Vous étes artisan, en profession libérale, une association, une TPE...
et vos tadches administratives vous prennent trop de temps ?

Je vous propose d’avoir recours a mes services régulierement ou ponctuellement
pour une mission ou au forfait.
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*En fonction de votre besoin, la liste de mes prestations peut étre adaptée
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E A la carte

Document

Saisie et mise en page
Montage de dossier
Numeérisation

Impression noir et blanc ou couleurs
Classement et archivage

Mise sous pli

Dépdt a la Poste
Rendez-vous

Gestion de planning / d’agenda
Tableaux de bord et fichier
Création

Mise a jour

Devis / Facture

Saisie et envoi

Support client

Gestion des commandes
Gestion des déplacements

Relances des impayés

www.ac-secretaire.fr

et ™ 06 20 26 74 44

04mana’ine Carpem‘ier

ac.secretaire@gmail.com

1 heure

2 heures

3 heures

4 heures — Demi journée
5 heures

(<) A Theure

7 heures — journée compléte 200 € (soit 28,50€/h)

30 € (soit 30€/h)
60 € (soit 30€/h)
90 € (soit 30€/h)
116 € (soit 29€/h)
145 € (soit 29€/h)

i HAu forfaif

Désignation

Forfait 10h / mois
(2h30 / semaine x 4 semaines)

Forfait « 1/2 journée » 20h/mois
(1 demi-journée de 5h/semaine x 4 semaines)

Forfait « Journée » 28h / mois
(1 journée de 7h / semaine x 4 semaines)

Forfait « 2 x / semaine » 40h / mois
(2 demi-journée de 5h / semaine x 4 semaines)

Tarif Découverte Tarif Normal Tarif Fidélité

295 € 300 € 290 €
(Remise de 5€) (soit 30€/h)  (soit 29€/h)
570 € 580 € 560 €

(Remise de 10 €) (Soit 29€/h)  (Soit 28€/h)

769 € 784 € 756 €
(Remise de 15 €) (Soit 28€/h) (Soit 27€/h)

1060 € 1080 € 1040 €
(Remise de 20 €) (Soit 27€/h)  (soit 26€/h)

* En fonction de votre besoin, la liste de mes prestations peut étre adaptée
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