
Voici un aperçu des
prestations que nous offrons

Nous mettons à votre service une expertise
administrative complète et polyvalente, conçue pour
optimiser votre productivité et libérer votre potentiel

stratégique.

De la gestion méticuleuse de votre agenda à
l'organisation impeccable de vos voyages d'affaires, en

passant par la communication stratégique, le
recrutement et le support financier, notre expertise

multilingue couvre un large éventail de compétences
essentielles.

Nos prestations reflètent notre engagement envers
l'excellence, la discrétion et l'efficacité.

N O S  P R E S T A T I O N S



W W W . A S S E T S Q U A D A G E N C Y . C O M

@assetsquadagency  |  hello@assetsquadagency.com

G E S T I O N  D E  L ' A G E N D A  E T  P L A N I F I C A T I O N  
T E N I R  À  J O U R  L ' A G E N D A  D E  L ' E X É C U T I F

P L A N I F I E R  L E S  R E N D E Z - V O U S  E T  R É U N I O N S

C O M M U N I C A T I O N  E T  C O R R E S P O N D A N C E  
T R A I T E R  L E  C O U R R I E R  E T  L E S  E - M A I L S

R É P O N D R E  A U X  A P P E L S  T É L É P H O N I Q U E S  E T  L E S  F I L T R E R

A C C U E I L  E T  R É C E P T I O N  
A C C U E I L L I R  P A R  T É L É P H O N E  L E S  C L I E N T S

R E C H E R C H E S  E T  D O C U M E N T A T I O N
E F F E C T U E R  D E S  R E C H E R C H E S  A P P R O F O N D I E S  

R É D I G E R  D E S  S Y N T H È S E S

O R G A N I S A T I O N  D E S  D É P L A C E M E N T S
O R G A N I S E R  L E S  V O Y A G E S  D ' A F F A I R E S  D E S  C A D R E S

A S S U R E R  L E  S U I V I  D E S  I T I N É R A I R E S

G E S T I O N  D O C U M E N T A I R E
G É R E R  L E S  D O C U M E N T S  C O N F I D E N T I E L S

C L A S S E R  E T  T R I E R  L E S  D O S S I E R S
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R É D A C T I O N  E T  P R I S E  D E  N O T E S
R É D I G E R  D E S  C O M P T E S  R E N D U S  D E  R É U N I O N S

P R É P A R E R  D E S  R A P P O R T S
C O M P I L E R  L E S  N O T E S  D E  F R A I S

S U P P O R T  F I N A N C I E R
P R É P A R E R  D E S  F A C T U R E S  O U  D E S  É T A T S  F I N A N C I E R S

C O M P I L E R  L E S  N O T E S  D E  F R A I S

G E S T I O N  D E S  F O U R N I T U R E S
G É R E R  L E S  F O U R N I T U R E S  D U  B U R E A U

E F F E C T U E R  L E S  C O M M A N D E S  D E  F O U R N I T U R E S

C O M M U N I C A T I O N  I N T E R N E  E T  E X T E R N E
P A R T I C I P E R  À  L A  C O M M U N I C A T I O N  I N T E R N E  E T  E X T E R N E

R E P R É S E N T E R  L E  S U P É R I E U R  A U P R È S  D ' A U T R E S  S E R V I C E S  O U  À
L ’ E X T É R I E U R

S U P P O R T  À  L A  C O M P T A B I L I T É
E F F E C T U E R  D E S  T Â C H E S  C O M P T A B L E S
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O R G A N I S A T I O N  D ' É V É N E M E N T S
O R G A N I S E R  D E S  S É M I N A I R E S ,  S A L O N S  P R O F E S S I O N N E L S  E T

R É U N I O N S  D I V E R S E S

P R É P A R A T I O N  E T  S U I V I  D E  D O S S I E R S
A S S U R E R  L A  P R É P A R A T I O N  E T  L E  S U I V I  D E S  D O S S I E R S

R E C H E R C H E R  E T  O R G A N I S E R  D E S  D O N N É E S  P O U R  L E S  C A D R E S
D I R I G E A N T S

S U I V I  D E  P R O J E T
C R É A T I O N  D ' U N  D I A G R A M M E  D E  G A N T T  

S U I V I  H E B D O M A D A I R E  D ' U N  P R O J E T
R A P P O R T  M E N S U E L  D E  P R O G R E S S I O N

R E C R U T E M E N T
R É D A C T I O N  D ' U N E  A N N O N C E

T R I A G E  D E  C V
E N T R E T I E N  T É L É P H O N I Q U E  D E  P R É S É L E C T I O N

O R G A N I S A T I O N  D ' U N E  S E S S I O N  D E  R E C R U T E M E N T

T R A D U C T I O N
F R A N Ç A I S - A N G L A I S  O U  A N G L A I S - F R A N Ç A I S

F R A N Ç A I S - I T A L I E N  O U  I T A L I E N - F R A N Ç A I S
A N G L A I S - I T A L I E N  O U  I T A L I E N - A N G L A I S
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I N T E R P R É T A R I A T  
F R A N Ç A I S - A N G L A I S
A N G L A I S - F R A N Ç A I S

C O M M U N I C A T I O N
C R É A T I O N  D ’ U N  P L A N  D E  C O M M U N I C A T I O N

C R É A T I O N  D ’ U N  P L A N N I N G  D E  C O M M U N I C A T I O N

M É D I A T I O N
M É D I A T I O N  E N T R E  I N D I V I D U S

R A P P O R T  D E  M É D I A T I O N

A G E N C E  L I T T É R A I R E
S É L E C T I O N  E T  C O N S E I L

C I B L A G E  E T  P R O M O T I O N
N É G O C I A T I O N  E T  G E S T I O N  D E S  D R O I T S

W W W . A S S E T S Q U A D A G E N C Y . C O M

@assetsquadagency  |  hello@assetsquadagency.com
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