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Votre

administracif

ne doit plus vous freiner

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

entreprise
.-"f‘ / / J_J /
TEMPS ' SERENITE ' SUIVI
pour votre metier dans votre quotidien pour votre activité

@‘ ECHANGEONS SUR VOTRE MISSSION ET VOS PRIORITES
Proposition adaptée au périmétre et a la durée de votre besoin

LE MANS - SARTHE - A DISTANCE PARTOUT EN FRANCE

Tel : 06.17.16.07.39 - contact@lc-administratif72.fr
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Votre soutien administratif

au quotidien

Et si votre administratif arretait

de vous suivre jusque chez vous ?

Quand 'administratif s'laccumule, il finit par prendre la place de
votre temps de travail, de vos projets et parfois méme de votre vie
personnelle.

N

Ce qui vous ralentit

¢ Des devis qui attendent d’étre envoyés
¢ Des factures et reglements a contréler
¢ Des impayés a relancer

¢ Une boite mail qui déborde

¢ Des justificatifs difficiles a retrouver

¢ Des dossiers clients incomplets

¢ Des soirées passées dans les papiers

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

LC Administratif prend simplement en charge ce qui vous fait perdre du temps, selon les missions et

le rythme définis ensemble.

LE MANS -CONNERRE - SARTHE - A DISTANCE PARTOUT EN FRANCE
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Votre soutien administratif

au quotidien

Votre gestion administrative,

plus simple, plus claire, mieux organisée

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

Gestion administrative

¢ Saisie et mise en forme de documents

o Rédaction de courriers professionnels

¢ Tri et organisation des e-mails

¢ Classement papier et numérique

¢ Numérisation et archivage

o Création et suivi des dossiers clients

» Mise a jour des fichiers et bases de données

e Préparation des démarches en ligne

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 a niveau d'un retard administratif

Accompagnement aux outils numériques

Des informations faciles a retrouver, des dossiers mieux suivis et une gestion qui reste fiable

A « o I . .
meme IOI'SCIUC votre activite S’ll’ltCl’lSlHC.
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Votre soutien administratif

au quotidien

Votre gestion commercial,

De la demande au reglement,
chaque etape meérite d’étre suivie

LC Administratif vous aide a transformer plus rapidement vos
demandes en devis, vos devis en factures et vos factures en
réglements.

DEVIS ~ FACTURE —~ REGLEMENT RELANCE
créé et envoyé ' créé et envo_yé | controlé e/t | préparée et suivie
enregistre
Facturation & reglement Suivi commercial

SCreationictsuiidecdevic e Création et mise a jour des fichiers prospects
« Création et transmission des factures * Rédaction de courriers commerciaux
« Suivi des acomptes et réglements ¢ suivi des demandes et propositions
« Identification des factures échues * Organisation des rendez-vous et rappels
 Relances clients personnalisées * Mise a jour de votre CRM

Tableau de suivi du chiffre d’affaires

Vos devis partent plus vite, vos reglements sont controlés et vos prospects ne restent plus sans réponse.
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Votre soutien administratif

au quotidien

Votre gestion pre-comptable et Rh,

r17/ A / .
Des ¢léments prets, classés, transmis,
aux bOl‘lS iIltCI'lOCUtﬁUI’S ¢t au bOl‘l moment

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

Facturation & reglements Soutien administratif RH
Collecte des factures et justificatifs o DPAE a partir des informations fournies
Classement des piéces par période e Création et mise a jour des dossiers salariés
Recherche des éléments manquants e Collecte et classement des documents
Préparation des documents pour le e Préparation des variables de paie
comptable ¢ Suivi des absences, congés et échéances
TRansmission organisée des piéces ¢ Organisation des candidatures et entretiens

Organisation des notes de frais

Mise a jour des suivis de trésorerie

LC Administratif prépare et organise les ¢lements, sans se substituer a I'expert-comptable,

au cabinet social ou au conseil juridique..

LE MANS -CONNERRE - SARTHE - A DISTANCE PARTOUT EN FRANCE
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Votre soutien administratif

au quotidien

Un renfort exactement quand

Votre entreprise en a besoin

Une solution flexible pour absorber une situation temporaire, remettre
votre administratif a jour ou prendre en charge une mission précise.

RETARD ABSENCE

. 14 .
Dz dbresiee @i e SR A ST Al e Une personne doit étre remplacée temporairement

SURCHARGE MISSION

Votre activité augmente et Padministracif déborde Vous avez un besoin précis et limicé dans le temps

« A s 7
Les missions pouvant etre COIlﬁCﬁS

Mise a jour des fichiers clients

Préparation et rattrapage des pieces comptables
Renfort administratif RH

Création de tableaux de suivi

Organisation de mission précise

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

RAPIDE /' SOUPLE /" SANS
EMBAUCHE

selon la charge

LE MANS -CONNERRE - SARTHE - A DISTANCE PARTOUT EN FRANCE

Tel : 06.17.16.07.39 - contact@Ilc-administratif72.fr
www.lc-administratif72.fr
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Votre soutien administratif

au quotidien

Une collaboration simple, souple

et réellement adaptee a votre entreprise

Artisans, commercants, indépendants, professions libérales,
associations, organismes de formation, TPE et PME.

ARTISANS COMMERCANTS
INDEPENDANTS PROFESSIONS
LIBERALES
TPE & PME ASSOCIATIONS

Comment se deroule 'accompagnement ?
P38

ECHANGE /-\‘

ANALYSE 4 PROPOSITION -~ —~u DFI F
GRATUIT ¥ PROPOSITION y DELEGATION

) ) Les missions . . .

Nous faisons le point o Vous recevez une LC Administratif

o prioritaires et le . _

sur votre activité et ) propostion claire, prend en charge les

rythme

les taches qui vous . ) ) construite selon votre missions et organise
d’intervention sont o o

prennent du temps. besoin réel leur suivi.

définis ensemble

Premier échange gratuit et sans engagement.

LE MANS -CONNERRE - SARTHE - A DISTANCE PARTOUT EN FRANCE

Tel : 06.17.16.07.39 - contact@Ilc-administratif72.fr
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