GAGNEZ DU TEMPS

dans vos tiaches administratives !

TROUVEZ UNE ORGANISATION

plus efficace et sur-mesure, adaptée a votre activité !

SANS ENGAGEMENT DE DUREE

a I'heure ou a la journée en fonction de vos besoins !
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Vous allez gagner du temps !

www.adforsitis.fr




ASSISTANCE COMMERCIALE

- Qualification de fichier de prospection
- Mise en forme et suivi des devis
- Enregistrement des commandes
- Tableau de bord gestion commerciale

Achats :

- Optimisation des achats (Sourcing / Ressourcing)
- Suivi des livraisons et relance des fournisseurs
- Rapprochement des BL et commandes

- Evaluation fournisseurs

ASSISTANCE FINANCIERE

- Relance des impayés

- Tableau de bord de gestion
- Préparation comptable

- Contrdle des factures

- Facturation

- Notes de frais

ASSISTANCE WEBSERVICE

- Mise a jour et animation de pages,
blogs, sites internet

- Mise en forme de newsletters
- Réseaux sociaux
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ASSISTANCE DOCUMENTAIRE

- Numérisation

- Classement et archivage

- Organisation de fichiers
(digital ou dossier papier)

- Formulaires et démarches administratives

- Recherches documentaires

- Mise & jour CRM / ERP

- Rédaction de courriers, procés-verbaux
et comptes-rendus de réunion

ASSISTANCE PROJET

- Organisation des déplacements

- Organisation d’événements
(portes ouvertes, soirées partenaires,
séminaires, formations, réunions...)

- Gestion et suivi de projet, création de
retroplanning

- Assistance en anglais
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.O- UNE ASSISTANCE A VOTRE SERVICE
= - Prestation a la carte
- Plus rapide, simple et flexible qu’un recrutement
- D’avantage de temps pour votre
cosur de métier
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Nora MIGNE
06 3269 61 06

nora.migne@adforsitis.fr

8 Rue de I'Artisanat 08000 Charleville-Méziéres
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