TARIFS APPLICABLES

ASSIST PLUS

Saisie ou mise en page de documents simples

5 € la page

Prises de rendez vous, suivi des plannings

20 € de I'heure

Suivi des fichiers et des bases de données

20 € de I'heure

DICT, et autres documents officiels

25 € de I'heure

Secrétariat simple

Mise sous pli simple

Elaboration de tableaux simples 10 € par tableau
Relecture et correction de documents 4 € la page
Saisie de factures, devis et commandes 5 € la page
Lettre simple 5 € la page
Numérisation des documents A3 max 0,50 € par page
Copie de documents en noir et blanc A3 max 0,30 € par page
Copie de documents en couleur A3 max 0,50 € par page

0,30 par document

Mise sous pli + affranchissement et dép6t poste

2 € par document + affranchissement

Plastification de documents A3 max

4 € par document

Elaboration de bases de données (plus complexe)

20 € de I'heure

Dossiers d'appel d'offre

30 € de I'heure

Saisie avec mise en page (rapports, theses, comptes-rendus,....)

25 € de I'heure

Secrétariat élaboré

tiel

7

evenemen

7

pour professionnel

livret de messe, voiture, photographe, cadeau des invités, lieux de couchages des
invités, gateau, theme, gestion des réponses, location de matériel.....)

Secrétariat a distance au forfait 1/2 journée (4 h) 90 €
Secrétariat a distance au forfait 1 journée (8h) 160 €
Création de fichiers clients sur devis
Publipostage, mailing et mise sous pli sur devis
Elaboration d'un séminaire sur devis
Organisation d'un événement pour vos salariés < 30 salariés forfait 200 €
Organisation d'un événement pour vos salariés jusqu'a 100 forfait 400 €
Organisation d'un événement pour vos salariés au-dela sur devis
Création d'un flyer pour un événement 45 €
Création d'une plaquette publicitaire 60 €
Plastification de flyer A3 max 4 € par document
Création de diaporama sur Powerpoint sur devis
Location de matériel sur devis
Organisation d'un bapteme, mariage, anniversaire ou autre événement personnel

(location salle, traiteur et cocktail, DJ, fleurs, vin d'honneur, décoration de salle, sur devis

Rédaction de texte pour cérémonies

tiel

50 € par texte

7

evenemen

7

pour particulier

Forfait document cérémonie laique (comprenant les échanges avec les futurs 300 €
mariés, la rédaction des textes, les textes des faire-parts, et remerciements )

Création de diaporama sur powerpoint sur devis
Service aux étudiants (comprenant Courriers Electricité, Eau, Téléphone, Impdts,

Sécurité sociale, Mutuelles et autres organismes...) Saisie et mise en page Mémoire, |sur devis
these, Rapport de stage... Mise en page de Curriculum Vitae et Lettres de Motivation
Réalisations de montage Powerpoint

Autres prestations sur devis

Déplacement < 15 km

10 € (aller - retour)

Déplacement > 15 km (limité a 30 km)

20 € (aller - retour)

Toute prestation a faire apres 18h30 est majorée de 25 %
Toute prestation a faire un dimanche ou un jour férié est majorée de 50 %
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