ersonal

ssistante

Votre Secrétaire
a la Carte!

Prestations de service
en secrétariat

Valérie GONZALEZ
06 17 262 494
contact@personal-assistante.com

Pour des prestations ponctuelles ou régulieres... Quotidien-
nes, mensuelles ou méme annuelles... Faites de Personal
Assistante votre partenaire et réalisez des économies en
externalisant votre secretariat.

d’er sonal ﬁssi stant e

Valérie GONZALEZ

Téléphone : 06 17 262 494

Télécopie : 04 83 07 50 31

Messagerie : contact@personal-assistante.com
Web : www.personal-assistante.com

EURL au capital de 5.000 €
SIRET : 500 392 337 00019 — RCS Salon

&

Références

CHEZ LAURETTE
Restaurant
Aix en Provence

AMBIANCE PISCINE ET PAYSAGE
Créateur de jardins et piscines-miroir
Ventabren

JET MARQUES / PERIDIS
Vente de cartouches d'imprimante
Ventabren

LOUDET INDUSTRIE
Vente de composants industriels techniques
Vitrolles

MEGA MOTO
Concession multimarques
Aix en Provence

TEMACO
Négoce de matériel de pré-collecte
Aix en Provence

TSR
Négoce et réparation industrielle
Lancon de Provence

BSN BIO
Vente de produits biologiques
Eguilles



, ) \Votre Secrétaire Domaines de Compétences
Le retard s'accumule, vous étes

débordé(s) par les taches ~ I C |
administratives ? q a qrte e Secrétariat standard : rédaction de courriers, devis,

factures, classement, archivage

Vous n‘avez plus le temps de
répondre a vos clients dans les % Dans votre Entre prise Relances : devis clients sans suite, factures impayées,

délais ? matériel en attente de livraison
Dépl tala /2] ‘e facturation & I'h Secrétariat commercial : accueil téléphonique, prise de
éplacement a la 1/2 journée, facturation a I'heure. -
VOUS AVEZ BESOIN D'UNE ASSISTANTE ! T _ commandes et saisies

Vous ne fpayez que le travail realise et en fonction du Suivi commercial et financier : réalisation de tableaux
volume dactivite de votre entreprise. de bord, gestion des échéances (fournisseurs,

Vous ne voulez pas salarier ? En option : Dépdt du courrier, Remises en banque organismes sociaux)

Vous avez une charge de travail insuffisante pour Secrétariat comptable : préparation et synthése des

employer quelqu’un ? . -

ployer q i q A distance documents pour votre expert-comptable

Vous voulez étre libre de tout engagement ?

Vous transmettez par téléphone, fax ou e-mail le travail a Informati gque
J'AI LA SOLUTION! réaliser qui vous est rendu dans les délais convenus sur

) Pack Office : Word, Excel, Power Point, Publisher,
le support de votre choix.

Access

Un service personnalisé et a la carte Internet Explorer, Outlook, Lotus Note
Un gain de temps pour votre activité % Le Forfait Mensuel Ciel Gestion Commerciale et Ciel Compta
Une dépense imputable en frais généraux Cegid, Quadratus
(avec TVA deductible) Vous gérez les affaires courantes et vous désirez juste

obtenir un peu d’aide mensuellement pour faciliter le

ez .
travail de votre expert-comptable, classer et analyser les N’hésitez pas a prendre contact pour
Jer sonal ﬂssi stante documents de votre entreprise. toute demande d‘information et

tarification.

%Les opérations ponctuelles

Une seule interlocutrice :

Votre Assistante # %
Disponibilité, discrétion et qualité,
compétence et polyvalence a votre
service

Vous étes un particulier ?
Personal Assistante vous propose également des
opérations ponctuelles, facturées a I'heure ou au forfait
en fonction de votre besoin.

Vous avez besoin d’aide sur un courrier pour votre
banque, votre prestataire de téléphonie ou internet,
I'administration fiscale ?

Aucun investissement de matériel Ex : un courrier a réaliser et a mettre en page,

a prévoir l'archivage annuel de votre entreprise, un tableau a Vous avez des difficultés a réaliser votre déclaration
concevoir avec l'automatisation de certaines fonctions, d’|mp05|t_|on ? Vous aimeriez trouver un principe
etc ! simple pour ranger vos papiers ?

N’hésitez pas a prendre contact également !




