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administratif

COMPTABILITE | SECRETARIAT | RH | FORMATION
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Gagnez
du temps.

Développez
votre entreprise:
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Externalisez votre gestion administrative
aupres d'un partenaire de confiance et
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concentrez-vous sur ce qui compte vraiment :
vos clients, vos équipes et le développement
de votre activité,

66 Votre administration, notre expertise.
Votre temps, votre priorité. 22

POURQUOI EXTERNALISER ?
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Une organisation Une solution
flexible adaptee

a vos besoins

Plus de temps Une gestion
administrative

maitrisée

pour votre cceur
de metier

DIAGNOSTIC
‘EEE ADMINISTRATIF OFFERT

Contactez-nous des aujourd™hui !

professionnelle
et efficace

R, 0667589178

>< contact@lg-admin.fr

Ne pas jeter sur la voie publigue
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UNE SOLUTION ADMINISTRATIVE COMPLETE

pour accompagner les dirigeants de TPE et PME

dans leur quotidien.
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1. ACCUEIL CLIENTS

Ne manquez plus aucun
appel important.

3. COMPTABILITE
& GESTION

Gardez le controle
de votre activité.

2. SECRETARIAT

Libérez-vous des taches
administratives.

# (zestion de standard
= Appels entrants

Agenda
Courriers & emails
Gestion documentaire

Pré-comptabilite

Suivi TVA

Facturation electronique
Tableaux de bord
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* Appels sortants

* Prise de messages Comptes-rendus

4. ASSISTANAT
DE DIRECTION

Déléguez les missions
chronophages.

5. RESSOURCES HUMAINES
& FORMATION

Structurez votre gestion du personnel
et déeveloppez les compeétences de vos equipes.

6. COMMUNICATION

Développez votre visibilité
et renforcez votre image.

Coocdination ¢ Gestion des réseaux sociaux

* Recrutement + Analyse des besoins

= Organisation des formations

Organisation o Animation des réseaux sociaux

s |ntégration

Gestion documentaire + \eijlle

Suivi des dossiars » Administration RH -« Suivi administratif

POURQUOI CHOISIR

Un interlocuteur unigue

Une solution flexible LIne expertise terrain

Vious bénéficiez d'un
accompagnament global

sur l'ensembie de vos besoins
administratifs.

Intervention ponctuelle Dec solutions concrétes,
ou reguliére selon vos

pesoins et vos priorites.

adaptees aux realites

des TPE et PME.

RETROUVEZ-NOUS
SUR LINKEDIN

Scannez ce QR code
pour accéder & notre

page entreprise. J E'.




