POUR QUI ?

Vous étes entrepreneur, artisan,
commergant, profession libérale,
association ou dirigeant de TPE/PME ?

Votre activité se développe, votre
administratif prend de plus en plus
de place ou vous avez besoin d'un
renfort ponctuel ?

Soi Zen Admin vous accompagne avec
des solutions sur mesure pour vous
permettre de vous concentrer sur
I'essentiel : le développement de
votre activité.
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MES PRESTATIONS

n' GESTION COMMERCIALE

+ Organisaticn et animation d'équipe

+ Suivi de I'Administration
des Ventes (ADV)

Animation E-commerce
Branding
Création et suivi de procédures

Indicateurs de performance
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Gestion des réseaux sociaux
et campagnes d'emailing

GESTION ADMINISTRATIVE
R

v Gestion des documents
administratifs

v Interface avec votre
cabinet comptable

~ Déclarations de TVA
v Elaboration et suivi des prévisionnels

+ Gestion administrative de biens
locatifs

v Classement numérique et papier

RIGUEUR

ORGANISATION & COMMUNICATION

=
m v Creation de tableaux de bord

+ Elaboration de rétroplannings

v Développement de méthodes
de travail

Gestion de projets
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+ Plan de communication
+ Réseaux sociaux

'

Campagnes d'emailing

ORGANISATION
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Aprés 20 années dans le commerce,

puis plus de 10 ans dans l'accompagnement
administratif et organisationnel des TPE,
j'ai développé une expertise fondée sur

la rigueur, l'organisation et I'efficacité.

Mon objectif est simple :
vous faire gagner du temps,
optimiser votre organisation et
alléger votre quotidien administratif.

Chaque entreprise est différente, c'est
pourquoi j'adapte mes prestations a vos

besoins afin de construire une collaboration
durable, efficace et sereine.
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PERFORMANCE

LES AVANTAGES

Externaliser votre administratif,
c'est choisir une solution :

FLEXIBLE
Intervention ponctuelle
ou réguliére selon vos besoins.

ECONOMIQUE
Aucune charge salariale,
aucun engagement

a long terme.

EFFICACE

Des méthodes éprouvées
pour gagner en qualité
et en rapidite.

PERSONNALISEE
Un accompagnement
adapté a votre activité.

EN TOUTE CONFIDENTIALITE
Vos informations sont traitées
avec discrétion et
professionnalisme.
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0 Polyvalence @ Force de proposition

a Adaptabilité o Sens de I'organis:ation

@ Accompagnement @ Capacité d'analyse
sur mesure et de synthése

@ Meéthodologie @ Priorisation des tiches
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