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Laurence Gaspard

Pratique professionnelle

pertinente

Sens exigeant de

l’organisation et du service

Grande implication dans

mon travail

Esprit d’équipe

Coordination de projet

Mes aptitudes

Capacité à prendre desdécisions

Sens des priorités

Fiabilité, confidentialité,adaptabilité, rigueur

Honnêteté, empathie etenthousiasme

Mes qualités

My agil’assistante
Gestion administrative & commerciale  

Mon moteur, répondre à vos besoins
et vous savoir satisfait.

06 15 42 74 96

myagilassistante@gmail.com

www.myagilassistante.fr

06 15 42 74 96



Tarifs nets

Aucune charge supplémentaire

Pas de frais d’embauche

Pas de charges sociales

Pas de charges fiscales ni salariales

Qualité et rapidité d’intervention

reconnues  

Confiez-moi...

Forte de 20 années d’expérience dans l’accompagnement 
de Directeurs et de Consultants, je vous épaule dans votre 
organisation quotidienne.

Vous êtes dégagés des contraintes administratives 
incontournables et chronophages.

Vous pouvez vous concentrer sur votre coeur de 
métier !

Vos Avantages :

Tâches administratives :
Saisie, mise en forme, relecture de tous types de documents, 
de vos propositions commerciales, rapports, synthèses, 
contrats, conventions...

Organisation de déplacement nationaux et internationaux, 
réservation de vos hébergements, organisation de 
séminaires, gestion des mails et agendas, suivi des notes de 
frais...

Préparation des règlements fournisseurs
 etc...

Tâches commerciales :
Mises à jour CRM, gestion de contrats freelances

Adminitsation des ventes :
- saisie des commandes
- suivi des fabrications et des stocks
- suivi des livraisons
- SAV
- suivi des encaissements..
- suivi des tableaux de productivité
- recouvrement
 etc... Liberté / adaptation au besoin

Déjà formée, toujours motivée !  

Confiez - moi vos tâches satellites,
et GAGNEZ du TEMPS

My agil’assistante
Gestion administrative & commerciale  

Prix après étude de vos besoins, contactez-moi


	Flyer RECTO - A4 - 3 volets pt
	Flyer VERSO - A4 - 3 volets pt

