
VERYTANCE SARL au capital de 1 500 € 

RCS CRETEIL B 499 558 047 00019 

A qui s’adresser :  

Mr GUILLO Franck :                
Gérant 

Mr JOURDA Xavier :                 
Attaché commercial 

Mlle DUVAL Corinne :             
Assistante administrative 

    Pour tous renseignements  

VERYTANCE SARL 

         118 avenue Maréchal Joffre 
         94120 Fontenay sous bois 

         Tél. : 01.79.11.05.12 

     Fax : 01.48.80.72.43 

Mail : secretariat@verytance.com 

Site : www.verytance.com 

    Permanence téléphonique :  
 

Du lundi au vendredi  
De 8h00 à 18h00 

 : 01.79.11.05.12 

La solution à vos 
besoins de secrétariat et 
gestion administrative 

Une surcharge de travail ? 

Vous souhaitez pallier lôabsence 

de votre secrétaire ? 

Vous manquez de temps ? 

Vous nôavez pas assez de travail 

administratif pour embaucher ? 

 

Ne vous laissez pas envahir par les 

t©ches administratives et lôaccueil 

téléphonique. 

 

Consacrez vous à vos clients et à   

votre métier. 

 

Nous gérons pour vous les différen-

tes tâches administratives qui vous     

incombent. 

Nos services s’adressent aux     
professionnels  et aux particuliers 
 

Médecins ou professions médicales 

PME 

Entreprises Individuelles 

Associations 

Particuliers   
  

Notre but :  

Proposer des services qui favori-
sent la gestion et le développement 
de  différents  types de structures. 

    

  Notre souhait :  

Apporter aux entreprises et aux                  
particuliers  nos connaissances et 
notre expérience dans  les          
domaines  suivants : 

   Standard 

   Secr®tariat 

   Gestion Commerciale 
 

Nous vous proposons une solution 
plus  flexible et moins onéreuse que 
lôembauche ou lôint®rim. 

Vous ne louez plus le temps dôune   
personne  

Vous économisez les charges    
sociales et  salariales  

Vous évitez les charges liées à          
lô®quipement bureautique et               
informatique  

Vous ne payez quôun travail         
effectué  

 

 

VERYTANCE 



GESTION ADMINISTRATIVE 
 

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

 
Courriers, comptes-rendus, 
contrats, en-tête de lettre, etc... 
(Word) 
Cartes de visites, cartes de vœux 
Formulaires,  brochures,  tarifs, 
affiches,  faire part (Publisher) 
Tableaux, graphiques (Excel) 

 
 Mise à 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 

CONSEIL & FORMATION 
 

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

 
 Formation à l'utilisation de                

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

 
GESTION COMMERCIALE              

& STANDARD 
 

 Recherche thématique sur Inter-
net 

 
 Dépouillement et traitement des           

questionnaires 
 

 Mailing 
 
 Accueil téléphonique (prise de 

messages) 
 
 Prise de rendez-vous  
 
 Établissement de factures et devis 

 

 Relance clients et fournisseurs 
 

Tous vos fichiers sont sauvegardés  

Le télétravail à porté de main Le télétravail à votre convenance Une collaboration 

TARIFS HT 

(divisible au temps pass®) 

 30 û DE LõHEURE 
 

FRAIS REFACTURABLES 
 

 Frais postaux selon 
tarifs en vigueur 

 
 Frais de formalités 

administratives 
 

 
 

 

Confidentialité, confiance 

et efficacité à coûts réduits 


