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MES SERVICES 

  G E S T I O N  A D M I N I S T R A T I V E    

1  Réception, tri, traitement et réponse aux courriers et emails   

2  
Numérisation, classement, organisation et archivage des documents 

physiques et numériques  
 

3  
Rédaction de lettres, rapports, notes, comptes rendus ou tout autre 

document administratif  
 

4  Mise à jour des bases de données   

5  Création et mise à jour des procédures internes   

6  Gestion des déclarations administratives    

  G E S T I O N  P L A N N I N G  E T  O R G A N N I S A T I O N    

7  Planification des rendez-vous et gestion des agendas   

8  Suivi des échéances importantes (paiements, contrats, obligations 

légales)  
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9  Organisation de réunions (préparation de l’ordre du jour, convocations, 

comptes rendus)  
    

10  Coordination des déplacements professionnels (réservations de 

transport et d’hébergement)  
    

  G E S T I O N  C O M M E R C I A L E  E T  C O M M U N I C A T I O N     

11  Rédaction des contrats, avenants (clients, prestataires)      

12  Saisi et envoi de devis      

13  Suivi des échéances et relances clients      

14  Réalisation de tableaux de bord      

15  Mise à jour des fichiers clients/prospects (CRM)      

16  Gestion et suivi des dossiers de vente      

17  Création de flyers, cartes de visite, signatures de mail, books de 

présentation  
    

  C O M P T A B I L I T E  S I M P L I F I E E     

18  Saisie et envoi des factures       
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19  Gestion des notes de frais, rapprochements bancaires      

20  Préparation et envoi des documents pour l’expert-comptable      

20  Suivi et relance des impayés      

21  Suivi des dépenses et recettes      

  S O U T I E N  R H     

22  Aide à la rédaction des annonces de recrutement      

23  Tri et gestion des candidatures      

24  Gestion des dossiers du personnel (DIRECCTE, Urssaf, Médecine du 

travail,  

 Mutuelle)  

    

25  Création, mise à jour et suivi des dossiers des salariés (contrats, 

avenants, documents légaux)  
    

26  Suivi des plannings, des absences, des congés payés, et des arrêts 

maladie  
    

27  Organisation des formations (recherches, inscriptions, demandes de 

prise en charge auprès des OPCO).  
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  Autres missions :  

  

  

  

  

  

  

  


