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UN SERVICE DE SECRETARIAT SUR SITE POUR LES PROFESSIONNELS
(J’EXERCE DANS VOS LOCAUX)
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leadership 
esprit 

d’entreprise

Un service proposé pour les professionnels.
SECRETARIAT SUR SITE, je travaille dans vos locaux (déplacement uniquement 
en centre ville de Lille).

Dans quel cas faire appel à mes services pour vous accompagner en 
travaillant à la carte au sein de votre entreprise Lilloise ?

 pour vos travaux administratifs ? 
 pour remplacer votre secrétaire absente pendant quelques jours ?
 pour une surcharge de travail ?
 pour quelques heures par semaine ?
 pour vous assister dans certaines tâches ?

Les prestations de secrétariat à la carte réalisées en clientèle sont adaptées 
pour gérer immédiatement le B.A-BA de votre quotidien soit :

 l'accueil de vos clients
 la tenue d'un standard téléphonique
 le tri du courrier / classement de vos dossiers
 la saisie et mise en page de vos textes, de vos courriers, de vos 

propositions commerciales (Word, Excel, Powerpoint, Internet, Outlook)

Prestation de service en secrétariat classique et/ou commercial ne
nécessitant pas l'utilisation des outils complexes tels que les logiciels de
gestion spécifiques à l'entreprise-cliente. L’EI Isabelle Delannoy - AUDEA
SERVICES n’effectue pas les travaux de comptabilité.

Je suis à votre disposition pour toute demande de renseignements.
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L’EI Isabelle Delannoy - AUDEA SERVICES propose

un service de secrétariat et des services

personnalisés à la carte pour répondre aux

besoins des Professionnels et des Particuliers.

Des services en adéquation avec un savoir-être

et un savoir-faire professionnel de compétences

d’accueil, d’écoute, de conseil, d’assistance,

d’aide, d’accompagnement, de communication,

de rédaction, de création ainsi que d’une bonne

maîtrise de l’outil informatique.

EI Isabelle Delannoy - AUDEA SERVICES
39, rue Nicolas Leblanc 59000 Lille (centre ville)

 06 08 52 82 16
E-mail : audea.secretariat@hotmail.fr
Site internet : http://www.audeaservices.fr

Au service des Professionnels et des Particuliers depuis 2010


