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— Un regard extérieur pour

ﬂ analyser votre secrétariat ?

o
S > Une solution pour tous
i VOSs écrits

I B Optimiser l'organisation du poste "clé" de la
secrétaire / assistante,
‘% Vous avez des idées mais n‘avez pas le temps

de les coucher sur le papier ou simplement cette B I?eflnlr avec pr90|5|oq les attentes de
tache vous rebute ? I’'employeur et les taches a effectuer,

“D Vous aimeriez laisser votre autobiographie a B Evalue_r ses capacites d’org_anlsatlon glob_ale,
votre descendance mais vous ne vous sentez pas ses points forts pour d_ynamlser son travail et
de I'écrire ? son approche commerciale.

B Préconiser des améliorations et les mettre en

b

Vous avez beaucoup d'idées mais pas le temps de
les organiser et de les écrire ?

“D Vous avez diverses informations que vous \\
aimeriez synthétiser, saisir et mettre en page ?

ceuvre.

“8 Vous recherchez une solution pour retranscrire
vos fichiers audio ?

EXTERNALISATION DE TACHES BUREAUTIQUES

Quelles sont les répercussions d’une surcharge de travail administratif sur votre entreprise ?
Vous n’avez pas les moyens financiers d’employer une secrétaire, méme a mi-temps ?
Vous avez des documents a concevoir mais les journées sont trop courtes pour les créer ?

YD Saisir ou mettre en forme vos courriers, diaporamas, devis, factures, appels d’offres, documents
techniques, comptes-rendus, ...

Y Relire et corriger vos documents écrits,

Y Concevoir et mettre a jour différents fichiers
(prospects, clients, fournisseurs, ...),

Retranscrire des fichiers audio au format texte,
Etablir différents tableaux de bord, graphiques, statistiques, ....
Mettre a jour votre site Internet,

D D D D

Rechercher des informations sur divers supports,
en faire la synthése et les présenter de fagon professionnelle,

Relancer vos différents interlocuteurs par téléphone,
Transformer vos documents Ms Office au format PDF ou vos documents PDF au format Ms Office,

Numeériser vos documents pour un archivage électronique,

DD DD

Et tout autre besoin administratif qui peut vous étre utile et vous faire gagner un temps précieux.

o PLACE DE LA FORMATION (75) « CHAMBRE DE METIERS PAU (64)

« CEGOS FORMATION (75) « RECTORAT BORDEAUX (33)
CERGY PONTOISE AMENAGEMENT (95) REGIES DE L’ADOUR (40)

« PRESS INDEX (92) « LABEYRIE SAS (40)
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