PRESTATIONS

Secrétariat Administratif

Création de devis et factures

Traitement des courriers

Recouvrements

Utilisation des logiciels de gestion commerciale
Saisie des factures

Classement et archivage

Gestion des notes de frais

Rapprochements bancaires (suivi de trésorerie)
Pré-comptabilité (préparation)

Lien avec le cabinet en charge de la comptabilite
Saisie et rédaction de documents (word, excel,...)
Gestion de plannings

Gestion des taches en ressources humaines de base

Tableaux statistiques

|dentité Graphique

Community Management : réseaux sociaux

Graphisme commercial : supports commerciaux tels que cartes de visite, flyers,

plaquettes commerciales, catalogues, ...
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