
Séminaire « organisation administrative »  

 
 
 
 

 

Contenu de formation : 

� Conseils de tenue administrative 

� Le classement administratif (factures d’achat, de vente, les documents officiels, la 

banque, les documents sociaux, les documents fiscaux…) 

� Modèles de lettres, devis, factures 

� Le courrier 

� La durée de conservation des documents 

 

Durée : 1/2  journée 

 

LLiieeuu  ((aaccttiioonn  ccoolllleeccttiivvee))  ::  7733,,  rruuee  ddeess  SSaauunniieerrss  ––  1177000000  LLAA  RROOCCHHEELLLLEE  

        66,,  ppllaaccee  BBaassssoommppiieerrrree  ––  1177110000  SSAAIINNTTEESS  

  

HHoorraaiirreess  ::            99  hh  0000    --  1122  hh  3300  

 

TTaarriiff  ::    
 

 6600  €€  llaa  11//22  jjoouurrnnééee  ddee  ffoorrmmaattiioonn.. 
 PPrriixx  ddééggrreessssiiff  ssii  iinnssccrriippttiioonn  àà  dd’’aauuttrreess  ffoorrmmaattiioonnss.. 
 PPrriissee  eenn  cchhaarrggee  ppoossssiibbllee.. 
 IInnssccrriippttiioonn  eett  rreennsseeiiggnneemmeennttss::  AAggeennccee  Espace Gestion concernée 

 

Objectif : Mettre en place une organisation administrative 

efficiente dès le démarrage de l’entreprise 

Organisation administrative 

SIRET : 383 179 785 00068 - SARL au capital de 15 000 € - SIRET : 383 179 785 00050 
APE : 7022Z 

 

6 place Bassompierre – 17100 SAINTES 
Tél : 05.46.74.70.66 ● Fax : 05.46.74.77.60 

 

73 rue des Sauniers – 17000 LA ROCHELLE  

Tél: 05.46.41.91.11 ● Fax : 05.46.41.17.80 

www.espacegestion.com 


