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Le secrétariat
• Saisie du courrier - Traitement Postal - Relation avec les administrations et les organismes
sociaux - Gestion d'agenda - Photocopies, fax, numérisation et impression

L’assistanat administratif et commercial
• Réalisation de devis - Facturation - Relance clients… - Recherche de prestataires - Gestion      

des prestataires de services   - Gestion des appels d'offres - Gestion de planning 
(clients/fournisseurs) 

La comptabilité/gestion
Notre cabinet d’expertise comptable intégré  et ses experts vous accompagne :
• Tenue et établissement des comptes annuels…
• Conseil en gestion (tableau de bord, suivi de trésorerie…
• Conseil en fiscalité, gestion de la TVA…
• Gestion de la paie et des ressources humaines…
• Conseil en gestion de patrimoine

La conciergerie
• Organisation de déplacements  et réservations - Shopping - Service de course

Organisation événementielle
• Réunion, show room, cocktail, séminaire et réception privée de 10 à 30 personnes.

INFORMATION &  DEVIS : 01 42 861 516
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