Soutien administratif
Conseilen RH

Détendez-vous !
Déléguez le back-office
de votre entreprise

en toute sérénité
et confidentialité




Déléguez Q Q

en toute séreéniteée
et confidentialité

QP
Conseilg _ .
en administration ‘
Soutien administratif

Gestion et démarches administratives

+ Saisie et classement
+ Aide & l'organisation administrative
» Gestion des formalités

Prospection, communication
et marketing
* Mailing

* Publipostage . ' .
+ Création de fichers prospects Gestion d entreprlse

Préparation a la comptabilité

» Déclarations administratives
* Gestion des notes de frais
Déclaration de la TVA

Gestion achats et ventes

. Devis, facturation
» Commandes fournisseurs
» Recouvrement

*

Gestion financiére
* Suivi de la trésorerie
* Suivi des encaissements clients
* Conseils en optimisation des charges

Suivi entreprise
+ Création et suivi de tableaux de bord
* Reporting
* Budget prévisionnel



Py
Conseils en

ressources humaines

Recrutement
+ Définition des fiches de postes

* Accompagnement au recrutement

* Intégration du candidat

Gestion de la formation

+ Elaboration d'un plan de formation

. Droit de formation (CPF-0OPCO)

« Recherche d’'organismes de formation

Gestion du personnel

+« Saisie des contrats de travail
et avenants DPAE

+ Suivi des visites médicales

+ Gestion des entrées et sorties
des salariés

Quel est

montrole?

Etre votre interlocuteur unique
pour vous permettre d'alléger
votre charge mentale

par un accompagnement
régulier ou ponctuel.

Qu'avez-vous

day gagner?

Gain de temps et de sérénité

Profitez-en pour vous consacrer
& votre coeur de métier

Trouvez un meilleur équilibre
vie privée [ vie professionnelle

Débarassez-vous du stress

Gain en souplesse et simplicité
Prestations selon vos besoins
Sans engagements
Libérez-vous I'esprit

Gain d'argent
Pas de charges salariales
Colts plus faibles

qu'une embauche ou un intérimaire

Budget maitrisé
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Vous n'avez pas trouvé

la prestation recherchée,
vous souhaitez un devis ?

En savoir plus ?

Retrouvez-moi sur
asrpro.frou @Q @Q

amélie souny-ratonie

amelie@asrpro.fr 07 67 7010 64

Intervention a distance

sur toute la France ou sur site
& proximité de Bouvron

en Loire-Atlantique
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