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Tous travaux de secrétariat et de services personnalisés à la carte pour les Professionnels, Particuliers, 

Associations, Comité d’Entreprise et Syndics. 

Les tarifs sont exprimés en euros et donnés à titre indicatif.  

Chaque demande nécessitant un investissement spécifique et différent, le prix est fixé de façon ferme après étude du 

travail à réaliser. Certains tarifs peuvent être dégressifs en fonction du volume de la charge de travail à traiter.  

Toute prestation donnera lieu à l’établissement d’un devis gratuit personnalisé et détaillé. Il y sera mentionné le détail 

des prestations à effectuer, le délai pour les effectuer, les tarifs ainsi que les éventuels frais de déplacement, frais 

d’expédition, frais de fournitures ou des frais de débours dans le cadre des services de courses pour le compte du 

client. 

 

TARIFS FORFAITAIRE POUR PRESTATIONS REALISEES EN ENTREPRISE (au sein de vos locaux)  

Secrétariat sur site pour vos besoins ponctuels, réguliers ou permanents à planifier suivant les variations de votre 
activité : (pour gérer immédiatement le b.a.-ba de votre quotidien, pour un surcroît d’activité, un 
remplacement…) 
 Base tarif horaire 28 € / l’heure 

 Forfait à la demi journée (4h) 99 € soit 24.75€ / l’heure 

 Forfait à la journée (8h) 199€ soit 24.88€ / l’heure 

D’autres possibilités de forfaits peuvent être étudiées à la demande selon votre 
besoin 

Sur devis 

 

 

TARIFS A LA CARTE (pour les travaux à distance sur toute la France et services personnalisés aux 
alentours de CAUDRY – Maxi 10 km) 

SECRETARIAT administratif, commercial et de direction (Saisie de texte ou de données à partir de textes imprimés, dactylographiés 

ou manuscrits) 

Saisie à partir d’un document dactylographié ou manuscrit (sur la base d’un format A4)  

 Saisie et mise en page de courriers ou documents simples sur Word 8€/ la page 

 Saisie de textes au kilomètre sans mise en page sur Word 5€ / la page 

Travaux pour les mémoires, thèses, rapports, projets d’études, comptes-rendus, 
conclusions diverses, contrats de bail, procès-verbaux, (à partir de vos écrits ou documents 

dactylographiés)  

 

 Saisie de textes + relecture + mise en page 4.40€ / la page 

 Mise en page + relecture et correction 3.60€ / la page 

 Relecture et correction de documents 2.60€ / la page 

(Tarif dégressif en fonction de la quantité)  

Votre document est déjà dactylographié, je mets en forme votre texte pour lui donner 
un aspect professionnel 

 

  Mise en page 
 
 

1.80€ / la page 
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Besoin d’une maquette de document réutilisable, je crée pour vous un document-type 
à compléter et duplicable à l’infini(devis, factures, bons de commande, pages de garde, 
formulaire, brochure d’entreprise, etc…)  

 

 Document Word 9.90€ / la page 

 Document Excel 19.90 € / la page 

 Diapositive Power Point 9.90 € / la diapo 

Réalisation de tableaux, graphiques  

 Création tableau simple + mise en page sur Word 6.50€ / la page 

 Création tableau complexe, graphiques sur Excel (avec formules) 10.50 € / la page 

Besoin de mettre à jour votre CV ? D’une lettre de motivation ?  

 Mise à jour CV 14.90€ / la page 

 Frappe d’une lettre de motivation (à partir de vos écrits) 14.90€ / la page 

 Création d’un CV (communiquez-moi les éléments nécessaires de votre parcours professionnel et je m’occupe 

de mettre en page un CV clair et efficace) 
30€ / la page 

 Création d’une lettre de motivation professionnelle 15.90€ / la page 

Impression / Numérisation / Envoi  

 Impression et Envoi Courrier Recommande R2 de 20gr maxi 8€ / la page 

 Impression document Recto / Noir et blanc 0.20€ / la page 

 Impression document Recto Verso / Noir et blanc 0.50€ / la page 

 Impression document Recto / Couleur 0.50€ / la page 

 Impression document Recto Verso / Couleur 0.80€ / la page 

 Travaux de numérisation document A4 maxi 1.80€ / la page 
 Travaux de reliure de documents Sur devis  

