Kelly Assist’

Votre assistante bureautique
spécialisée dans [e bdtiment

En fonction de vos besoins :
A Cheure, au forfait ou d la carte
A votre bureau, sur chantier ou d distance
Ponctuellement ou régulierement
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S péles dactivité : - A
Secrétariat, Comptafiz[ztre Inteme -il
Ressources Humaines, S uivi de |




Secrétariat

Classement, archivage,
gestion des mails et
courriers, agenda,
traitement de textes,

permanence téléphonique,
montage de dossiers,

organisation, ...
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Aide préparatoire a la
comptabilité
Facturation,
saisie de documents comptables
pour comptabilité interne,
pointage,
traitement des notes de frais,

suivi budgétaire, ...

Ressources Humaines

Gestion du personnel,
des candidatures,
établissement des fiches de paies,
traitement des mouvements salariaux,

coordination avec les organismes

Soclaux, ...




