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vous propose une solution 
pour faire face sans stress à l’urgence ou l’imprévu 
conjuguant économie, flexibilité, efficacité et confidentialité. 

 

Votre secrétariat A LA CARTE 
 

 

Un service SUR MESURE 
 Saisie et mise en page de vos documents, 
 Devis, commandes, factures, relances clients et fournisseurs, mailings, 
 Tableaux/Bases de données sur Excel, 
 Relecture et correction de vos rapports, retranscription  audio, 
 Pour les associations, Gestion de vos événementiels  et de vos adhérents, 
 Pour les artisans, Gestion de votre SAV (contrats de maintenance, rapports d'intervention) 
 Diaporamas avec animation, 
 Conseil en organisation administrative et bureautique 

 Et bien-sûr, tous travaux ponctuels de secrétariat 

 

N'hésitez pas à me contacter ! 
 
 
 
 
 
 
 
 
Patricia PAYOUX 
Secrétaire indépendante 
www.topsecret-r.fr 

Disponible quand vous en avez besoin 
Sans formalité de recrutement 

En toute liberté 

L'expertise du secrétariat : 
Classique, bureautique, commercial, 

après-vente, conseil 

06.42.05.87.03 
 

Votre secrétaire est débordée ? 
Elle ne peut pas s’absenter ? 
Vous voulez gagner du temps ? 

 


