
 

 

Assist@pro 
7 chemin de Malbot—33360 Quinsac— tél : 06 80 66 40 40 / fax : 05 24 84 23 20 

N° Siret : 344 532 221 00027 

SECRETARIAT la page  l'heure 

Saisie simple sans mise en page  4.00  30.00 

Saisie avec mise en page 5.00  30.00 

Mise en page d'un document  
déjà saisi  

1.00   

Saisie de facture, devis,  
bon de commande  

4.00   

Saisie base de données (adresses 
pour mailings, coupons 
réponse ...) 

  

la cellule 

 

 

 

 

0.10 

TRAVAUX SPECIFIQUES la page l'heure la min 

Rapport, mémoire, contrat,  
manuscrit, comptes-rendus de  
réunion de 1 à 50 pages 

6.00  18.00   

de 51 à 100 pages   4.00     

au-delà de 100 pages   2.00     

Mise en page spéciale  
(CV, Tableau simple …)   

6.00     

Réalisation de tableaux  
complexes, graphiques   

7.00 20.00   

Présentation Power Point     25.00   

Retranscription audio,  
vidéo sans mise en page   

  100.00 2.50 

FORFAITS MENSUELS *   

 Forfait 4 heures  100.00 

 Forfait 8 heures  190.00 

 Forfait 15 heures  330.00 

 Forfait 20 heures  400.00 

 Forfait 25 heures 475.00 

* formule à utiliser dans le mois qui suit la date de signature. 

Le forfait mensuel doit être consommé sur 30 jours. A l'issue de chaque 

travail confié, un relevé du temps consommé et du temps restant sur le 

forfait est effectué.  Cette formule permet une totale flexibilité : elle est 

adaptée aux variations de votre activité, vous ne vous engagez que sur un 

mois et vous seul décidez de renouveler ou non le forfait. 

Assist@pro 

La solution secrétariat ! 

DOCUMENTS DE COMMUNICATION 
(hors impression) 

Tarif / 
jour 

Nb 
jours 

Total 

Réalisation de flyer (prospectus) 
Mise en  page simple  
(type informatif) N&B 

55.00 1 55.00 

Réalisation de flyer  
Mise en page + création identité 
visuelle (type créatif)  Couleur 

70.00 1 70.00 

Document A4 recto  
(type créatif) Couleur 

75.00 1 75.00 

Dépliant A4  R/V  
avec ou sans pliage. Couleur 

110.00  2 220.00  

Affiche A3  (type informatif) 85.00  1  85.00 

Affiche A3  (type créatif) 95.00  2  190.00 

Conception Couverture  75.00  1  75.00 

Tarifs Nets—TVA non applicable, article 293 B du Code Général des Impôts) 

AUTRES  la page  l'unité  

Numérisation de documents 0.15   

impression noir 80 g   1.40   

impression couleur 80gr   0.60   

impression couleur 160 gr/200 gr   
1.00 / 
1.50  

  

Fourniture enveloppe (110x220)     0.10 

Fourniture enveloppe (160x230)     0.15 

Mise sous pli par enveloppe     0.02 

Affranchissement  
(tarif Poste envoi normal)   

  +15% 

Déplacement au km  
(10km autour de Quinsac gratuit)  

  0.50 

SPECIAL PARRAINAGE : Pour tout client envoyé de votre part,  

bénéficiez d'un crédit de 20 euros sur vos prochains travaux ! 


