
La Compagnie des Télémates

Secrétariat à distance



Gagnez du temps et consacrez-vous 
entièrement à votre activité ! 

Vous pouvez faire appel à la Compagnie des Télémates de façon 
ponctuelle ou régulière pour la réalisation de vos devis, factures, relances 
clients, comptes rendus, classement, dossiers, tableaux…

Prestations à la carte, adaptées à vos besoins ;

Respect des délais ;

Confidentialité assurée ;

Vous ne payez que le travail réalisé…



Qui sommes-nous ?

Spécialisée dans la gestion des Petites et Moyennes Organisations, la
Compagnie des Télémates a été créée pour soutenir les professionnels dans
leurs tâches de gestion administrative et commerciale.

Avoir recours à nos services vous permet de vous consacrer entièrement à vos
clients et de vous dégager du temps pour votre activité.

Le terme télémates est un néologisme 
créé à partir du mot télématique, 
ensemble des techniques et des 

services qui combine les moyens de 
l’informatique avec ceux des 

télécommunications. 



Prestations de secrétariat

Rédaction, saisie, mise en page de vos documents, courriers, comptes rendus, 
rapports…
Création et mise à jour de vos tableaux et bases de données,
Classement, archivage, photocopies… 
Organisation de vos déplacements ; 

Saisie et mise en page de vos devis, bons de commandes, bons de livraison…
Gestion de la facturation client ; 
Suivi et relance des impayés ; 
Création et tenue d’échéanciers ; 
Etudes statistiques ; 
Préparation des pièces à remettre à votre comptable ; 
Rapprochements bancaires ; 
Prévision de trésorerie…



Transcription audio

Vous organisez des manifestations orales,

Vous dictez vos courriers,

Nous retranscrivons tous vos textes enregistrés.

Transcription intégrale ou mot à mot (verbatim) ; 

Transcription intégrale épurée ; 

Transcription révisée ; 

Transcription synthétique.



Prospection

Vous êtes confrontés à la nécessité de trouver de nouveaux clients ?

Vous voulez développer votre chiffre d’affaires ?

Mise en place et mise à jour de vos fichiers clients ; 

Qualification de fichiers ; 

Organisation de vos campagnes de publipostage ; 

Prospection téléphonique : prise de RDV, détection de projets…

Enquêtes de satisfaction, sondages…



Communication

Vous voulez : 

Mettre en valeur les qualités de votre entreprise et de vos produits,

Formuler un message clair, 

Vous différencier de vos concurrents…

Nous nous chargeons : 

Du contenu éditorial de votre site Internet ou de votre 

journal d’entreprise ;

De la rédaction de vos différents supports publicitaires ; 

De la mise en forme de vos diaporamas et de 

vos présentations ;



Nos tarifs

Nous vous proposons des prestations en tenant compte de votre budget. 
Toutes les combinaisons sont possibles, n’hésitez pas à nous contacter pour 
obtenir un devis personnalisé.

La tarification « secrétariat » est effectuée soit à la mission soit à l’heure. 
Des tarifs forfaitaires sont possibles ; ils ne comprennent pas les missions de 
retranscription.

Des majorations peuvent être appliquées pour les travaux urgents à effectuer le 
soir et le Week-end.

La Compagnie des Télémates est assujettie à la TVA, nous facturons donc nos 
prestations TTC.



Exemples de tarifs

Tarif à la page

Saisie et mise en page
Courrier, facture, devis...

5,10 €

Saisie au km
Rapport, compte rendu...

3,50 €

Relecture, correction et mise en page de 
documents dactylographiés

3,80 €

Tarif à la minute

Retranscription audio
La minute enregistrée

2,30 €

Tarifs mentionnés HT



Forfaits « secrétariat »

A distance Sur site*

Tarif horaire 25 € 30 €

La ½ journée 95 € 114 €

La journée 185 € 222 €

Forfaits mensuels

10 heures
Soit un peu plus de 2h par  semaine

230 € 276 €

20 heures
Soit environ ½ journée par semaine

455 € 546 €

35 heures
Soit environ 1 journée par semaine

787,50 € 945 €

90 heures
Soit environ 2,5 jours par semaine

1.968,75 € 2.362,50 €

*Sur Paris intra-muros. Tarifs mentionnés HT



Contactez-nous ! 

Céline Lieffroy, 
31 rue Albert, 
75013 Paris

Tel. : 01 45 86 26 15

Fax : 01 79 73 60 86

Courriel : celine@lestelemates.fr
Site : www.lestelemates.fr 

La Compagnie des Télémates fait partie de la Coopaname, SCOP SA à capital variable 
448 762 526 R.C.S. PARIS

mailto:celine@lestelemates.fr

