
E X T E R N A L I S A T I O N
A D M I N I S T R A T I V E
G A G N E Z  D U  T E M P S  P O U R
C E ( U X )  Q U I  C O M P T E ( N T )

Pallier à un manque d’effectif
ou de moyen technique.

Maîtriser le coût
des fonctions supports.

Vous procurer un service
sur mesure, totalement 

adapté à vos besoins. 

Bénéficier d’une
souplesse de
fonctionnement.

Gérer au mieux l’évolution 
de votre activité et vous 
recentrer sur votre coeur 
de métier.

S’affranchir des
tâches chronophages
qui ralentissent votre
développement.

G E S T I O N     C O N S E I L     R E S S O U R C E S  H U M A I N E S     J U R I D I Q U E
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A D M I N I S T R A T I O N  D E S  V E N T E S

A D M I N I S T R A T I O N  D E S  A C H A T S

P R É P A R A T I O N  C O M P T A B L E

S E C R É T A R I A T  G É N É R A L

• Facturation client
• Suivi des encaissements et rapprochement bancaire
• Gestion des relances clients
• Préparation des remises en banques

• Transmission des pièces comptables au cabinet 
• Saisie des factures
• Pointage des relevés bancaires
• Lettrage des comptes

Préparation des paiements fournisseurs • 
Suivi des règlements fournisseurs et rapprochement bancaire • 

Pointage des notes de frais •
Gestion de votre trésorerie •

Traitement des devis, factures et correspondances •
Numérisation, Tri et Classement des documents •

Référencement et Archivage •
Gestion, Création et Expédition du courrier •
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