lorise’S
Atelier

ecrétaire Indépendante

LAssistante qu’il vous faut !
0678793263

contact@florise-atelier.fr
www.florise-atelier.fr

Secrétaire indépendante installée sur
Vauvert depuis 2015.

Assistance a distance ou dans vos
locaux pour un besoin ponctuel ou
régulier pour des travaux

administratifs et organisationnels.
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Pourquoi faire appel a une
Secrétaire Indépendante ?

Simplicité et maitrise des coiits
Pas de charges sociales a payer, ni de
contrainte d'embauche, juste une facture
a régler !

Souplesse et adaptabilité
Intervention uniquement en cas de
besoins. Pas dengagement.

Polyvalence
Assistance dans diftérents secteurs
d’activités

Confidentialité

TPE/PME, Artisans, Professions libérales,

Agriculteurs, Viticulteurs, Associations...

Libérez-vous du temps pour

votre VRAI METIER !

Les Prestations proposées :

Secrétariat a la carte

Assistance, accompagnement et suivi de
tAches administratives et commerciales

Assistance a la gestion : préparation des
éléments a remettre au comptable, réglements
fournisseurs et suivi

Saisie de documents divers

Aide a la gestion de sinistres

Secrétariat médical

Saisie informatique de données, comptes
rendus, rapports, etc...

Numérisation

Aide a la mise en place de la norme
Iso 9001

Etat des lieux et amélioration

Aide a la rédaction du manuel Qualité et
documents Qualité

Préparation aux démarches de certification

Support de communication

Reportage photographique
vente, événements)
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La Force d'un résegu... la dynamigue d'une Profession !

Gain de temps
SIRET : 81440981900012



