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AUDEA SERVICES CENTRE VILLE DE LILLE, au service des professionnels et particuliers depuis 2010 - Contact : 06 08 52 82 16       

AUDEA SERVICES, prestataire de service pour vos travaux de secrétariat et services personnalisés à la carte.  
Les tarifs sont exprimés en euros et donnés à titre indicatif. Chaque demande nécessitant un investissement spécifique et différent, le 
prix est fixé de façon ferme après étude du travail à réaliser. Certains tarifs peuvent être dégressifs en fonction du volume de la charge 
de travail à traiter. 
 

Toute prestation donnera lieu à l’établissement d’un devis gratuit détaillé. Il y sera mentionné le détail des prestations à effectuer, le 
délai pour les effectuer, les tarifs ainsi que les éventuels frais de déplacement, frais d’expédition, frais de fournitures ou des frais de 
débours dans le cadre des services de courses pour le compte du client. 
 

TARIF FORFAITAIRE POUR TRAVAUX DE SECRETARIAT EN ENTREPRISE (dans vos locaux professionnels situés à Lille) 

Secrétariat sur site pour vos besoins ponctuels, réguliers ou permanents à planifier suivant les variations de votre 
activité : (pour gérer immédiatement le b.a.-ba de votre quotidien, , votre secrétaire absente ? un surcroît d’activité ?,…) 

❑ Base tarif horaire     26,90 €/l’heure 

❑ Forfait une demi-journée (4h) 103,60 € soit 25,90 €/l’heure 

❑ Forfait une journée (8h) 199,20 € soit 24,90 €/l’heure    

D’autres possibilités de forfaits peuvent être étudiés à la demande selon votre besoin Sur devis 

 

TARIF A LA CARTE (pour les travaux à distance sur toute la France et services personnalisés sur Lille) 

SECRETARIAT administratif, commercial et de direction Saisie de texte ou de données à partir de textes imprimés, dactylographiés ou manuscrits 

Saisie à partir de votre document dactylographié ou manuscrit…sur la base d’un format A4 

❑ Saisie et mise en page de courriers ou documents simples sur Word 

❑ Saisie de textes au kilomètre sans mise en page sur Word 

 

5,40 €/la page 

3,90 €/la page 

Travaux pour les mémoires, thèses, rapports, projets d’études, comptes-rendus, conclusions 

diverses, contrats de bail, procès-verbaux, (à partir de vos écrits ou documents dactylographiés) 

❑ Saisie de textes + relecture + mise en page 

❑ Mise en page + relecture et correction 

❑ Relecture et correction de documents 

(Tarif dégressif en fonction de la quantité) 

 

 

4,40 €/la page 

3,60 €/la page 

2,60 €/la page 

 

Votre document est déjà dactylographié, je mets en forme votre texte pour lui donner un 

aspect professionnel… 

❑ Mise en page 

 

 

1,80 €/la page 

Besoin d’une maquette de document réutilisable, je crée pour vous un document-type à 

compléter et duplicable à l’infini… (devis, factures, bons de commande, pages de garde, brochure 

d’entreprise, etc…) 

❑ Document Word  

❑ Document Excel 

❑ Diapositive Power Point 

 

 

 

9,90 €/la page  

19,90 €/la feuille  

9,90 €/la diapo  

Réalisation de tableaux… 

❑ Création tableau simple + mise en page sur Word 

❑ Création tableau complexe sur Excel 

 

6,40 €/l’unité 

7,90 €/l’unité 

❑ Saisie de textes + mise en page de propositions commerciales sur Word 

❑ Saisie de textes + mise en page de propositions commerciales sur Power Point 

Sur devis 

Sur devis 

Besoin d’une personne de confiance pour réaliser votre remise en banque 

❑ Dépôt de vos remises bancaires à la banque 

26,90 €/l’heure 

❑ Mise à jour de curriculum vitae 

❑ Frappe d’une lettre de motivation (à partir de vos écrits) 

❑ Création d’un curriculum vitae (communiquez-moi les éléments nécessaires de votre parcours 

professionnel et je m’occupe d’écrire un curriculum vitae clair et efficace) 

❑ Création d’une lettre de motivation professionnelle 

14,90 €/la page 

14,90 €/la page 

35,90 €/la page 

 

