C2 OFFICE-MANAGER

Office-Manager

J'aide lesentrepreneursa se consacrer pleinement aleur coaur de métier, en les déchar geant de tout ou partie de leurstaches administratives, sur site
ou a distance.

Rigueur, confidentialité et bienveillance sont mes maitres-mots.
Jinterviens dans les domaines suivants :

Gestion administrative

- préparation des éléments de comptabilité
- traitement des commandes

- gestion des factures fournisseurs

- devis

- factures



- relances d'impayés

- contrats récurrents, avenants

- lien avec la médecine du travail

- suivi des ééments de paie et des conges
- gestion des mobilités

- aide al'organisation administrative

Assistanat de direction

- organisation des déplacements

- suivi du courrier

- relations avec les prestataires

- rédaction, relecture, correction et mise en page de courriers ou comptes-rendus

Assistanat commer cial

- gestion des plannings et des notes de frais

- relances commerciales

- création et mise ajour de fichiers clients et prospects

- création de documents supports de vente

- élaboration et actualisation d'outils de suivi d'activité (tableaux de bord)
- vellle concurrentielle

- mise en place d'animations commerciales, de promotion des ventes

Réponses administratives aux appels d'offres

Communication interne et externe

- rédaction d'articles pour sites internet, blogs, newsl etters

- création de présentations Powerpoint

- réalisation de campagnes de mailings/publipostages/e-mailings
- organisation de petits événements

- création et mise ajours de bases de données

Gestion financiere

- suivi de trésorerie

- relance des impayés

- élaboration et actualisation d'outils de suivi d'activité (tableaux de bord)



Economie

wrusa Ellg propose sas services
& la carte aux entreprenaeurs

— Adresse
Siege Social

102 bis, rue Carnot 77590 Bois-le-Roi
77590

Bois-le-Roi

+3368595 2043
contact@c2officemanager.com

Horaires d'ouverture
Lundi au vendredi : 9h00a18 h 00

Site internet / Réseaux sociaux
Visitez notre site C2 Office-Manager
https://www.c2officemanager.com/
Contact

Carolinede Sede
Td.: +33 6859520 43

Mail : contact@c2officemanager.com
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