Services administratifs
sur-mesure

Optime est née d'un constat simple : 'administratif est trés souvent
percu comme une énorme contrainte et délaissé par les chefs
d'entreprises car éloigné de leur coeur de métier. Tout cela est
considéré comme une perte de temps.

Convaincue qu'une bonne gestion de l'administratif donne une
image professionnelle de l'entreprise et peut étre vectrice
d'opportunités, j'ai décidé de m'installer en tant qu'assistante
administrative indépendante.

Faisons ensemble de votre gestion administrative, une force pour
pérenniser, développer votre activité!




Comment Pr‘océder‘?

1 - La rencontre 2 - Le devis 3 - La collaboration

Le devis signég, notre
collaboration peut
commencer.
Vous n'avez plus qu'a
me faire confiance!

Définissons vos besoins Sur la base des besoins

et la charge de travail identifiés et validés lors

associée, au travers du bilan, le devis peut
d'un bilan gratuit étre établi

d'environ une heure.

Réduction
des charges

(salariales, matérielles...)

Une seule
interlocutrice z\ Flexibilite

“~ /) du contrat

Avantages

( s Adaptabilité
Prise de poste L des missions
rapide

Confidentialité

et respect "
des délais .




_es services

- Gestion des courriers/mails
- Rédaction et mise en page
de courriers/documents types
- Classement/archivage
- Suivi clients/fournisseurs
- Organisation de
déplacements/d'éveénements
- Gestion d'agenda

- Classement des factures
- Entretien avec le comptable
- Tri et classement des
documents comptables
- Saisie comptable simple

- Elaboration de factures,
devis, avoirs
- Relances, contentieux
- Pointage relevés bancaires
- Controle des notes de frais
- Enregistrement de
paiements et remises de
cheques

- Préparation des paies
- Gestion de la mutuelle et
des visites médicales
- Démarches pour
I'embauche
- Formation des salariés :
choix, organisation, aide aux
financements...

- Création de pages Facebook,
LinkedIn, Google...
- Gestion des publications
- Création de flyers, emailing
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