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clients et votre activite.

ORGANISATION DU
CABINET

Pour optimiser votre fonctionnement

» Audit de l"ﬂrguni:,ﬂtiun du
cabinet

. Organisutilm de l'arborescence
inf‘nrma[iquc

¢ Creation d'une méchode de
classement

e Création de modeles Word

¢ Création de modeles Excel

o Tableau de suivi des pmcédurus

o Tableau de suivi des audiences

e Miseen p]acc du suivi des
échéances

s Creéation de checke-lists

. Org:misutilm des modéles de
courriers

e Miscen p]acc d’une methode
d'archi\-’agc

o Oprimisation de I'organisation

administrative

Prestation sur devis

88% Mission d’organisation et

de structuration

s

Pas de TVA

ACCOMPAGNEMENT
MENSUEL

Pour un besoin regulier

o Gestion et suivi des dossiers

e Mise en forme des courriers

o Mise en forme des documents
transmis par avocat

o Classement et nrganisntilm des
pi&ccs

e Suivi des échéances et audiences

o Relances selon les instructions
du cabinert

o Archi yage numériquc

o Mise a jour des tableaux de suivi

o Suivi adminiscratif des dossiers

. I)réparation administrative des
factures

* Reporring et tableaux de bord

* Traitement et organisation d'une

boite mail

Forfait d’heures mensuel

selon vos besoins

35 euros / heure

VOS AVANTAGES :

Pas de charges sociales

nets d’avocats. Aujourd’hui, je vous
votre quotidicn, nptimiscr votre

rer votre temps a lessentiel :

VYOS

RENFORT
PONCTUEL

Pour une surcharge de travail

Rcmpluccmcm temporaire de
lassistante

Rentore pcndan[ les cungés
Renfort pcndan[ une forte
activice

Relances clients et confreres
Classement d'un volume
important de dossiers

Mise a jour des dossiers clients
I’réparatinn a distance de
dossiers d'audience

Mise a jour des tableaux de
pmcédurcs

Traitements d'un stock de
courriers

Numérisation et classement de

pi&ccs

Intervention poncruelle

a I'heure

40 euros / heure

l Gain de temps

sophie.solutionsg1@gmail.com
P 41@g

EZ-MOI @ 06.61.09.59.98
Sophie SOARES - A

stante juridique indépendante

& TFiabilité
&

@ Gain de temps

Confidentialice
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MISSION
A LA CARTE

Pour une mission precise

. Prép:lmtitm numériquc d'un
dossier d'audience

o Classement et numerisation des
piéccs

. Prépara[ilm d'un bordereau de
piéccs

e Constitution d'un dossier client

s Mise en forme de documents
juridiqucs

o Creation d’un tableau de suivi

o Creation d’un échéancier

s Creéation de modeles Word /
Excel

. Ort_}unisatinn et classement d'un
dossier

» Numérisation et organisation de
documents

o Relance d'un dossier selon les

consignes

Prestation sur devis

P r .
Une mission dcfimc avec

un debut et une fin

[foug vous concentrez

our votre ceur de métiet,

J



