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WW/Q/W/M Marie S.

Assistance
administrative

Secrétariat
Externalisé

Marie SANQUER
Assistante administrative
Basée a Saint-Renan

secretariatms@outlook.fr
07 50 51 17 47

www.mariesadmin.com

BREST ET PAYS D’IROISE
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Faire appel a Marie S. Admin

Se libérer des démarches administratives
Répondre a un besoin ponctuel ou
occasionnel

Maitriser son budget : facturation a la
prestation réalisée, pas de charges
salariales, pas de matériel a acquérir
Dédier 100 % de son temps a son activité

Prestations sur Mesure

Entreprises
Indépendants
Collectivités locales
Agriculteurs

Particuliers
Par le biais d’Hexa Coop
Coopérative agrémentée SAP
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Marie S. L
Admin

Je vous propose mes services
d'assistance administrative, sur Brest et
le Pays d’lroise, en tant que secrétaire
indépendante. De mon domicile ou sur
site, je vous décharge de vos taches
administratives afin que vous puissiez
vous consacrer pleinement a votre
activité.

Membre de la coopérative Hexa Coop,

agrémentée SAP, je réalise des
prestations a domicile pour des
particuliers : aide dans I'élaboration de

documents, démarches administratives,
etc....Mon but est de vous aider pour
vous permettre d'avancer sereinement
dans votre vie quotidienne.
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Gestion administrative et comptable
. Traitement des mails et du courrier
. Accueil physique et téléphonique
. Classement, archivage
. Préparation des pieces comptables

SERVICES PRO

Gestion des comptes clients

« Devis - Facture - Paiement - Relance
« Traitement des télétransmissions

Communication

. Saisie et création de contenus
. Phoning - Emailing
« Relecture de documents

Liste non exhaustive



