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Secrétaire indépendan’ce

« Tout seul on va plus vite, ensemble on va plus loin... »

SECTEUR MEDICAL / SECTEUR ASSOCIATIF
PARTICULIERS
INITIATION BUREAUTIQUE

TELETRAVAIL ET MISSION EN ENTREPRISE

Sonia Delpy | 07.77.26.81.49
19270 DONZENAC

la-plume-hippocrate@hotmail.com

www.la-plume-hippocrate.com
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Faites-vous accompagner pour
vos démarches administratives

Une expertise professionnelle
Des offres adaptées a vos besoins
Sans engagement

Pour les professionnels du secteur médical

Courriers médicaux / Remplacement a la journée et demi-journée /
Mise a jour des dossiers patients / Stérilisation du matériel médical / Suivi des
reglement patient / Retour Noémie / Classement et archivage des documents médicaux
et professionnels / Création de document type...

Pour les acteurs du milieu associatif

Création d’association / Gestion des adhérents / Newsletters / Création de modeéle type
de gestion administrative / Plan de classement et archivage des documents / Budget
prévisionnel et trésorerie / Ressources humaines / Flyers événements / Animation des
réseaux sociaux...

Pour les particuliers

Classement et archivage de document / Dossiers médicaux-sociaux type MDPH, EHPAD,
CPAM / Rédaction de CV et lettre de motivation...

La bureautique pour tous
Initiation bureautique diverses : Word/Excel, Windows, smartphone, Wordpress,
dictée vocale, logiciels médicaux / Création et administration d’un site internet...

Liste non exhaustive — Pour en savoir plus, consultez le site internet
de La Plume d’Hippocrate : www.la-plume-hippocrate.com

Devis sur demande
TVA non-applicable, article 293B du code des impots
La Plume d'Hippocrate - N° SIRET 838.105.575.00024
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