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VOS AVANTAGES 
AVEC ADOM 
TÉLÉSECRÉTARIAT

Secrétariat sur mesure
• �35 ans d’expérience  

en secrétariat, assistance

Un véritable partenaire
• �Nous gérons l’ensemble des charges 

administratives de votre société. 
• �Nous vous déchargeons des tâches  

qui mobilisent votre force de travail.
• �Nous faisons partie  

de votre équipe… externalisée.

Disponibilité
• �Secrétariat « à la carte », une solution  

à vos urgences ponctuelles
• �Proximité, rapidité de traitement,  

gestion des urgences

Économie
• Vous ne paierez que le travail effectué !
• �Vous payez un RÉSULTAT, 

au juste prix !

Simplicité
• 1 numéro de téléphone 
• 1 numéro de fax 
• 1 e-mail 

Garanties
• �Établissement d’un devis suivant  

votre cahier des charges (prix et délais 
convenus à l’avance avec contrat)

• �Charte de confidentialité

Souplesse
• �Externalisation partielle ou totale  

de votre secrétariat, secrétariat  
personnalisé selon vos besoins

• �Intervention directe sur votre serveur  
ou votre PC pour vous dépanner

L’international
• �Langue anglaise utilisée couramment

Le secrétariat sur mesure : une valeur ajoutée !
Avec une solide expérience en secrétariat de direction ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT  
a maintenant 21 ans. Nous pouvons fournir avec notre équipe de 7 personnes un service 
personnalisé adapté à chaque client. Passionnés, nous sommes à l’écoute, disponibles, 
dynamiques, rigoureux, organisés, capables de nous démener pour fournir une prestation 
de très haute qualité. 

Les services proposés sont sur mesure, nos clients sont cocoonés... car chaque client 
est unique  ! Nous vous accompagnons dans la gestion quotidienne dans vos tâches 
administratives. Notre objectif est de VOUS donner du temps, pour que VOUS puissiez vous 
consacrer à votre cœur de métier !

Dominique Guiavarch
Fondatrice d’ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT
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ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT : le secrétariat à distance !
Votre secrétariat à la carte, idéal pour PME/TPE,  
indépendants, professions libérales, maîtres d’œuvre…

SECRÉTARIAT
NOS PRESTATIONS

Saisie | Gestion des dossiers
• �Saisie de devis, de factures, de courriers, de comptes rendus de réunion
• �Saisie de bases de données sur Excel
• �Mise en page appliquée et saisie d’offres techniques, commerciales,  

documentations, cahiers des charges 
• �Saisie de tableaux, création de graphiques
• �Mailings ou publipostages
• �Conversion de documents PDF en Word pour modifications et mise en forme
• �Power Point

Permanence téléphonique
• �Permanence téléphonique PERSONNALISÉE  

avec transmission de messages simultanément
• �Les appels peuvent être pris en anglais si vos interlocuteurs sont étrangers 
• �Prix à l’appel ou prix forfait mois (formule à choisir)
• �Gestion d’agendas et prise de rendez-vous

Dématérialisation de vos documents
• �Numérisation et archivage de vos dossiers
• Numérisation de tous types de documents : factures, devis, courriers...

Acrobatisation de vos documents
• �Scannérisation de gros documents A4 et transformation en PDF

TRADUCTION

• �ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT travaille avec une équipe de traducteurs professionnels,  
et peut effectuer la traduction de vos documents en toutes les langues (allemand,  
anglais, espagnol, japonais, tchèque, russe etc.). 

• �Traduction de qualité de vos documents commerciaux ou techniques  
à un prix abordable
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DOMICILIATION COMMERCIALE
Agrément préfectoral domiciliataire 

Documents à fournir pour établir un contrat de domiciliation
• �Pièce d’identité du gérant 
• �Procuration postale à notre profit 
• �Relevé d’Identité Bancaire 
• �Extrait K-BIS ou L-BIS mentionnant l’adresse :  

" Chez ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT au 5 impasse de l’Ourcq, 78310 Maurepas " 
• �Justificatif de domicile du gérant et copie facture EDF / Télécom du gérant 
• �Copie des statuts de l’entreprise

La prestation de domiciliation vous permet : 
• L’établissement légal de votre siège social
• L’utilisation de l’adresse sur l’ensemble de vos documents commerciaux
• Accueil permanent : du lundi au jeudi de 9h à 18h et le vendredi de 9h à 16h
• Mise à disposition au tarif à l’heure d’une salle de réunion (Wifi gratuit)
• Réception et mise à disposition du courrier
• Réception des colis et plis d’huissier sur procuration
• �Accès aux services d’ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT :  

photocopie, télécopie, secrétariat, etc.
• Réception et réexpédition du courrier 2 fois par semaine (+ frais d’affranchissement)
• Pas de mise à disposition de matériel de projection

LOCATION DE PETITES 
SALLES DE RÉUNION

• �À 5,5 km de Saint-Quentin-en-Yvelines, 14 km de Versailles,  
ADOM TÉLÉSECRÉTARIAT vous propose la location de petites  
salles de réunion avec paperboard, accès Wifi gratuit.

• �Tarif à l’heure, demi-journée, journée
• �Réservation sur simple appel et selon disponibilité
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