
Client :

Laura secret'compta

(établissement)

Laura secret'compta Le client

 

 

Contact avec les différents organismes

Prise de rendez vous et gestion de votre emploi du temps

3. INTERVENTION ORGANISATION

Audit organisationnel

Conseil en organisation et méthodologie

Classement et archivage de vos papiers

Saisie des devis, commandes

Saisie des factures clients

Rapprochement de factures

Suivi des règlements clients, relances

Suivi des règlements fournisseurs

Gestion du courrier et boites mails

Saisie Trésorerie

Saisie Opérations diverses

Lettrage des comptes et révision des comptes

Aides aux déclarations fiscales

Préparation des documents pour votre expert-comptable

2. INTERVENTION SECRÉTARIAT, COMMERCIALE

Nature des travaux

1. INTERVENTION COMPTABLE

Saisie Achats

Saisie Ventes

Cahier des charges


