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Parceque la maitrise du temps
est au coeur des performances

La Télésecrétariat et le systéme
existant

UNICOM Secrétariat

Architecture de La Solution

Avantages de la solution

- Aucun investissement
pour le centre de départ.

- Un nombre d'opérateur
illimité par compte.

- Un nombre de client
illimité par compte.

- Gestion Activités

- Gestion des catégories
- Simplicité d'utilisation

- Aucun frais d'utilisation

Valeurs Ajoutées

La Télésecrétariat et le systeme existant

Faire appel a un service de télésecrétariat vous permet de répondre aux exigences de vos
clients sans avoir a créer de poste et de bénéficier d'une flexibilité et d'une disponibilité
gu'un salarié en interne ne peut avair.

De méme, le recours al'intérim entraine le paiement d'un taux horaire auquel se greffe des
charges. D'autre part, vous devez fournir un espace de travail ainsi que du matériel
informatique.

L'externalisation des travaux de secrétariat grace au télétravail permet de réels gains (temps,
matériel, charges, gestion de pai€) et autorise une réaction rapide face aux surcharges
ponctuelles ou réguliéres, aux congés de votre personnel ou a des opportunités.

Vous devez produire réguliérement du courrier administratif : lettres, rapports, comptes-rendus.
Taper des transcriptions de réunions ou d'entretiens.

Latélésecrétaire doit étre capable donc :

- Transcrire al'aide d'un clavier électrique (machine a écrire) ou
informatique (traitement de texte) I'ensemble ou une partie des informations (lettres, factures,
documents...) nécessaires au fonctionnement du service ou de I'entreprise.

- Assurer la présentation et le classement de ces informations, en
référence a des normes.

- Peut prendre des notes en sténographie ou par toute autre technique
de prise rapide de notes, et les transcrire a partir d'informations codées ou enregistrées.

Plusieurs contraintes dans ce genre de traitement qui nous obligent a fournir des systemes
fiables pour permettre aux télésecrétaires de travailler dans des bonnes conditions et par la
suite donner de meilleurs résultats.






