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ASSISTANTE DE GESTION
INDEPENDANTE

— Vous manquez de temps pour votre administratif ?

—> \/ous souhaitez un soutien fiable et flexible sans
embauche ?

Objectif > Vous simplifier |la vie et vous faire
gagner du temps.

[ Collaboration 100 % a distance — Forfaits
adaptés a vos besoins.

@ TVA

06 72 39 /142 contact@Imgestionpro.fr
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FORMULE “DECOUVERTE”

e Découverte du fonctionnement et de la méethode LM
Gestion, basée sur la formule “Gestion+".

e 10h d'assistance

TARIF

e A partir de 200€

“Parfaite pour tester la collaboration avant un forfait
mensuel.”
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( FORMULE “ESSENTIELLE” 20h/mois

e Gestion des devis, factures & relances.

o Administration du personnel (appui a la RH) :
* Récapitulatif des absences, congés, départs, etc.
* Mise a jour des dossiers collaborateurs.

e Classement, archivage simple.

e Suivi des tableaux reporting simples.

e A partir de 500€/mois

“Vous libérer du quotidien administratif pour vous
concentrer sur votre activite.”
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FORMULE “GESTION +” 30h/mois

e Formule “Essentiel”.

* Préparation de dossiers.

e Création de présentation réunion, rédaction de
comptes-rendus.

e Gestion comptable :

* Suivi du budget et de la comptabilité (facturation
clients, réglement fournisseurs).
* Suivre les comptes-clients.
e Gestion commerciale :
* Enregistrer et suivre les commandes fournisseurs.
* Reporting.
e Gestion courante :
* Archivage / actualisation des dossiers.

TARIF

e A partir de 699€/mois

“Un vrai bras droit a distance pour piloter I'activite
sans embaucher.”
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FORMULE ‘A LA DEMANDE”

e Quelgues exemples de missions proposées (liste

non-exhaustive) :

* Mission d'archivage initial.

* Prospection de clients potentiels par téléephone.

* Participation a I'élaboration et au lancement
d'actions marketing de I'entreprise / séminaire.

* Gérer des dossiers complexes (assurance sinistre,
etc).

TARIF

e Sur devis

« Le soutien administratif qu’il vous faut, au bon
moment. »




