Vous voulez gagner du temps ?
Votre secrétaire est absente ou débordée ?
Vous créez votre entreprise ?

TOP SECRET

est LA solution

qui pourrait siirement vous tenter

Top SecretR
sadresse d toutes les entreprises
qui connaissent des pointes dactivité
ou qui doivent répondre
a des besoins urgents ou récurrents.

TOP SECRET

L 'expertise du secrétariat
sous toutes ses formes :

Classigue, bureautigue,
commercial, aprés-vente,
consei/

Un métier-passion
au service des clients
depuris plus de 25 ans

». 0P SECRET

Tous étes concernés. ..
+ PME / PMI

¢+ ARTISANS -

+ PROFESSIONS LIBERALES
¢+ ASSOCTIATIONS
¢+ ADMINISTRATIONS

—

TOP SECRET

M Quand vous en avez besoin

est disponible

M Sans formalités de recrutement

M En toute liberté

Patricia PAYOUX

SECRETARIAT

@ 06.42.05.87.03
@& 09.53.33.96.95

A LA CARTE

A= info@topsecret-r.fr

www.topsecret-r.fr

Ne pas jeter sur la voie publigue

Entreprise Individuelle — SIREN : 501 885 412 - NAF 8219Z
1465, Chemin des Peylons - 83780 FLAYOSC



TOP SERET P

Un service

SUR MESURE

pas d'embauche de salarie)

vas de perte de temps inutile,
onc recentralisation sur lactivi
incipale)
entation de votre producti
externalisation de la partie
istrative)

25 ans d'expérience
dans |'assistanat

et la bureautique

w.topsecret-r

Demandez un devis /

Les tarifs peuvent étre modulables en fonction
de vos besoins et du volume de travail demandé

A votre service

TOP SECRET P

® Tableau Excel (simple, Secrétariat commercial
croisé dynamique)

® Diaporama PowerPoint
(Création / mise en page)

® Création de formulaires
® Mailing / publipostage
® Classement
® Mise sous pli ® Bons de livraison
® Factures
® Relances clients et fournisseurs
® Statistiques
® Gestion ADV

Secrétariat technique I

W Assistance diverse I

contrats de maintenance
® Saisie d’inventaire

sur Internet

® Mise en place d’une organisation,
d’une gestion administrative

® Création et conception publicitaire
(Cartes de visite, dépliants, flyers,
affiches, faire-part, etc.)



