
Avoir une assistante
sans avoir à l’embaucher

Ne soyez
plus seul(e) 

dans la
gestion
de votre

entreprise.

Délestez-vous
de

l’administratif !

Optez pour un
rayonnement accru de 
votre image. 

Pour Professionnels
& Particuliers 

Assistance administrative, 
organisation, classement, 
facturation, déclarations, 
courriers….

Marie MAGIN
Secrétariat 

à domicile ou sur site

06 82 80 10 85
maginm24@yahoo.fr

Marie MAGIN
Secrétariat

www.marie-magin-secretariat.com
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Avoir une assistante
sans avoir à l’embaucher

Pour les professionnels 
- Classement et archivage
- Rédaction de documents
- �Assistance administrative
- �Prise de RDV coordonnée
- Gestion d’agenda
- Edition de factures
- Mailing
- �Dépôt de chèques 

à votre banque
- Digitalisation de documents
- �Suivi de budget/plan de tré-

sorerie : anticipez les grosses 
dépenses synonymes d’agios

Mais aussi
pour les particuliers 
- �Assistance administrative
- �Rédactionnel de documents / 

Mise en forme corrective
- �Aide à la tenue de la compta-

bilité personnelle 
- �Traductions (anglais) / I can 

help you through the legisla-
tion and french administration 
if you wish

Marie MAGIN
Secrétariat 

à domicile ou sur site
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