
Votre
assistante
indépendante

AthénAssistante



C'est

J'ai travaillé dans l'Armée de l'air et de
l'espace pendant plus de 17 ans
(contrôleur aérien et responsable du
secrétariat).

Je suis désormais votre assistante
administrative personnelle
indépendante. 

Factures, devis, comptabilité, suivi
client et bien d'autres choses. Pour
vous faire gagner du temps et alléger
votre charge mentale.

Aurélie



Mes Services

Préparation de la
compatibilité

Facturation Devis Recouvrement



Mes Services

Gestion de
planning

Gestion de
déplacements

Correction / mise en page
de documents

Traduction
anglais
français



Mes Services

Template CGV Template Contrat



Mes forfaits
Recouvrement

FACTURES - DE 8MOIS

10% du montant récupéré
Gestion de plus de
20 dossiers

100€ par dossier
10% du montant récupéré

FACTURES + DE 8MOIS

Montant supérieur à 
10 000 €
Frais de dossier si > 8 mois
5% du montant récupéré

TOUTES LES FACTURES



Mon taux horaire

55€/heure
55€/heure



Aurélie Girardin

aureliegirardin4@gmail.com

06 59 77 64 76

Connectons-nous !

http://www.linkedin.com/in/aurelie-girardin-57b9a7a7

