
 

Votre secrétaire,  

qui a plus  

d’une plume à son arc 

Ne pas jeter sur la voie publique 

Nadège ROTONDO 
06 23 01 35 96 

Sous statut Auto entrepreneur 

 

contact@multiplumes.fr 
 

www.multiplumes.fr 
 

  1 rue garancière 
11100 NARBONNE 

 

L’heure  
sur site 

L’heure en 
Télésecrétariat 

 25,00€  30,00€ 

Déplacement sur site :  
Il est recommandé une prestation d’un minimum de  
2  heures consécutives.  
Ces tarifs comprennent (à partir de 2 heures  
consécutives) les frais kilométriques jusqu’à 10kms  
autour de Narbonne. Au-delà, surcoût de 0,50€ du  
kilomètre. 
Ce tarif sera majoré des frais kilométriques dès le  
1er kilomètre au-delà des 10km. 

Et pour une gestion simplifiée,   
MULTIPLUMES  

a mis en place des forfaits :  
 

Sur site, forfait à par tir  de 3h00 
 

En télésecrétariat, forfait à par tir  de 5h00 
 

Pour plus de renseignements,  
n’hésitez pas à visiter le site 

www.multiplumes.fr 

Les tarifs ci-dessous sont bien sûr donnés à titre indicatif  
et peuvent être adaptés à vos besoins (fréquence et  
particularité) sur devis gratuit. 
 

Les tarifs appliqués sont nets. 

Sur Narbonne  
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 Retranscription audio, dictée numérique   
      (tous formats ; dictaphone, smartphone) 

 Mise à jour de  tous fichiers 

 Création, saisie et mise en page de tous  
      documents avec relecture ou pas  

 Numérisation de documents 

 Mise au format spécial (pdf, jpeg, …) 

 Photocopies 

 Publipostage, e-mailing, mise sous pli, envoi 

 Reliure, plastification de documents,  

 Gestion d’agenda,  gestion des notes de frais 
 
 Classement et archivage de dossiers,  
      documents 
 
 Aide à la mise en place de procédures de  
       travail personnalisées 
 
 Recherche sur internet 

 Lettre d’information 

 Newsletter (possibilité d’intégration sur 
       votre site web) 

 E-mailing (avec suivis et rapports) 

 Carte de visite 

 En tête de lettres 

 Flyers – brochures – affiches 

 Plaquette commerciale – supports divers 

 Création de diaporama 

 Aide à la création du site (vitrine ou  
e-commerce) 

 
 Aide à la rédaction des pages du site  

internet 
 
 Aide à la rédaction d’articles pour le blog 
 
 Aide à la création des fiches produits du 

site de vente en ligne 
 
 Identification et référencement des mots 

clés 
 
 Description des photos du site  

et/ou blog 

 Création & gestion des pages réseaux 
sociaux 

 Nettoyage simple des ordinateurs  
(pour les particuliers) 

Pour toutes autres demandes,  
n’hésitez pas à me contacter 


