UNE SECRETAIRE INDEPENDANTE KESAKO ¢

C,est comme une secrétaire norma|e, sau{:qu,e”e travai”e 3 son compte pour (JiFFérents clients,

la plupart du temps a distance.
Concratement, elle fait exactement la méme chose qu,une secrétaire salariée.
Les diFFérences principales sont que vous ne lui payez pas un salaire, mais une Facture
de prestations de service, et que vous nyétes pas engagé par un contrat (J,eml)auche.
La secrétaire in&épen&ante peut exercer son métier dans n’importe que| secteur.

Une secrétaire indépenclante exerce souvent de Fagon ponctue”e pour ses clients,

pour remédieré une hausse d,activité ou un employé alosent, ou |9ien régu|iérement

quelques heures par mois pour des tﬁc,nes spéciFiques.

NOS SOLUTIONS

VOS DIFFICULTES

Manque d assurance dans |a rédaction de vos Suivi financier : préparation a la comptaloilité,
courriers ou de vos mails Facturation, relances impayés, classement, notes de
Manque (Je temps pour accomp|ir VOS téches Frais, suivis et rapprochements bancaires.
administratives et votre suivi comptalole o Secrétariat administratif : c|assement, rédaction,
Absence ou congé de votre secrétaire correction, gestion des mails, gestion des courriers,
Manque (Je moyens pour emloaucher un(e) secrétaire gestion des dép|acements (hﬁtels, transports, sa”es

3 l,année (Je réunion...)

Votre mission est ponctue”e e Permanence téléphonique - accueil télép]nonique avec
Manque de temps (ou de courage I) pour décrochage personnalisé, prise de rendez-vous,
mettre de | ordre dans vos papiers gestion dlagenda.

Trop de temps passé au té|éphone pour la gestion de

VoS agendas et votre gestion clientele

NOS FORMULES

Nos prestations sont

données a titre indicatif. Vous étes pris de

Dans Iyolojecthfde vous apporter une

Nos so|utions court par un

so|ution personna|isée, nous vous

(1 accompagnement sont proposons un tarif horaire ou des surcrolt

mu|tiples et peuvent Fonfaits. temporaire

s'adapter a tous |es (J’activité 2

secteurs d activités I Besoi d
esoin d un coup
de pouce pour

gérer ]e quotidien N hésitez pas a nous

d contacter pour (Jiscuter
e votre

0 0) p|us précisément cJe VoS
entreprlse ¢

loesoins...



https://marcelleetlulu.fr/contact/

