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EMBLE,
NOU§ POUVON

VOTREACTIVITE

Grdceda25ansd’ expertlse

en comptabilité,

administratif et ressources
E alnes je vous propose

@ COMPTABILITE
ET GESTION

MON OFFRE DE SERVICES

Bénéficiez d'un accompagnement
personnalisé.

Création de tableaux de gestion et
Analyse de rentabilité de vos projets
Préparation de documents
comptables a transmettre au cabinet
comptable

Suivi de la trésorerie (rapprochement
bancaire, reglement et encaissement
des Tiers) - Tableau prévisionnel

ADMINISTRATION DU
PERSONNEL

Simplifiez la gestion de vos
ressources humaines.

Gestion administrative du salarié de
I'entrée jusqu'a la sortie

Saisie des variables de paie et
élaboration des salaires O
Déclarations des charges sociales
Elaboration du plan de formation
Communication sur votre marque
employeur

©

ADMINISTRATIF

Concentrez vous sur votre
corps de métier.

» Rédaction des documents juridiques
simples (AGO, rapport de gestion)

« Numérisation et archivage des
documents

» Courriers aux différentes instances
concernées

» Administration des services généraux
(locaux, véhicules, assurances...)

» Relations avec les tiers (banques,
experts comptables, CAC, caisses
sociales...)

» Assistanat de direction (gestion des
mails, de l'agenda, des dossiers
informatiques, organisation des
déplacements...)

« Elaboration des process, déploiement
et paramétrage des logiciels RH, Paie
et outils de gestion

COMMERCIAL
Laissez nos équipes vous aider.

e Réalisation des devis et facturation

e Planification des travaux /prestations
de services

e Relances de vos clients

Respect & Application des normes en vigueur
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