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Forte d’une expérience professionnelle significative en assistanat tutélaire, Stéphanie
créé ORGAMELIORE et intervient depuis début 2023 auprés des TPE/PME dans
I’'accompagnement a la gestion et a la digitalisation de leurs activités, ainsi que sur
la mise en place de process internes.

ORGAMELIORE intervient également aupres de particuliers et proches aidants sur
des questions de gestion et de conseil social.

En tant qu’assistante administrative indépendante, ORGAMELIORE vous propose ses
services pour vous aider a gérer votre temps et a accomplir vos taches de maniére
efficiente.

Que vous ayez besoin d’un soutien ponctuel ou régulier, Stéphanie s’adapte a vos
besoins et vous offre une assistance sur mesure qui vous permet de vous recentrer
sur I'essentiel : vos objectifs.

Lors d’un premier rendez-vous, vous élaborerez ensemble la liste détaillée de vos
besoins, ce qui vous permettra d’adapter ses interventions au plus proche de vos
demandes. Vous n’avez pas de masse salariale a gérer, vous maitrisez votre budget en
fonction de vos besoins réels et du devis établi.

Voici une liste non exhaustives des prestations proposées par ORGAMELIORE :
- Gestion des courriels / courriers

- Mise en place ou optimisation d’une organisation

- Suivi des réglements / Relance des impayés

- Suivi et saisie des factures

- Saisie / Pointage de données

- Préparation comptable

- Archivage

- Aide au recrutement

- Taches administratives diverses

- Aide aux aidants (administratif et conseil social)

- ... retrouvez la liste compléte directement sur orgameliore.org

Que vous soyez une entreprise en quéte de flexibilité et d’efficacité, un particulier
débordé par les papiers, un proche aidant qui ne souhaite pas s’encombrer de la
charge administrative... La mission d’ORGAMELIORE: vous faire gagner du temps.
Alors n’en perdez pas, rencontrez-la !
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PREMIER CONTACT

Echange rapide sur vos besoins et
prise d'un rendez-vous.

RDV EN VOS LOCAUX
£change sur vos besoins réels, définition
des missions.

REALISATION DU DEVIS
Sur mesure, selon les besoins réels de la
mission que v souhaitez me confier

VALIDATION & DEMARRAGE

fre de prestation de service par

Démarrage de la prestation.
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