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____________________

Assistance administrative aux particuliers

S'occuper des factures, des courriers aux administrations, des déclarations d'impôts, des dossiers à remplir demande du temps et de l'énergie.
 Du fait d'une perte d'autonomie, d'un manque de temps ou bien simplement pour pouvoir se consacrer à autre chose, l'assistance administrative aux particuliers s'avère être une aide précieuse.
Le rôle de l'assistant administratif à domicile est multiple et très varié, et s'adapte aux besoins de chacun.

Notre soutien peut être quotidien comme ponctuel. En fonction de sa nature, le travail administratif peut être effectué à domicile ou à distance.
Les prestations du type initiation à l'internet ou accompagnement des séniors nécessiteront un déplacement. 

Voici une liste non exhaustive des prestations et travaux administratifs que nous pouvons vous fournir :

· Classement de documents administratifs (contrats, factures, …)

· Rédaction de courriers

· Numérisation de documents

· Archivage annuel

· Suivi d’un litige (administration, achats en ligne, fournisseur)

· Suivi des rendez-vous

· Tableau de suivis par catégorie de dépenses/recettes

· Pointage des frais de santé (remboursements sécurité sociale, mutuelle)

· Organisation d’un déménagement

· Accompagnement pour un déplacement de proximité/voisinage

· Initiation web (recherche, navigation, achat)

· Création d’album souvenirs (photos)

Aide administrative aux personnes âgées

Pour les séniors, ASSEP34 offre une assistance administrative à domicile personnalisée dans les départements de l'Hérault (34) et de l'Aude (11).
En fonction des besoins et de l'autonomie des personnes, l'éventail des services proposés est large. 

Les formalités administratives diverses (santé, assurance, retraite, mutuelle, factures, banque...), avec la gestion des exigences qui leur sont inhérentes (complexité, échéances), sont des tâches rébarbatives et qui requièrent de l'organisation voire des connaissances spécifiques.

L'aide à la lecture et à la compréhension de documents et à la prise de décision, la rédaction de courriers divers, l'accompagnement... l'ensemble de ces services permet aux personnes âgées de garder le contact avec le monde, qu'il s'agisse de la famille ou de l'administration.
Etudiants : assistance bureautique

Nous proposons aux étudiants une assistance bureautique et administrative particulière.
Ces derniers ont des besoins spécifiques, et peuvent, en déléguant les travaux administratifs et les tâches bureautiques répétitives ou fastidieuses, se concentrer sur leurs études.

Voici quelques prestations d'assistance administrative proposées aux étudiants :

· Saisie de CV, rapport de stage, mémoire, thèse

· Création de présentations Powerpoint (exposé, grand oral, soutenance)

· Correction de documents

· Pagination de vos saisies (exposé, synthèse, cours au kilomètre)

· Gestion de vos impressions (copies, publications)

· Gestion de vos tâches administratives en France lors de vos stages à l’étranger

Les listes de prestations d'assistance administrative aux particuliers ci-dessus ne sont pas exhaustives. Contactez-nous pour toute demande de renseignements.

