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Le partenaire de tous vos écrits  
 

De l’assistance administrative 
De l’assistance commerciale 

De la conception rédactionnelle 
De la rédaction de support multimédia 

 
Depuis 15 ans 
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Compte rendu exhaustif  

Suppression du discours oral de tout ce qui est inutile et inacceptable à l’écrit, le tout dans un 
français correct et un niveau d'expression irréprochable.  
Reformulation des idées fortes. Les interventions qui ne sont pas essentielles au propos sont 
supprimées. 

150,00 € l’heure d’enregistrement  
Sur une base de 10 pages/heure de réunion 
 

 

 Synthèse 
Les synthèses gagnent en efficacité en reformulant les propos, en hiérarchisant l’information et en 
supprimant les propos accessoires.  
La synthèse est un document fonctionnel qui fait apparaître clairement la hiérarchie des idées. 
Chronologique ou thématique, elle résume chaque manifestation en n’en conservant que l’essence, 
avec mise en exergue des points forts de l’événement. 

 174,00 € l’heure d’enregistrement  
Sur une base de 5 à 6 pages/heure de réunion  
 
 

Transcription audio simple en français 
Suppression des hésitations et des erreurs de syntaxe - Mise en page simple (par paragraphe) 

95,00 € l’heure d’enregistrement (Un à deux participants)  

105,00 € l’heure d’enregistrement (Trois participants et plus) 
Sur une base de 15 à 20 pages/heure de réunion 
 
 

Transcription audio à partir de vos enregistrements 
Nos tarifs sont établis en fonction du nombre d’heures d’enregistrement et nous facturons à la minute, 

au prorata temporis. Tarif dégressif à partir de 10 heures. 
 

Transcription audio simple  en anglais  

Transcription audio simple  en allemand 
Suppression des hésitations et des erreurs de syntaxe - Mise en page simple (par paragraphe) 

180,00 € l’heure d’enregistrement (Un à deux participants) 
Soit 3.00 € la minute   

 
Sur une base de 15 à 20 pages/heure de réunion 
 
 

DE LA TRANSCRIPTION A LA 

SYNTHESE : plus de 1000 heures 
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Saisie Bases de données  

 

 

 

Qualification de fichiers - Phoning 

 

 

 

 

Saisie  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Publipostage 

 

 

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  

Relecture, correction et mise en page (tarif dégressif)   4,00 € la 
page 

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

Saisie au kilomètre              1,50 € les 
milles  

GESTION COMMERCIALE 
 

De la saisie à la qualification de fichiers 

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

Mise sous plis  sur devis  

Enrichissement d’email  ou création base de données -Contacts qualifiés via du phoning  – Le contact 

qualifié comprend le nom, prénom, coordonnées et email                     2.10 € HT à 1.90 € HT € l’appel 
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Rédactionnel  - Réécriture - Relecture 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Traduction  

 
 
 
 

 

 
  

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

Traduction en anglais et en allemand  à partir de 0,12 € le mot 

Rédaction d’articles web          à partir de 10,00 € 

DU REDACTIONNEL A LA TRADUCTION  
Rédaction de contenus, Réécriture,  Relecture, 

Traduction en Allemand et en Anglais 

  

Blog ( dont 20 articles web rédigés par nos soins)      à partir de 490,00 € 

Rédaction de newsletter       à partir de  190,00 €  

Communiqué de presse       à partir de  45,00 €  

Réécriture : sur la base d’une page ou d’un feuillet (1500 signes ou +/- 240 mots ou 25 lignes 
environ)                                                                                         entre  8 et 20 euros selon technicité 
     à partir de 490,00 € 
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POUR LES PROS DU BATIMENT 

Un savoir-faire en secrétariat du bâtiment et 
travaux publics  

Gestion administrative  à distance ou sur place 
 

1. Devis, factures et autres documents indispensables tels que : situations, avoirs, 
acomptes, bons de commande, tranche et sous-tranches  

2. Création et calcul des devis- Gestion des acomptes -Encaissements partiels 
3. Saisie de  vos factures et intégration en comptabilité  
4. Résultat d'exploitation  
5. Calcul des prix de vente suivant le déboursé sec, les frais généraux, la main d'oeuvre, le 

bénéfice 
6. Gestion des stocks, des achats 
7. TVA 
8. Suivi de chantier et planning 

 
27 € de l’heure – Sur place : 37 €  de l’heure  

 

Formation - des solutions pour tous les professionnels du bâtiment EBP – ABIPAT 
 
EBP  

1. Transfert des écritures comptables vers EBP Compta ou au format du logiciel de 
votre Expert Comptable 

2. Import ou création de bibliothèques d'ouvrages 
 
APIBAT 

1. Installation de votre logiciel Apibat Batigest Artisan dans le respect des normes des 
procédures préconisées par l'éditeur Apibat. 

2. Récupération des données de votre ancien système de gestion et transfert de celles-ci 

dans votre nouveau système informatisé. 

3. Mise en page de tous les documents internes et externes : bons de commande, bons 

de livraison, devis, factures 

De 250 € à 450 € la demi-journée 

 

250 à 400 euros € HT la demi-journée.  

    1,30 € Transcription et saisie audio technique - Maîtrise de la culture des métiers du bâtiment  

1. Retranscription,  
2. Comptes-rendus d'expertise technique et juridiques, Compte-rendu de chantiers. 

  

De 95 à 150 € de l’heure d’enregistrement 
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DE LA PERMANENCE TELEPHONIQUE A LA 
RECEPTION D’APPELS  

 

Permanence téléphonique médicale, juridique… 
Hotline SAV Service technique… 

 

 
30 appels par mois   42,00 € 
 

Appel supplémentaire     1,40 € 

50 appels par mois   65,00 € 
 

Appel supplémentaire     1,30 € 

100 appels par mois  120,00 € 
 

Appel supplémentaire   1,20 € 

Au-delà de 100 appels par mois  sur devis  
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Noir et blanc  de 0,25 à 0,16 € / page 
 
Couleur  de 0,51 à 0,36 € / page  

 

 

 

 

 

Photocopies  

 
 
 
 
 
 
 

 

Reliure  

(Hors photocopies) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Spirale : 6/8 mm 
 

1 2,48 € / p.  
2 2,32 € / p. 
5 2,01 € / p.  
10 1,86 € / p.  
25 1,23 € / p.  

Spirale : 10/12 mm 
 

1 2,79 € / p.  
2 2,64 € / p. 
5 2,33 € / p.  
10 2,01 € / p.  
25 1,54 € / p.  

 Spirale : 10/12 mm 
 

1 2,79 € / p.  
2 2,64 € / p. 
5 2,33 € / p.  
10 2,01 € / p.  
15 1,54 € / p.  

 

DE LA PHOTOCOPIE A LA  
 

RELIURE  
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Une équipe expérimentée de rédactrices  

Relecture / Réécriture 

    Rédaction commerciale 

    Rédaction technique 

Contenu web et animation éditoriale  

Création de blogs professionnels et contenu 
 
 
 
 
 
 
 

Tarifs HT – TVA à 19,6 % - Règlement de facture sous dix jours à réception 

POUR VOTRE COMMUNICATION ECRITE   


