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Analyses et solutions de communication
Améliorations administratives

Prestations détaillées et tarifs - 2025

Prestations liées aux documents supports de l'activité

Création de documents supports d‘activité - W 350€
Comprend : carte de visite / devis / bon de commande / facture / courrier
type
Détail :
- obtenirles éléments de la charte graphique du client : logo, police de
caractere, code couleurs (RUB ou Hex).
- Choix des logiciels pour créer les documents
» tableur conseillé pour devis, bon de commande et facture (pour insertion de calculs
automatisés);
» traitement de texte conseillé pour le courrier.
- Création des documents.
- Envoides brouillons par courriel pour validation.
- Rédaction des documents définitifs.
- Transfert des documents: courriel, clé USB, implantation sur
ordinateur.
- Obtention de fiches techniques pour effectuer les mises a jour.
» ATTENTION: il est nécessaire d’avoir les logiciels nécessaires pour l'ouverture et
I'utilisation des documents.
» Les documents peuvent étre transmis pour impression a une entreprise spécialisée.
Création d’une carte d’activités - ) 150 €
Format A5 imprimable et .png pour diffusion web.
Détail :
- collecte des informations : logo, police de caractére, code couleurs
(RUB ou Hex), produits/services, coordonnées...
- Création en adéquation avec I'activité et la charte graphique.
- Envoi par courriel du brouillon pour validation.
- Rédaction finale.
- Transfert des documents: courriel, clé USB, implantation sur
ordinateur portable.
» ATTENTION: il est nécessaire d’avoir les logiciels nécessaires pour l'ouverture et
I'utilisation des documents.
» Les documents peuvent étre transmis pour impression a une entreprise spécialisée.
Création d'une brochure commerciale - ) 150 €
Détail :

- étude des besoins du client (questionnaire).
- Demande du theme et du format souhaité (carte A5, A4, dépliant).




- Collecte des informations: logo, charte graphique, coordonnées,
produits/services concernés.
- Envoi par courriel du brouillon a valider.
- Rédaction finale.
- Envoi du document par courriel : format numérique modifiable et
imprimable.
» Les documents peuvent étre transmis pour impression a une entreprise spécialisée.

» 10 a 15 messages.
» Réponses pour courriel, base d’un bordereau d’envoi, Messenger...
» Mise a jour possible pendant 1 an.

Détail :

- définition des réponses types nécessaires: absence /
remerciements / envoi de documents / invitation a consulter un site
/ demande d‘informations complémentaires / transmettre des
coordonnées...

- Rédaction des textes.

- Envoi en format numérique adapté pour copier les textes et les
insérer en réponses.

Création des documents existants - W 25€delh
» Tous les types de documents peuvent étre corrigés.
» Le devis est calculé selon le volume de corrections et le nombre de documents
concernes.
Détail :
- Réception des documents (scanné ou photo possible).
- Envoi par courriel des corrections de fond et de forme a effectuer.
- Rédaction finale OU modifications faites par le client lui-méme (a
définir pour le devis).
- Envoi du document corrigé par courriel: format numérique
modifiable et imprimable.
» Les documents peuvent étre transmis pour impression a une entreprise spécialisée.
Création d'une bible de messages - M 250€

MFrais techniques et administratifs inclus




