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Une collaboration

Le télétravail a votre convendreéélétravail a porté de m

CONSEIL & FORMATION

Initiation aux outils bureautiques
(Word, Excel, PowerPoint, Access,
Puplisher, Outlook, Internet)

Formation a l'utilisation de
l'ordinateur et de ses périphéri-
ques (imprimante, scanner, etc...)

Confidentialité, confiance
L et efficacité a codts réduits
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30 4 DE L6HEURE Dépouillement et traitement des

GESTION COMMERCIALE
& STANDARD

Recherche thématique sur Inter-

I ‘ FRAIS REFACTURABLES

questionnaires
] Mailing
Frrais postaux selon
tarifs en vigueur Accueil téléphonique (prise de
Frais de formalités messag es)

administratives ]
Prise de rendez-vous

Etablissement de factures et devis

Relance clients et fournisseurs
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GESTION ADMINISTRATIVE

Rédaction, réalisation, création et
mise en page de tous types de
documents

= Courriers, comptes-rendus,
contrats, en-téte de lettre, etc...
(Word)

— Cartes de visites, cartes de veeux

— Formulaires, brochures, tarifs,
affiches, faire part (Publisher)

— Tableaux, graphiques (Excel)

Mise 4 jour et création de base de
données (Access ou Excel)

Retranscription de fichiers
manuscrits ou audio

Publipostage, mise sous pli,
affranchissement, et envoi

Envoi d'e-mail et de fax

Reliure, plastification, photocopies

Tous vos fichiers sont sauvegardés




