
Prestation Unité Prix Unitaire 

Assistance aux démarches administratives horaire divisible par 1/4 d'heure

effectué

40,00 €

Relation avec les clients et différents protagonistes (confrères, 

huissiers, greffes, notaires etc…)

horaire divisible par 1/4 d'heure

effectué

40,00 €

Relecture et correction horaire divisible par 1/4 d'heure

effectué

40,00 €

Numérisation page 1,00 €

Saisie documents word

Saisie devis

Saisie facture

Saisie Power Point

Saisie tableau Excell avec ou sans formule

Saisie fichier clients

Saisie fichier fournisseurs

Mise à jour fichier adresses

Recherche jurisprudence

Gestion du télérecours sans clé RPVA

Impression document

Publipostage

Audio-transcription avec mise en page minute 1,20 €

Audio-transcription sans mise en page minute 1,00 €

Saisie courrier page 4,50 €

Lettre recommandée AR U Tarif La Poste

Lettre prioritaire U Tarif de la poste + 0,80 €

Enveloppe non affranchie U Tarif de la poste + 0,40 €

Mise sous-pli avec inscription adresse U Tarif de la poste + 0,50 €

Frais kilométriques km aller-retour 0,56€x2

DUREE TARIF / HEURE / SEMAINE TARIF

1 HEURE 40,00 €                                                          40,00 €                                   
4 HEURES 37,50 €                                                          150,00 €                                 
8 HEURES 35,00 €                                                          280,00 €                                 
10 HEURES 32,00 €                                                          320,00 €                                 

Tout 1/4 heure commencé est dû.

Mode de paiement : Chèque, Espèces, Virement.

Facturation au mois ou à la prestation (TVA non applicable, article 293B du Code Général des Impôts).

SUR DEVIS

Déplacement

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

SUR DEVIS

Tarifs 2025

Secrétariat courant

Prestations proposées

Audio-transcription

Lettres/mise sous pli

SUR DEVIS


