
 

MES PRESTATIONS DE SECRETARIAT A DISTANCE DEPUIS MA CREATION 
EN SEPTEMBRE 2008 

 

ILS M’ONT DEJA FAIT CONFIANCE ... POURQUOI PAS VOUS ? 

AUJOURD’HUI TOUT EST POSSIBLE TOUT EST REALISABLE 

 

Procédé Client ou particulier Département Prestations 

Selon directives 

téléphoniques du 

client et documents  

transmis par mail  

 

Artisan commerçant 

Plomberie - Électricité 

Serrurerie - Peinture 

Remise en état 

-bâtiment Bio - 

nettoyage 

33 Mise en forme de documents : carte 

de visite, entête, devis et factures 

sous EXCEL. 

 

Envoi de dictées 

numériques par mail  

Avocate 

psychologue 

46 Transcription de plaidoirie, mémoires 

de familles ou de sociétés. 

Fichiers PDF transmis 

par mail + Service 

de téléphonie 

Agence 

commerciale 

27 Mise en forme d’un catalogue avec 

insertions de photos et relances 

téléphoniques des impayés selon 

état fourni. Mise à jour de site internet 

Documents  

dactylographiés  

transmis par mail 

Agence immobilière  75 Retranscription et mise en page de 

documents. 

Dictées numériques 

transmises par mail 

fichier WMA 

Grand groupe 

d’experts en 

assurance sinistre 

construction. 

94 Transcription de rapports d’expertises 

avec insertions de photos pour un 

grand groupe d’experts en 

assurance sinistre construction dans 

le cadre d’un surcroit de travail. 

CD transmis par voie 

postale par le client 

Particulier 34 Transcription d’une thèse en 

sociologie pour une étudiante de 

Marseille (interviews auprès des 

sinistrés ayant vécu les inondations 

en Camargue, d’où la sortie d’un 

livre est prévue courant mars 2010. 

Documents déjà 

dactylographiés 

transmis par mail 

Ingénieur en 

bâtiment 

85 Relecture et correction de rapports 

techniques dactylographiés avec 

insertions de photos et mise en page. 

Service de 

téléphonie 

Agence immobilière 75 Transfert téléphonique en l’absence 

imprévue de la secrétaire, prises de 

messages et compte rendu. 

Cours Word / EXCEL Particulier en 

recherche d’emploi 

67 Cours 

Etablissement lettre 

de motivation + CV 

Particuliers 67 Aide à la recherche d’emploi + cours 

internet - ouverture adresse mail LA 

POSTE, inscription ANPE en ligne. 

agences intérimaires et tous les sites 

de recherche d’emplois. 

Classement  Particulier  67 Classement à mon domicile. 

Relecture et 

correction site 

internet 

Agent commercial   38 Relecture et correction sur son site 

internet. 

 


