ALTER

Assistance




QUI SUIS-JE?

Formation
Scientifique
Technique
Gestion

Freelance
depuis 2019




MON IKIGAI

Passion - Profession
Mission - “Aitz—rwos s

\ vous raer/”

Vocation




MON ENTREPRISE

s Avril 2019
Freelance
_/
ALTER Micro-entreprise
Assistance

Partenaire Administratif




ETSI... @
A Indépendant, travaille seul, activité qui augmente
R [ ,

~ .7 Structurer l'administratif courant, mettre en
place un suivi

W — |




MON OFFRE @ Votre gestion administrative
et financieéere

Gestion documentaire et Si
\/ Tableaux de suivi
A A Pré-comptabilité
Assistanat Commercial et Logistique
Relations inter-professionnelles




MES REAS @

RAISON
HOME

BACK OFFICE
2 cuisinistes en récurrent
depuis 3 et 2,5 ans
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ADMINISTRATIF
en récurrent
pendant 2 ans



ETSI... @

Entreprise en réorganisation, projet de

recrutement, ou souci avec l'administration
\\./_

—

/ .

'~ Analyser le fonctionnement en profondeur pour
T A _ . , . _
= doter l'équipe administrative d'outils adaptés

T.#




MON OFFRE @

Votre processus
organisationnel

Audit de 'activité administrative

Analyse quantitative et qualitative de
'existant

Mise en place de procédures
Création de référentiels métier




MES REAS @ AUDITS ADMINISTRATIFS

! '-‘-':C-'Rﬂ'.f’".r.:'t’f';'

SEGMENT AD R e
Structuration Analyse activité A:nlally.se activite
activité Formation méthode D?f|h|t|on pr?cess
Admin/ RH Acc prise de poste Création L?rocedures
Positionnement réef.



ETSI... o,

Gérantd'une TPE / PME, équipe qui s'agrandit,
sans connaissances RH
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Déléguer la GRH

U —




MON OFFRE @ Votre suivi des Ressources

Humaines
Gestion des heures, CP, etc
= ) CR de CSE, AG et CA
f f*’?‘ \ Suivi des formations
Q ‘ IJ“ Mise en place fiches de postes et entretiens

obligatoire
Accompagnement a la prise de poste [




MESREAS (3

CROIX

ASSISTANTE
DE DIRECTION
en ponctuel
remplacement 4 mois

_.rf""ﬂ—-_-hx
ARDEQAF
MISSIONS DE SOUTIEN

ponctuelles
depuis 2019



ETSI... Y,

Gérant, salarié, Manque de connaissances, de
temps, d'idées

*\\\/

/ e : | :
?’ Bénéficier d'un accompagnement dans |'évolution
= de vos pratiques des outils informatiques




MON OFFRE @ Votre accompagnement aux

outils informatique

~ Remise a niveau logiciels de bureautique
24 Ak Dématérialisation
T nl Proposition de mise en place d'outils
\ -.,I;' | spécifiques

Création de supports de communication




MESREAS (4

ERTS

ARDEQAF

SESSIONS DE FORMATION
NTIC - Suite Google - Tableurs -

Traitements de texte
CRM




FOCUS CLIENT

ERTS

ARDEQAF

ASSISTANTE DE
FORMATION
toutes formations

ASSISTANTE DE

DIRECTION

ASSISTANTE RH

FORMATRICE



ET EN MEME TEMPS ...

Késeanx o' enireprise
Chargée de comm CARBAO Présidente Asso de Loisirs créatifs
Secrétaire au GEZI Lecture ... tout le temps et partout
Groupement de prestataires Randonnée, voyages
administratives
O 0 Loisis
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A QUI ME RECOMMANDER?

A /écoqie at vos coniocis /PLE S/ PME w75/

Cenives gt 1rmIiions ...

Lorre Orfeans mans foale France possioe !

Aer1sez Jux veniages at /exrernansation




ME CONTACTER

ALTER

Assistance

Partenaire Administratif

=

\\

alterassistance@gmail.com
06 28 0641 30

Linked In
Facebook