15,90 €/la page 

❑ Impression et envoi courrier recommandé R2 de 20 g maxi 8,00 €/pièce 

❑ Impression d’un document recto noir et blanc 0,20 €/pièce 

❑ Impression d’un document recto/verso noir et blanc 0,30 €/pièce 

❑ Impression d’un document recto couleur 0,40 €/pièce 
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❑ Impression d’un document recto/verso couleur 0,60 €/pièce 

❑ Travaux de numérisation format A4 maxi 1,80 €/pièce 

❑ Travaux de reliure de documents Sur devis 

❑ Impression devis ou facture et envoi par courrier simple en Europe (20 g maxi) Sur devis 

Travaux uniquement pour les envois en nombre 

❑ Envoi d’e-mails simples 

❑ Envoi d’e-mails simples + fichier joint 

❑ Mise sous pli (enveloppe non fournie)  

❑ Mise sous pli (enveloppe fournie) 

 

0,15 €/le mail 

0,30 €/adresse 

Sur devis/à l’unité 

Sur devis/à l’unité 

❑ Relance règlement de factures par courrier 3,90 €/la lettre 

❑ Qualification de fichiers 

(La qualification de fichiers est destinée à vérifier si les informations collectées sur une étude spécifique 

sont fiables ou non. Cette opération a donc pour but de vérifier et de valider les données existantes) 

2,50 €/la ligne 

❑ Enquête satisfaction avec compte-rendu / sondage téléphonique Sur devis 

❑ Création et/ou mise à jour de base de données, de fichiers d’adresses Sur devis 

❑ Création de base de données informatisée avec saisie de champs à renseigner Sur devis 

❑ Gestion d’appels téléphoniques lorsque vous devez vous absenter une journée 
(Solution de transfert ponctuel de votre ligne téléphonique vers ma ligne téléphonique) 
 

Sur devis 

COMMUNICATION 

❑ Réalisation de flyers, cartes de visite, faire-part, cartes de vœux, menus, etc… 

❑ Réception de vos supports de communication pour relecture/correction avant suivi en 
imprimerie  
❑ Correction et relecture de site Web 

❑ Création d’une page Facebook professionnelle  

❑ Création d’une page Facebook personnelle 

❑ Réalisation montage photos animé (création diaporama photos souvenir)  

Sur devis 

 

Sur devis 

Sur devis 

Sur devis 

Sur devis 

Sur devis 

INTERNET 

❑ Recherches thématiques diverses sur le Web 

❑ Dépôt d’annonces sur le Web 

Sur devis 

Sur devis 

SERVICES PERSONNALISES POUR AIDER LES HABITANTS DE LA VILLE DE LILLE 

❑ Classement/rangement 

❑ Permanence et accueil à domicile en cas d’absence 

❑ Séance balade shopping 

❑ Lecture à domicile pour personnes de tous âges 

❑ Séance confidences entre femmes 

❑ Services de petits achats 

❑ Gestion d’un bien immobilier saisonnier de courte durée 

❑ Visites de biens immobiliers 

❑ Initiation aux bases de l’informatique et à l’utilisation d’internet (le b.a.-ba) 

(*)  selon le type de course  tarif de la course + frais de débours avancés pour le compte du client 

(**) + frais à ajouter pour la frappe du compte-rendu de la visite et la prise de photos du bien 

14,90 €/l’heure 

14,90 €/l’heure 

14,90 €/l’heure 

14,90 €/l’heure 

14,90 €/l’heure 

14,90 €/la course (*) 

Sur devis 

26,90 €/l’heure (**) 

14,90 €/l’heure 

 

Liste de services proposés non exhaustive, dites-moi comment je peux vous aider en me contactant au 06 08 52 82 16 
 

Les prix sont nets - TVA non applicable en vertu de l’art.293 B du Code Général des Impôts 

Pour les PARTICULIERS, le paiement de la prestation sera demandé le jour de la prestation ou à la livraison du travail achevé, le cas échéant. 
Pour les PROFESSIONNELS, le délai de règlement de la facture est de 10 jours à compter de la date d’édition de la facture.  
AUDEA SERVICES se réserve le droit d'accorder un délai de paiement aux entreprises pour s'accorder au mieux à leurs habitudes comptables. 
 

A SAVOIR : AUDEA SERVICES ne peut effectuer de missions comptables (saisie de pièces comptables, édition de bilans,…). 

AUDEA SERVICES ne peut en aucun cas exécuter des tâches habituellement réservées à un expert-comptable ! 

Les conséquences de la pratique illégale de la comptabilité sont prévues par l’article 433-17 du Code pénal  
 


