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ÉCHANGEONS SUR VOTRE MISSSION ET VOS PRIORITÉS
Proposition adaptée au périmètre et à la durée de votre besoin

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE -
COMMERCIALE - PRE-COMPTABLE-RH

Déléguez les tâches qu vous prennent du temps et
concentrez-vous sur ce qui fait rééllement avancer votre

entreprise

ne doit plus vous freiner

Votre 
administratif



Ce que vous retrouvez

Plus de temps pour votre coeur de métier

Une organisation claire et structurée

Un suivi régulier de vos dossiers

Une meilleure visibilité sur votre activité

Une charge mentale allégée

Une assistance flexible, sans embauche 

Quand l’administratif s’accumule, il finit par prendre la place de
votre temps de travail, de vos  projets et parfois même de votre vie

personnelle.

de vous suivre jusque chez vous ?

Et si votre administratif arrêtait

Ce qui vous ralentit

Des devis qui attendent d’être envoyés

Des factures et règlements à contrôler

Des impayés à relancer

Une boîte mail qui déborde

Des justificatifs difficiles à retrouver

Des dossiers clients incomplets

Des soirées passées dans les papiers 

Vous gardez le contrôle de votre entreprise 
LC Administratif prend simplement en charge ce qui vous fait perdre du temps, selon les missions et

 le rythme définis ensemble.
PONCTUELLEMENT OU CHAQUE MOIS, SELON VOS BESOINS
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Organisation & suivi

Analyse de votre fonctionnement actuel

Création de tableaux de suivi

Suivi des échéances administratives

Structuration des dossiers partagés

Création de procédures simples

Organisation des priorités et rappels

Remise à niveau d’un retard administratif

Accompagnement aux outils numériques 

LC Administratif vous accompagne dans la gestion quotidienne de
vos documents, de vos dossiers et de vos échéances afin que rien

ne soit oublié

plus simple, plus claire, mieux organisée

Votre gestion administrative,

Gestion administrative

Saisie et mise en forme de documents

Rédaction de courriers professionnels

Tri et organisation des e-mails

Classement papier et numérique

Numérisation et archivage

Création et suivi des dossiers clients

Mise à jour des fichiers et bases de données

Préparation des démarches en ligne

Le résultat : une organisation qui vous libère
Des informations faciles à retrouver, des dossiers mieux suivis et une gestion qui reste fiable 

même lorsque votre activité s’intensifie.
MOINS DE RETARD - MOINS D’OUBLIS - PLUS DE SÉRÉNITÉ



Suivi commercial

Création et mise à jour des fichiers prospects

Rédaction de courriers commerciaux

suivi des demandes et propositions

Organisation des rendez-vous et rappels

Mise à jour de votre CRM

DEVIS
créé et envoyé

FACTURE
créé et envoyé

REGLEMENT
controlé et
enregistré

RELANCE
préparée et suivie

Facturation & règlement

Création et suivi des devis

Création et transmission des factures

Suivi des acomptes et règlements

Identification des factures échues

Relances clients personnalisées

Tableau de suivi du chiffre d’affaires
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LC Administratif vous aide à transformer plus rapidement vos
demandes en devis, vos devis en factures et vos factures en

réglements.

De la demande au réglement,
chaque étape mérite d’être suivie

Votre gestion commercial,

Un meilleur suivi soutient directement votre trésorerie
Vos devis partent plus vite, vos règlements sont contrôlés et vos prospects ne restent plus sans réponse.



Soutien administratif RH

DPAE à partir des informations fournies

Création et mise à jour des dossiers salariés

Collecte et classement des documents

Préparation des variables de paie

Suivi des absences, congés et échéances

Organisation des candidatures et entretiens

LC Administratif centralise, organise et prépare les informations
nécessaires pour faciliter vos échanges avec vos partenaires

comptables et sociaux.

Des éléments prêts, classés, transmis,
aux bons interlocuteurs et au bon moment

Votre gestion pré-comptable et Rh,

Facturation & règlements

Collecte des factures et justificatifs

Classement des pièces par période

Recherche des éléments manquants

Préparation des documents pour le

comptable

TRansmission organisée des pièces

Organisation des notes de frais

Mise à jour des suivis de trésorerie

Un relais administratif fiable, sans confusion de rôle
LC Administratif prépare et organise les éléments, sans se substituer à l’expert-comptable, 

au cabinet social ou au conseil juridique..
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Une aide ponctuelle aujourd’hui, sans alourdir vos coûts demain

RETARD
Des dossiers ou documents se sont accumulés

ABSENCE
Une personne doit être remplacée temporairement

SURCHARGE
Votre activité augmente et l’administratif déborde

MISSION
Vous avez un besoin précis et limité dans le temps
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Une solution flexible pour absorber une situation temporaire, remettre
votre administratif à jour ou prendre en charge une mission précise.

Votre entreprise en a besoin

Un renfort exactement quand

Les missions pouvant être confiées

Remise en ordre des dossiers
Classement et archivage
Traitement des e-mails
Création de devis et factures
Relance des réglements

Mise à jour des fichiers clients
Préparation et rattrapage des pièces comptables
Renfort administratif RH
Création de tableaux de suivi
Organisation de mission précise

RAPIDE SOUPLE SANS
 EMBAUCHEselon la charge 



COMMERÇANTS

Et si vous récupériez enfin du temps pour votre activité ?
Premier échange gratuit et sans engagement.

PROFESSIONS
LIBERALES

ARTISANS

INDEPENDANTS

TPE & PME ASSOCIATIONS
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Artisans, commerçants, indépendants, professions libérales,
associations, organismes de formation, TPE et PME.

et réellement adaptée à votre entreprise
Une collaboration simple, souple

Comment se déroule l’accompagnement ?

ÉCHANGE
 GRATUIT

ANALYSE PROPOSITION DÉLÉGATION

Nous faisons le point
sur votre activité et
les tâches qui vous

prennent du temps.

Les missions
prioritaires et le

rythme
d’intervention sont

définis ensemble

Vous recevez une
propostion claire,

construite selon votre
besoin réel

LC Administratif
prend en charge les
missions et organise

leur suivi.
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