Travaux uniquement pour les envois en nombre   

E mailing  
 Envoi d’e-mail simple 0.15€ / e mail 
 Envoi d’e-mail simple + fichier joint 0.30€ / e mail 

Publipostage  
 Saisie de la lettre type et mise en forme 6.50€ / lettre type 
 Création d’une base de données 0.10€ / ligne 
 Saisie des adresses 0.18€ / ligne 
 Edition lettre avec adresses 0.25€ / page 
 Mise sous pli – enveloppe fourni 0.08€ / enveloppe 
 Affranchissement 
 

Tarif en vigueur  
de La Poste  

Commercial  

 Impression devis / commande / facture et envoi par courrier simple en France et 
Europe (20gr maxi) 

1.80€ / page 

 Relance règlement de factures par courrier simple 3.90€ / lettre 
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 Enquête de satisfaction avec compte-rendu / sondage téléphonique Sur devis 
 Création / mise à jour base de données, fichiers adresses Sur devis 
 Création d’une base de données informatisée avec saisie de champs à renseigner Sur devis 
 Création d’un formulaire Sur devis  

Communication  

 Correction et relecture site web / blog… Sur devis 
 Création page facebook professionnelle Sur devis 
 Réservation / Planification divers évenements (hôtel, séminaire, salon…) Sur devis 

Internet  
 Recherche thématique sur le web Sur devis 
 Dépôt d’annonce Sur devis 

Comptabilité / Gestion  
A savoir qu’une Assistante Indépendante à tout à fait le droit d’effectuer les saisies 
comptables, pour le compte de ses clients. Cependant, elle n’a pas le droit d’établir les 
comptes annuels, ni de les réviser. Cette tâche étant exclusivement réservée aux 
Experts Comptables. 

 

 Saisie pièce comptable – logiciel ERP interne à l’entreprise 1.50€ / ligne saisie 
 Classement / Archivages documents comptables 0.15€ / document 
 Etat de rapprochement bancaire 15€ / état 
 Relances clients / fournisseurs 3€ / relance 
 Mise en place de tableaux de bord : 

- Suivi d’activité / production 
- Suivi trésorerie 
- Graphique 

Sur devis 

Logistique  

 Création / Edition de bon de livraison sur Word / Excel ou sur logiciel ERP 2€ / page 
 Préparation / Envoi colis par la Poste Sur devis 
 Négociation et achats de services de livraison en France et Europe Sur devis 
 Mise en place d’un suivi Expédition / Livraison Sur devis 
 Mise en place d’un suivi / gestion de stock Sur devis 
 Inventaire  Sur devis 

Associations, Comités d’Entreprises, Syndics  

 Assister à vos Assemblées Générales Sur devis 
 Etablir un Compte Rendu / Diffusion aux membres Sur devis 
 Etablir vos affiches évènementielles et leurs diffusions  
 Etablir vos offres promotionnelles, voyages etc…  
 Etablir vos contrats de location, livret d’accueil pour location saisonnière  
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Conformément aux CGV, une majoration sera demandée dans les cas suivants :  

 Service Express (24h) +35% 
 Service Rapide (48h) +25% 
 Week-end et jours fériés +50% 
 En semaine, après 19h30 +25% 
  

Frais de déplacements  

Au-delà de 10 km du siège de l’entreprise située à Caudry 0.45€ / km 
  

 
Cette liste de services est non exhaustive, faites-moi part de vos besoins et je répondrais au mieux à vos attentes 

 

 
Les prix sont nets – TVA non applicable en vertu de l’Article 293B du Code Général des Impôts. 

 

 
Dans le but d’apporter assistance et soutien aux étudiants et des demandeurs d’emploi, une remise de 10% leur 

sera accordée pour chaque commande de services. (En fournissant un justificatif de – de 1 mois) 
 

 
Pour les Particuliers, le paiement de la prestation sera demandé le jour de la prestation où à la livraison du travail 

achevé, le cas échéant. Une déclaration de Services à la personne sera ensuite délivrée afin de bénéficier d’un 
crédit d’impôt jusqu’à 50%. 

 

 
Pour les Professionnels, Associations, Comités d’Entreprises & Syndics un acompte de 30% sera demandé après 

signature du devis et ce, avant l’exécution des travaux. Le paiement du solde sera à régler sous 8 jours après 
réception de la facture. 

 

 
Règlement possibles par : 
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