SERVICIOS
groupegz

Business Center Opéra

Un equipo de profesionales a su servicio

DR - fotos no contractuales

L secretaris

* Entrada de correo - Procesamiento postal - Relacion con las administraciones y
organizaciones sociales - Gestion de agenda - Fotocopias, faxes, escaneo e Impresion

Avudantia administrativa v comercisl

* Realizacion de cotizacion - Facturacion - Reactiva a clientes... Busqueda de proveedores
(prestadores) - Gestion de los proveedores de servicios - Gestion de licitaciones - Gestion de
programacion (Clientes / proveedores)

Contabildad / gestiom

Nuestra firma de contabilidad integrada y sus expertos lo respaldan :

* Mantener y elaborar cuentas anuales...

» Consultoria de gestion (tablero de instrumentos, control de flujo de efectivo
* Asesoramiento fiscalia, gestion del IVA...

* Nomina y gestion de recursos humanos...

* Consultoria de gestion patrimonial

L conserjeria
* Organizacion de vigjes y reservas - Compras - Servicio de recado

Oganizacion de eventos
* Reunion, sala de exposicion, coctel, seminario y recepcion privada de 10 a 30 personas

INFORMACION Y PREsuPUEsTOs - O1 42 8671 516

Business Center Opéra
3, avenue de 'Opéra - 75001 Paris / Tel. . 01 42 861 516 / info@bc-opera.com




