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• Selon la nature et/ou la durée de la tâche, un
forfait horaire ou journalier sera proposé

• Des forfaits mensuels sont possibles

• Une majoration de 25 % est appliquée pour tout
travail le week-end, jour férié ou mission urgente
sur les délais
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Les présents tarifs sont à titre indicatif

Cliquez ici pour retourner sur la page d’accueil du site

http://www.kohler-telesecretariat.com/
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Concerne principalement les travaux sur Word, Excel et Publisher

+ 20 % par niveau de complexité La page L’heure 

Saisie au km (1 000 caractères par page) 5,00 € 25,00 €

Courrier ou document simple (mise en forme standard) 7,00 € 27,00 €

Document complexe (mise en forme élaborée, formules…) 11,00 € 31,00 €

Forfait journalier Entre 200 et 300 €
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Papier à en-tête (logo + pied de page) 15,00 €

Réalisation d’un organigramme (selon modèle) Entre 10,00 € et 25,00 €

Tableau croisé dynamique 30,00 € l’heure

Annuaire papier Forfait horaire

Retranscription mot à mot (1) 150,00 € l’heure enregistrée

Retranscription à la minute enregistrée à partir de 2,50 €

Type de réalisation : plaquette publicitaire, logotype, catalogue commercial, brochure, affiche,
flyer, menu, retouche et/ou montage d’image, prototype de site, bannière…

Sur devis

(1) Pour une retranscription reformulée ou synthétique, me consulter.
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TARIFS SPÉCIAUX

PAO (prépresse ou numérique) & Graphisme Web
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Création et/ou saisie 30,00 € L’heure

Saisie (si le nombre de champs est précisé) 0,20 € Champ 

Création de requête 1,80 € L’unité

Création de formulaire 4,70 € L’unité

Création d’état 1,10 € L’unité

PRÉSENTATIONS, DIAPORAMAS (PowerPoint)
Élaboration statique 30,00 € L’heure 7,00 € La page

Élaboration animée 35,00 € L’heure 9,00 € La page
(2) + 20 % par niveau de complexité.
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BASE DE DONNÉES (Access)

PRÉSENTATIONS, DIAPORAMAS (PowerPoint)
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Si liste de données déjà fournie sur un fichier importable 0,60 € L’adresse

+ rédaction de la lettre type et fusion 7,00 € La tâche

Étiquette adresse simple 0,15 € L’unité

Enveloppe (format DL) 0,20 € L’unité

Mise sous pli 0,10 € La lettre

Commission déplacement 15% sur le volume

EXPÉDITION
En plus de l’affranchissement du courrier, prévoir un supplément d’affranchisseuse de La Poste

A Minimum 400 lettres Départ 48 H après dépôt 10% + TVA sur volume

B Aucun minimum Dépôt matin – départ APM 14% + TVA sur volume

C Aucun minimum Dépôt APM – départ le soir 18% + TVA sur volume
 Aucune avance ne sera faite sur les frais d’affranchissement, exceptée une faible quantité.
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PUBLIPOSTAGE (hors frais d’affranchissement, hors impression)

EXPÉDITION
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Saisie du document 7,00 € La page

Envoi d’un e-mail sans fichier joint 0,25 € L’adresse

Envoi d’un e-mail avec fichier joint 1,50 € Le Mo

TÉLÉCOPIE
Saisie du document à télécopier 6,00 € La page

Impression et transmission en zone nationale 1,10 € La page

Saisie, impression et transmission hors zone nationale Me consulter

Réception d’une télécopie 0,70 € La page
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E-MAILING

TÉLÉCOPIE
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Saisie des écritures comptables 0,20 € L’écriture

Saisie des écritures comptables 25,00 € L’heure

Relance clients 6,00 € La page

Fiche de paie 8,00 € L’unité

Pointage/lettrage des comptes 25,00 € L’heure

Rapprochement bancaire 26,00 € L’heure

Les tarifs diffèrent selon qu’il s’agisse d’un enregistrement comptable (voir tarifs de saisie 
comptable) ou d’une élaboration sur Excel (voir tarifs de base, variables selon le modèle désiré).
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GESTION COMMERCIALE (factures, devis, bons de commandes)

COMPTABILITÉ
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THERMO RELIURE
Reliure jusqu’à 100 feuilles (chemise préencollée) 2,00 € L’unité

Reliure au-delà de 100 feuilles (chemise préencollée) 3,50 € L’unité

PLASTIFICATION DE DOCUMENTS

Petit format 1,50 € L’unité Grand format 2,50 € L’unité

AUTRES

Numérisation de document texte par OCR 4,00 € L’unité

Numérisation d’image ≤ A4 2,00 € L’unité

Conversion du document numérisé au format PDF 1,50 € La tâche

Contacts téléphoniques (pour relance ou MAJ fichier) 1,50 € L’appel

Recherches thématiques sur Internet 22,00 € L’heure

Sauvegarde sur CD-R (hors frais d’envoi) 3,00 € L’unité

Sauvegarde sur disquette (hors frais d’envoi) 1,60 € L’unité
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AUTRES

THERMO RELIURE

PLASTIFICATION DE DOCUMENTS
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