QUI SOMMES NOUS ?

Assistante administrative indépendante depuis 2018
avec plus de 12 ans d'experience en secrétariat et en
comptabilité aupres de divers cabinets d'expertise
comptable et de chefs d'entreprises de secteurs
variés ( restauration, entretien et jardinage,
entreprises du BTP et mandataires judiciaires)

Mes competences: methode, organisation, rigueur,
sens du détail, capacité d'adaptation et réactivité.

Situee a Breil sur Roya dans les Alpes-Maritimes mais
deplacements possibles dans la vallée de la Roya.
mais aussi & Menton et Roquebrune cap martin.

Un supplément sera demande pour le trajet si celui-ci
se trouve en dehors de la Vallée de la Roya.

LES AVANTAGES

Pas de formalites d'embauche
Aide reguliere ou ponctuelle
Prestations personnalisées
Facturation a t'heure ou au forfait

Travail sur site ou a distance

A BREIL SUR
ROYA

53 PROMENADE GEORGE

-
L4

LEMENCEAU ( A COTE DE LA
NOUVELLE POSTE)

LES SERVICES PROPOSES

POUR LES PARTICULIERS

» Rédaction de courriers

* Suivi administratif

* Remplissage de formulaires

* Aide aux démarches administratives
+ Gestion des factures

« Classement des dossiers administratifs

POUR LES PROFESSIONNELS

* Aide aux formalités de création d'entreprises

* Aide aux formalités pour les Micro-entreprises

* Rédaction des Assemblées Générales Ordinaires

* Rédaction des Assemblées Géneérales Extraordinaires

+ Rédactions des mails, courriers, copies et
numérisation des documents

» Classement et gestion des dossiers administratifs
* Archivage des documents

¢ Rédaction des devis et factures
* Gestion des factures

* Classement des documents comptables et
deplacement auprés du cabinet comptable
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ARIFS

res 20 €

4 mails, aide
» / tablettes 15€la1/2h

linistratives

sier CAF, Sur devis

5 € / facture
3s dossiers

20€ /h
sement du

sarte vitaleou 20€/h

2marches
3S services Sur devis
rmis de

0.20 cts

UN ACCOMPAGNEMENT SIMPLE ET HUMAIN

3ations 800 €
5Cl
sations de 200 €
Genérales 500 € ASSISTANTE ADMINISTRATIVE INDEPENDANTE
Génerales Sur devis
's dossiers 30€/h
ctures 38€/h
1ts comptables 38 € / h
u cabinet
sdocuments 35€ /h helpofficeo6@gmail.com
riers, 35€/h SIREN 840 415 095
ion de

07 49898001

€ selon la nature de la prestation
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