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1. Secrétariat et gestion · tarifs horaires

PRESTATION TARIF

Secrétariat courant

Courriers, comptes-rendus, agendas, classement, archivage, notes de frais, facturation, mise en forme, interface avec le

cabinet comptable, préparation des éléments variables de paie

55 € / heure

Gestion opérationnelle

Tableaux de bord, reporting, relances, suivi fournisseurs, outils de gestion (Notion, Odoo, Excel), coordination des

plannings, veille réglementaire

70 € / heure

2. Packs mensuels

PACK CONTENU PRIX

Starter secrétariat 5 h par mois, suivi administratif mensuel, compte-rendu 250 € / mois

Essentiel secrétariat 10 h par mois au choix, suivi mensuel, compte-rendu 480 € / mois

Pro secrétariat 20 h par mois au choix, suivi mensuel, compte-rendu 900 € / mois

Starter gestion 5 h par mois, suivi de gestion mensuel, compte-rendu 350 € / mois

Essentiel gestion 10 h par mois au choix, suivi mensuel, compte-rendu 680 € / mois

Pro gestion 20 h par mois au choix, suivi mensuel, compte-rendu 1 200 € / mois

Payés d'avance, le 1er de chaque mois (prélèvement sur carte ou virement). Premier et dernier mois au prorata des jours. Tacite

reconduction de mois en mois tant que le pack n'est pas résilié ; préavis d'un mois. Changement de pack au 1er du mois suivant.

Heures non consommées non reportées ; heures au-delà facturées au tarif horaire de la catégorie, avec le mois suivant.

T A R I F S

Grille tarifaire 2026

En vigueur au 2 octobre 2026 · tarifs revus chaque année au 1er janvier · TVA non applicable, article 293 B du CGI



3. Heures à la carte

De 1 à 40 heures par commande, au tarif horaire de la catégorie (secrétariat, gestion, appui-conseil RH, conseil IA), payées à la

commande et utilisables pendant 12 mois. Le temps passé est décompté au réel dans votre espace client.

4. Conseil et accompagnement

PRESTATION TARIF

Appui-conseil RH

Structuration des processus RH, accompagnement sur vos questions du quotidien ; forfait possible sur devis

100 € / heure

Conseil et accompagnement IA

Audit des usages, identification des gains, mise en place d'outils IA, formation des équipes

120 € / heure

Organisation et outils de gestion

Analyse et optimisation des processus, mise en place d'ERP et d'outils adaptés

Sur devis

Intranet SharePoint

Conception, structuration, déploiement, gestion documentaire, espaces collaboratifs

Sur devis

Audit de poste (secteur tertiaire)

Missions, charge de travail, outils, recommandations

Sur devis

5. Ressources humaines et recrutement

PRESTATION TARIF

Recrutement

Rédaction et diffusion de l'offre, sourcing, entretiens, sélection et intégration du profil retenu ; facturé à

la prise de poste

15 % du salaire brut annuel

Entretiens annuels et professionnels

Grilles, conduite ou accompagnement, synthèse et plan de développement

Sur devis, selon l'effectif

Intégration des nouveaux collaborateurs

Livret d'accueil, liste de contrôle, parcours structuré

Sur devis



6. Documents professionnels · forfait par document

DOCUMENT DESCRIPT ION
FORFAIT

INDICATIF

DUERP · création Première élaboration (obligatoire dès le 1er salarié) 350 à 550 €

DUERP · mise à jour Révision annuelle 150 €

Règlement intérieur Obligatoire dès 50 salariés, adapté à la convention

collective

250 à 400 €

Conditions générales de vente CGV personnalisées 150 à 300 €

Contrat de prestation de

services

Cadre contractuel sur mesure 100 à 200 €

Contrat de travail CDI, CDD, temps partiel 80 à 150 €

Chartes Informatique, IA, télétravail, éthique 80 à 150 €

Le tarif définitif est fixé par devis, selon la complexité du dossier et votre convention collective.

7. Site vitrine

Site de 4 à 6 pages sur mesure, adapté au mobile, mise en ligne et hébergement inclus, fichiers livrés : sur devis, selon le

nombre de pages et les fonctionnalités.



8. Formation

PRESTATION TARIF

Formations en ligne, en autonomie

Vidéos, supports, quiz, attestation ; accès 365 jours

À partir de 190 €

Accompagnement d'une formation en ligne

Pack Essentiel, Suivi ou Projet, en visioconférence

+ 390 €, + 890 € ou + 1 690 €

Séance d'accompagnement à l'unité 90 € / heure

Formation sur mesure

En visio ou en présentiel, en individuel ou en groupe ; diagnostic d'une heure, déduit du devis si

vous poursuivez

Diagnostic 150 €, puis sur devis

Conception pédagogique et e-learning

Supports, activités, évaluations, intégration à une plateforme

Sur devis

Conditions

Tarifs pour les TPE et PME ; les structures plus importantes (ETI, groupes) font l'objet d'une tarification sur devis. Frais de

déplacement pour les prestations en présentiel : barème kilométrique officiel, plus le temps de trajet au tarif horaire de la

catégorie. Paiement par virement ou par carte bancaire. Les tarifs sont revus chaque année au 1er janvier ; pour un pack en cours,

le nouveau prix est notifié 30 jours avant, et le client qui le refuse peut résilier en gardant l'ancien prix pendant le préavis.

Conditions complètes : conditions générales de prestation et, pour les formations en ligne, conditions générales de vente.
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