COMMERCIALE

* Etablissement et relance des devis
* Saisie et suivi des commandes

*» Création de plaquettes
commerciales, flyers, brochures, ..

* Prise de rendez-vous

* Mise en place et suivi de tableaux

de bord
* Mise & jour du CRM (base de

données clients)
* Gestion des stocks et inventaires

* Création et envoi d'e-mailing
(campagnes de publicité)

Liste non exhaustive

ASSISTANCE COMPTABLE

» Gestion et suivi de la facturation
clients et fournisseurs

* Suivi et relance des factures non
réglées

* Suivi de trésorerie
(rapprochement bancaire)

* Préparation des remises de
cheques

* Transmission et classement des
documents au cabinet
compfuble

Le but est d'établir avec vous vos besoins et de mettre en place les outils nécessaires

pour piloter votre entreprise afin de la faire évoluer.




	Page 1
	Page 2

