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— ADMINISTRATION DES VENTES

- Facturation client

- Suivi des encaissements et rapprochement bancaire
- Gestion des relances clients

- Préparation des remises en banques

o

ADMINISTRATION DES ACHATS —

Préparation des paiements fournisseurs -

Suivi des reglements fournisseurs et rapprochement bancaire -
Pointage des notes de frais -

Gestion de votre trésorerie -

EXTERNALISATION ADMINISTRATIVE

— PREPARATION COMPTABLE

- Transmission des pieces comptables au cabinet
- Saisie des factures

- Pointage des relevés bancaires

- Lettrage des comptes

SECRETARIAT GENERAL —

Traitement des devis, factures et correspondances -
Numeérisation, Tri et Classement des documents -
Référencement et Archivage -

Gestion, Création et Expédition du courrier -

- N'HESITEZ PAS A NOUS CONTACTER - OIOIO)

2 rue Claude Boucher - CS 70021 - 33070 Bordeaux Cedex

extencia 0557 10 28 28 - extencia@extencia.fr EXTENCIA.FR

EXPERTS COMPTABLES




