
 

SECRÉTARIAT  

À LA CARTE  

ASSOCIATIONS 
 

Vous êtes concernées… 

 06.42.05.87.03 
 09.53.33.96.95 
 info@topsecret-r.fr 
  www.topsecret-r.fr 

TOP SECRET’R   
est disponible 

 Quand vous en avez besoin 

 Sans formalités de recrutement 

 En toute liberté 

Secrétaire indépendante 

TOP SECRET’R   

Sans supplément tarifaire 

pour tout travail demandé  

Le soir, 

Le week-end, 

En urgence 
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Gestion administrative de votre Association 
 

Gestion et développement de vos adhérents 
Communication interne et externe 

 

Informations Adhérents (Inscriptions, appels 
à cotisation, bulletins d’adhésion, facturation) 

Notes mensuelles 
Mise à jour de votre site Web 
Organisation des évènements  
   (logistique, invitations) 
Mise à jour de vos bases de données  
Interface avec les membres du Bureau 

et les adhérents 
 ...Et bien-sûr, tout travail ponctuel de 
secrétariat ! : 

 

Saisie / mise en page de tous vos 
documents (Assemblée Générale, Rapports,  
compte rendus, courriers, tableaux, …) 

Relecture / correction de vos manuscrits 
Diaporama Powerpoint avec animations 
 ... 
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