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analyser - conseiller - créer de la valeur

&) officiallm.odoo.com

Juriste & |
Assistante externalisée

Nos solutions pour votre entreprise

Gestion RH Gestion Comptable

et Financiere**

Gestion Copilotage
Administrative
& Commerciale
« Rédaction de courriers, e-mails, « Gestion administrative du « Création de templates ou e Création et tenue de tableaux ¢ Optimisation des codts
documents contractuels personnel (registre du modeles (contrats de de bords (Analyses « Amélioration continue
* Envoi de LRAR en ligne personnel - entrée, sorties, travail, contrats statistiques, reporting) o Déploiements d’outils ou
* Gestion de votre agenda conges) commerciaux/de « Gestion des fournisseurs : de process
. GeSftlon_ des C:eplacements * Aide au recrutements, partenariats, CGV/CGA...) consultations/négoce + suivi » Projet de transformation
professionnels onboarding « Suivi des contrats en cours devis, commandes, ou restructuration
. Organlsatlon d’événements e Création et Mise ajour des . . N N
professionnels documents-type (livret * Gestion documentaire et facturations, réeglements » Lean management
¢ Traduction de documents d'accueil, organigramme, .) prgparqtlon de d0_55|6‘|'3 . Rapp_rochement bancairg
(anglais) . « Gestion des visites médicales * Veille reglementaire * Gestion des notes de frais
+ Outils de communication « Adhésions prévoyance et « Constitution et suivi de vos ¢ Pré comptabilité mensuelle
interne . mutuelle deman_d95 c_l'agrements & en collaboration avec un
. &TEZ Irgzzadgeesr c frﬁsrﬁ:)nndes « Préparation des éléments de certifications _ cabinet ou expert comptable
o Archivage numérique variables de paie (Quallt ENR, RGE, Quallbat,
. Gestionget Suivi dtgcomptes o Création des dossiers salariés PG + CIR ClII)
clients (CRM) et collecte des documents
« Création et suivi de vos devis & d’embauche, DPAE
factures clients, relances, * DAT aupres de la CPAM
gestion des litiges/impayés  Mise a jour Registres
obligatoires (DUERP, RUP...)

Discutons de vos besoins ! Pourquoi choisir OFFICIAL LM ?

Une seule interlocutrice

06 63 702 705 DJCE et Master Droit des Affaires Lyon lIlI
Bilingue anglais C1
20 ans d’expertise
Présence sur site ou distanciel sur Lyon Métropole

9 Saint Genis Laval (69230) Membre d'Elycoop (CAE)

official.Im.conseil@gmail.com
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