
PROFESSIONNELSPARTICULIERS

Pour vous, les papiers sont une corvée?
Moi, c’est mon métier!

Devis, factures

Préparation 
des éléments
comptables,

Aide aux démarches
administratives

Montage de dossiers
d’aide à la

 rénovation énergétique 

Dossier retraite, CAF...

Suivi clients

Dossier 
de certification...

Classement, archivage...

Gestion des RDV, 
planning
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Montage de dossiers
d’aide à l’installation 

d’assainissement 
non collectif 

CV, lettre de motivation...

Tri et classement
 du courrier

Aide administrative
en cas de litige,

Conseil,
organisation...


