
 

Vous êtes artisans,  commerçants, professions 
libérales, associations, administrations. 
 
Vous devez faire face à un surplus de travail ? 
 
A l’absence de votre secrétaire ? 
 
Avez-vous pensé au télé secrétariat ? 
 
Confiez nous votre travail administratif afin de 
vous soulager, et ainsi vous consacrer 
entièrement à votre clientèle en toute quiétude. 
De façon permanente ou ponctuelle. 

 

Nous avons des solutions souples, efficaces et 
économiques sans avoir les contraintes 
d’embauche. 

Quelque soit votre demande nous nous 
efforcerons de trouver une solution adapter à 
votre demande. 

Notre fonctionnement est très simple, il vous 
suffira de nous faire parvenir vos informations 
ou vos documents par mail, fax ou par courrier. 

http://patsecretariat.alwaysdata.net/  

Patricia GUANNEL  

39 boulevard Roger Salengro  

93190 LIVRY-GARGAN Votre secrétaire indépendante 

A votre disposition à tout moment ( 06 33 45 07 94 

01 45 09 80 65 

@  patsecretariat@alwaysdata.net 

http://patsecretariat.alwaysdata.net  

PG Secrétariat 



Tarifs  

CREATION/IMPRESSION  
Cartes de visite 

Ent°te 

Enveloppes 

Num®risation de documents 

 

 

 

NOUS  CONSULTER 
 

3,50ú la page 

WEB DESIGN 

Cr®ation de sites 

Cr®ation de logos 

Cr®ation de banni¯res 

 

 

 

NOUS CONSULTER 
 

FORFAIT  

Prestation de secr®tariat au forfait ¨ 

distance pour 10h 

(traitement de texte, tableau, mailing) 

 

275ú  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

SUPPLEMENT  
Dimanche et jour f®ri® 

+25% 

 

Patricia GUANNEL 

39, boulevard Roger Salengro 

93190 LIVRY-GARGAN 

T®l®phone : 06 33 45 07 94 

T®l®copie : 01 45 09 80 65 

Site web : http://patsecretariat.alwaysdata.net/ 

Messagerie : patsecretariat@alwaysdata.net 

Si vous souhaitez une prestation 

particuli¯re qui ne soit pas dans la liste 

nôh®sitez pas ¨ nous contacter nous nous 

ferons un plaisir dô®tudier votre 

demande. 

SECRETARIAT   
Saisie de courrier sans mise en forme 

Saisie de courrier avec mise en forme 

Compte rendu, rapport, contrat, etc. 

Tarif horaire 

Devis, facture, tableau 

Tenue dôagenda, prise de rendez-vous 

Saisie au km 

Conversion de document au format PDF 

 

5,00ú la page 

6,00ú la page 

6,00ú la page 

25ú de lôheure 

4,00ú la page 

1,50ú lôappel 

4,00ú la page 

1,50ú la t©che 

PUBLIPOSTAGE 

D®p¹t ¨ la poste 

Saisie dôadresse (les 5 champs) 

Edition dô®tiquettes 

Mise sou pli 

Affranchissement 

 

Forfait 15ú 

0,25ú lôadresse 

0,17ú lô®tiquette 

0,40ú lôenveloppe 

Tarifs postaux en vigueur 

+ 20% 

SAUVEGARDE 
CLE USB 

CD R 

CD RW 

 

NOUS CONSULTER 
2,50ú 

3,60ú 

TELECOPIE  
Emission (France) 

Emission (France) pages suivantes 

Emission (Etranger) 

Emission (Etranger) pages suivantes 

 

1,50ú 

0,50ú 

3,00ú 

1,50ú 

INTERNET  
Courriers (envoi) 

Courriers (r®ception) 

Recherche sur internet 
Impression des pages  

 

1,50ú 

1,50ú 

15ú lôheure 

1,50ú la page 

REPROGRAPHIE/FACONNAGE  

Souple 

Semi-rigide 

Rigide 

Spiral  

Photocopie A4 (noir/blanc ou couleur) 

 

 

NOUS CONSULTER 

 

 

0,15ú ¨ 1,80ú la page 

  

  


