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Télésecrétariat - Transcription audio - Communication écrite 

Depuis plus de 13 ans 
04 75 25 60 30 

 
Transcription 
Synthèse : synthétiser des informations : fidélité au document 

audio, exactitude et précision dans leur compréhension et leur mise 
en relation. 

170 € HT 
6 pages par heure 
d’enregistrement 

Transcription audio simple : suppression des hésitations - 

Mise en page simple. 

95 € HT par heure 
d’enregistrement 

Transcription audio reformulée : réécriture du contenu 

exprimé à l’oral sans modification du sens en respectant les 
contraintes de la langue écrite. 

125 € par heure 
d’enregistrement 

Transcription audio anglais - anglais / Transcription 
audio allemand - allemand 

150 € HT par heure 
d’enregistrement 

 
 

Secrétariat administratif 
Classement  30,00 € / heure 

Devis, factures, bons de commande (tableur)  3,75 € la page 

Frappe et mise en page de courriers, documents 
simples, rapports, comptes rendus... (tarif dégressif) 

3,75 € la page 

Mise sous plis Sur devis 

Rédaction de tous courriers administratifs A partir de 7,50 € le 
courrier 

Relecture, correction et mise en page 4 € Tarif dégressif 

Saisie d’une base de données (tarif dégressif) 0,09 € à 0,05 € le 
champ  

Saisie de documents à partir d'un manuscrit 3,00 € la page  

Saisie et mise en forme de formulaires  A partir de 3,75 € la 
page 

Saisie au kilomètre 1,50 € HT les milles 

Tableau graphique, organigramme... A partir de 7,00 € 

Traductions en anglais et en allemand A partir de 0,12 € le mot 

Travaux de mise en page, relecture, corrections...  4,00 € la page 

Qualification de fichiers (base de données) selon  quantités 2,50 € à 1,95 €  
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Gestion de projets rédactionnels    Communication Web  
Conception (sur template imposé) et Rédaction de newsletter A partir de 150,00 

Conception de blog d’entreprise A partir de 590,00 € 

Création ou réécriture de votre page pro sur les réseaux sociaux : 
Facebook, Linkedln, Twitter, Viadéo,  ... 

A partir de 30,00 € 

Document commercial publicitaire  A partir de 90,00 € la 
page 

Prospectus / Flyers - Rédaction de contenus A partir de 45,00 € 

Rédaction de communiqué de presse A partir de 60,00 € 250 
mots 

Rédaction de contenus : mailing, newsletter, emailing, courrier 
commercial 

A partir de 90,00 € 

Rédactions d’articles pour blogs et sites A partir de 15,00 € 
l'article 500 mots 

Réécriture de communiqués de presse, d'articles A partir de 30,00 € 

 

 
Secrétariat dédié au créateur d’entreprise ou jeune entrepreneur 
Conception de blog d’entreprise 390,00 € 

Conception et rédaction d’une newsletter ou 
d’un emailing classique 

A partir de 90,00 €  

Conseil et référencement du blog 
d’entreprise (Méthodologie) 

69,00 €  

Création de base de données 0,20 € le champ, dégressif en fonction de 
la quantité 

Création et envoi de mailing, e-mailing Sur devis 

Domiciliation sur Crest (Drôme) 47 €  

Formation individualisée aux logiciels 
bureautiques selon vos besoins précis  

30 € l'heure  

Permanence téléphonique (accueil 
téléphonique) 1 à 20 appels 

24 € 

 
 

Numérisation de documents et conversion PDF en fichier texte 
(Word) 
Numérisation 1 à 100 pages 0,17 € 

Numérisation 101 à 200 pages 0,16 € 

Numérisation + 200 pages 0,15 € 

Transfert sur votre clé USB Gratuit 

 
* 
 

Conversion PDF en fichier texte (Word) 
Conversion fichier PDF en document Word  1 à 50 pages de 0,25 € à 0,50 € 

Conversion fichier PDF en document Word  51 à 100 pages de 0,20 € à 0,40 € 

Conversion fichier PDF en document Word  + 100 pages sur devis 
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Domiciliation et permanence téléphonique 

Domiciliation  47€ / mois  

Domiciliation avec réexpédition du courrier  1,20 € / courrier (hors 
réaffranchissement)  

Permanence téléphonique 70 appels 110,00 € 

Photocopie noir et blanc  
Photocopie couleur  

De 0,25 € à 0,16 € 
De 0,51 € à 0,36 € 

Secrétariat classique  30 € / Heure  

 
Reliure 
Reliure hors photocopie Spirale : 6/8 mm à 20 mm et +  De 2,48 à 3,09 € 

*Spirale : 6/8 mm  
Quantité 1          
Quantité 2          
Quantité 5    
Quantité 10    
Quantité 25   

 
2,48 €/p. 
2,32 €/p. 
2,01 €/p. 
1,86 €/p. 
1,23 €/p. 

Spirale  10/12 mm  
Quantité 1         
Quantité 2         
Quantité 5   
Quantité 10   
Quantité 25   

 
2,79 €/p. 
2,64 €/p. 
2,33 €/p. 
2,01 €/p. 
1,54 €/p. 

Spirale  20 mm et +  
Quantité 1   
Quantité 2         
Quantité 5   
Quantité 10  
Quantité 25       

 
3,09 € 
2,79 €/p 
2,64 €/p. 
2,33 €/p. 
1,86 €/p. 

 


