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- | |self office,

Secretaria.
Administracion.
Comunicaciones.
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5Y si hacemos por tilas tareas
gue te quitan un tiempo*
Imprescindible para sacar
adelante tu mision?

. Lseifoiiic RNV

"La gestion del tiempo,
junto con la
cooperacion, serdn las
claves del éxito de
cualquier organizacion
formada por personas’
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:Administracion

. Que no tienes tiempo™* para echar
cuentas, para ver si todo va bien, para

preparar los documentos?
Tu administracion, jsiempre al dia!

Dedica toda tu energia y
tiempo a gestionar fu
Asociacion.
iY no te preocupes de
nada mas!
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.« Adminisiracion
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* Cobros ypd‘g’os T

* Tesoreria ===
~* Remesas, Cuoqu =
—* Copids de segurldqd |
* Cusiodlq de documentos
% Informesy memotas- - -
~* Subvenciones y proyecfos |
= Documeniacmn pqra tu
~gestoria DTS ‘

Toda tu administracion y tesoreria al alcance de la mano
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. Secretaria

5SIn tiempo para listados de asociados/ase

sTe quitan tiempo los boletines, las
memorias, o la firma de documentos?

Con SFLEOffice .ademds; no™
fendras gue volver a
preocuparie. de llegar a cada
reunion con las notas a limpio-

Te |las envidremos con
pard gue las repases.
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Secretaria

* Atencion telefonica

* Archivo y Documentacion

* Bancos, administraciones, gestiones externas
* Bases de datos

* Comunicaciones con asociados/as

* Redaccion de actas, y memorias corporativas
* Toma de actas en reuniones

* Gestion del correo electronico y/o postal

* Envio y recepcion de informacion y paquetes
* Redaccion y envio de mailings y boletines

* Reuniones para firma de documentos
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‘mas: Una vida mejor
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Web vy publicaciones * Estrategias de promocion vy
redes sociales * Diseno grafico, imagen corporatfiva,
identidad * Manuales de estilo

Y sobre todo, mejora*

* Formacion en ofimdatica e implantacion de equipos,
sistemas, y redes * Estudios de demandas y
necesidades * Planes estratégicos y de desarrollo.
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gl Ahora ya

lo sabes

Precio orientativo mensual para Organizaciones y Asociaciones: a partir de 95 € /mes.
Pregunta por tarifas de frabajos por meses, o por tareas espeecificas

¢,QU|eres ser
mejor ?

Aprovecha nuestra pasion. No te cos’roro nada.
PregUntanos. Te sorprendera.

self office
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