
ASSISTANTE
ADMINISTRATIVE 

Secrétariat courant
Gestion administrative et
commerciale
Envoi de devis et factures
Pré-comptabilité
Secrétariat artisans du BTP
Montage, dépôt et suivi des
dossiers pour la rénovation
énergétique (MPR et CEE)
Montage des dossiers pour la
qualification Qualibat RGE
Aide à la création d'une micro
entreprise

Professionnels

R e l e c t u r e  e t  c o r r e c t i o n s  t o u s
s u p p o r t s
R é d a c t i o n  d e  c o u r r i e r s
p e r s o n n e l s  e t  p r o f e s s i o n n e l s
R e f o r m u l a t i o n
A i d e  a u x  f o r m a l i t é s
a d m i n i s t r a t i v e s
R é p o n s e  a u x  o r g a n i s m e s
R e l e c t u r e ,  c o r r e c t i o n s ,  m i s e  e n
p a g e  d e  m é m o i r e s  é t u d i a n t s
A c c o m p a g n e m e n t  V A E
M o n t a g e  d o s s i e r s  p o u r  l a
r é n o v a t i o n  é n e r g é t i q u e

P a r t i c u l i e r s

 
 

Pour les professionnels et les
particuliers

w w w . s e c r e t d e c l a v i e r . f r
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CONTACT 

Secret de clavier basée en nord
Isère propose des prestations de

secrétariat et  d'aide administrative
à distance depuis 2016.

 

C h e f s  d ' e n t r e p r i s e ,
a r t i s a n s ,

c o m m e r ç a n t s ,
a s s o c i a t i o n s ,
p a r t i c u l i e r s ,

S e c r e t  d e  c l a v i e r  
 v o u s  a s s i s t e  d a n s

v o s  t â c h e s
a d m i n i s t r a t i v e s .
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