
Communication &
Commercial

Suivi de chantier

P r o s p e c t i o n ,  r é s e a u x

s o c i a u x ,  m i s e  e n  r e l a t i o n s ,

c r é a t i o n  e t  d i f f u s i o n  d e

s u p p o r t s  p u b l i c i t a i r e s ,

é v è n e m e n t i e l s ,

d é v e l o p p e m e n t  d ’ i d e n t i t é

c o m m e r c i a l e ,  . . .

Consu l tat ion  e t

t ra i t ement  de s  appe l s

d ’o f f r e s ,  p r é -mét r é s ,

é tab l i s s ement  de  dev i s ,

commandes ,  g e s t i on  de

p lann ings  de  chant i e r s ,

t ra i t ement  de  documents

t e chn iques  g éné raux ,  . . .

Votre  ass istante  bureautique
spécial i sée  dans  le  bât iment

Kelly Assist' 

6 8  B D  A r i s t i d e  B r i a n d  
6 3  0 0 0  C l e r m o n t - F e r r a n d

T é l : 0 9 . 5 4 . 3 4 . 2 0 . 8 2 - 0 6 . 9 5 . 4 8 . 6 9 . 1 7
E m a i l :  k e l l y a s s i s t 6 3 @ g m a i l . c o m

w w w . k e l l y a s s i s t . f r

À l'heure, au forfait ou à la carte
À votre bureau, sur chantier ou à distance
Ponctuellement ou régulièrement

Secrétariat, Comptabilité Interne,
Ressources Humaines, Suivi de

Chantier, Commercial et
Communication

5 pôles  d 'act ivité  :

Destiné  à  tout  le  secteur  du
bâtiment (art isans ,  PME,
architectes ,  négoces ,  . . . )

En fonct ion de  vos  besoins  :



Ressources Humaines

Aide préparatoire à la
comptabilité

Secrétariat

Gestion du personnel, 

des candidatures, 

établissement des fiches de paies, 

traitement des mouvements salariaux, 

coordination avec les organismes

sociaux, ...

Facturation,  

saisie de documents comptables

pour comptabilité interne, 

pointage, 

traitement des notes de frais, 

suivi  budgétaire ,  . . .

C l a s s e m e n t ,  a r c h i v a g e ,

g e s t i o n  d e s  m a i l s  e t

c o u r r i e r s ,  a g e n d a ,  

t ra i tement  de  textes ,

permanence  té l éphonique ,

montage  de  doss i e r s ,

o rganisat ion ,  . . .


