Elodie DELAPLACE

Secrétaire indépendante




Elodie

Votre Secret'R a la carte

PME/PMI
ARTISANS
PROFESSIONS LIBERALES
ASSOCIATIONS
COMMERCES

PARTICULIERS

Quand vous en avez besoin

Sans formalités de recrutement

En toute liberté

Une prestation
sur mesure

Sur site et/ou de mon bureau

- Saisie et mise en page de vos
documents,

- Prise en charge de vos appels
entrants,

- Devis, commandes, factures,

- Relances clients,

- Paiement des fournisseurs,

- Gestion des mails et mise en
place de mailing,

- Tableaux/Base de données sur
Excel,

- Classement et Archivage de vos
dossiers,

- Appel d'offres,

- Préparation de votre
comptabilité, ...

Mais aussi pour les prés-
demandes en ligne :
Carte d'identité; Passeport ;
Permis de conduire et Carte grise



