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“ LIBEREZ-VOUS

DE VOTRE ADMINISTRATIE




Artisans
Commercants

Dirigeants d’entreprises

CONCENTREZ-VOUS
SUR VOTRE CCEUR DE METIER

GAGNEZ EN EFFICACITE

“FAITES APPEL
A UNE ASSISTANTE
ADMINISTRATIVE EXTERNALISEE”

FIABILITE

REACTIVITE

DYNAMISME
CONFIDENTIALITE ASSUREE

GRENOBL|

m

FORMATION ADAPTEE
+ Master 2 Professionnel - MAE
Spécialité “Administration des Entreprises”

Q
s 40

AVEC PROFESSIONNALISME

- Assistante de direction bilingue Anglais durant
20 ans au sein de la société SKIS ROSSIGNOL

RECOMPENSE

- Prix de la Création d’Entreprise, dans le cadre du Trophée
de I'Evolution professionnelle 2011, organisé par la Maison
de 'Emploi et de la Formation des Pays Voironnais et Sud
Grésivaudan

—



. [NTERFACE FOURNISSEURS

- Banques

- Assurances

- Experts-comptables

ADMINISTRATIF

- Tri, classement, archivage

- Opérateurs téléphoniques

- Graphiste (identite visuelle, logo,
cartes de visite, plaquettes,
enseignes commerciales, sites web)

- Rédaction de courriers
- Devis, factures, récupération des impayés

- Techniques dorganisation - Développement commercial

- Formation bureautique r

I INTERFACE
ORGANISMES
- RSI

SUIVI DE TRESORERIE

- Rapprochement bancaire hebdomadaire

+ Gestion de votre trésorerie

- Tableaux de bord sur Excel - Mutuelles

- Budget prévisionnel - URSSAF

- Contréle et pointage des documents - CCPB
- PRO BTP
- QUALIBAT
- OPCA

- Préeparation des pieces comptables
pour le cabinet comptable

ORGANISATION RESEAUX PROFESSIONNELS

" Ateliers - Co-Vice Presidente de IACCEVE (Association des Creéateurs et
- Forums Chefs d’Entreprises du Voironnais et des Environs)

- Inaugurations - Reférente Pays Voironnais de la FFMAS (Fédération Francaise
- Journées Portes ouvertes des Métiers de I'Assistante et de la Secrétaire

> Salloms - ARCHIPEL : CAE - Coopérative d'Activités et d’Entrepreneurs

- Séminaires




6, avenue Léon et Joanny Tardy
38500 VOIRON

;

X

@ malika.temili@assistagestion.com

www.assistagestion.com
06 33 76 65 98

m https://fr.linkedin.com/in/malikatemili
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- justine.de. bianchi@gmail.c
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