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Sitsediclion

Je m'appelle Annabelle Madier, et je suils secrétaire indépendante suite
a une reconversion.

Mon objectif est de vous accompagner dans la gestion de vos taches
quotidiennes, vous permettant ainsi de vous concentrer sur le
développement de votre activité.

Je vous invite a découvrir mes services, les compétences acquises au fil
des années: organisation, rigueur, polyvalence, autonomie et
bienveillance.

Mon approche est basée sur la rigueur, la réactivité, et la
discrétion. Que ce soit pour des missions ponctuelles ou un
accompagnement a long terme, je m'engage a fournir un
service de qualité adapté a vos besoins.




Gestion financieére et

\\ pré-comptabilité
. Rédaction et Préparation -
6& 606& o Suivi des demandes et des
de Documents

dossiers clients

Ce que je propose . o Création de présentations o Suivi des recus et des

professionnelles dépenses (TVA)

o Rédaction de rapports et de o Préparation aux obligations
courriers fiscales

o Mise en page de documents o Echange avec I'expert

comptable

1 Gestion

Administrative

o Tri et réponse aux emails
o Gestion d'agendas complexes
o QOrganisation des déplacements

rofessionnels . . -
I(); fion de I g o Planification et coordination des
o Gestion de 'agenda > o Saisi ’
g LEUNIONS Saisie de devis et

o Gestion du courrier et des mails facturation

Pri h des dé h o Prise de rendez-vous et suivi des
o Prise en charge des démarches o >
g échéances o Relance de reglement

administratives . O Mica 3 :
o Classement et archivage M.lse a jour de fichiers
clients

Organisation

Gestion
commerciale










e Taux horaire : 42€ par heure en TTC
o Forfaits :
o Pack 5 heures : 205€ TTC
o Pack 10 heures : 400€ TTC
o Pack 15 heures : 585€ TTC
o Pack 20 heures : 760€ TTC
30 heures: 1 110€ TTC
40 heures : 1 440€ TTC
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Je serais ravie de discuter de Iba.contact@lebureaudannabelle.com
vOS besoins en secrétariat et

de voir comment je peux
vous ailder a optimiser votre 07 68 86 4775
quotidien professionnel. www.lebureaudannabelle.com
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