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Une secrétaire à distance :  
L’indispensable des TPE / PME

Consacrez-vous au développement de votre 
entreprise et à la gestion de vos clients

Libérez-vous de ce qui vous  
ennuie et faites Votre Métier !

Charge ponctuelle ou régulière :  
déléguer selon votre besoin. Heure, jour, 
mois, c’est vous qui choisissez.

Les tâches sont effectuées dans les délais  
et dans la plus grande confidentialité.

Votre besoin

vantages

€
Rentabilité

Gain de temps

Variation de votre activité

Qualité professionnelle
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Une secrétaire à distance :  
L’indispensable des TPE / PME

Les tâches sont effectuées dans les délais  
et dans la plus grande confidentialité.

Votre besoin

-  Pas de charges liées à l’embauche
-  Pas d’investissement de matériel

-  Simplicité de la démarche
-  Pas d’engagement de durée

-  La secrétaire renforce le sérieux de votre entreprise
-  Votre société est toujours joignable

- Courriers
- Rédaction de compte-rendu 
- Mise en forme de documents
- Préparation des documents 
  comptables
- Classement / Archivage

- Création / Tenue des  
   tableaux de bord
- Gestion des devis / factures
- Relance des impayés
- Suivi des achats
- Gestion de planning
- Organisation d’évènements
- Organisation des déplacements

- Mise en forme des contrats de travail
- Déclaration Unique d’Embauche
- Gestion de la mutuelle
- Déclaration des mouvements du personnel
- Gestion des congés payés
- Gestion des visites médicales
- Gestion des tickets restaurant
- Demande de formation

- Standard
- Prise de RDV

Vos gains

Prest  tions

Factures déductibles des charges

Souplesse de la prestation

Image de marque 

Gestion administrative Gestion Commerciale

Gestion RH

Accueil 
téléphonique
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Dirigeant d’une petite entreprise, artisan, 
indépendant, profession libérale, votre 
charge administrative vous pèse mais ne 
nécessite pas l’embauche d’une per-
sonne dédiée ?

Je mets à votre disposition une ex-
périence de plus de 10 ans dans la 
gestion. Je vous propose un soutien 
administratif à distance composé 
de nombreux services. 

Notre coopération vous permettra 
d’organiser au mieux votre 
quotidien. En capitalisant nos
savoir-faire, optimisez votre 
entreprise !

Une Pro. 
   u service des pro.

> Contactez-moi

  07 64 07 19 10
  www.assistaddict.com
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