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Voici une liste plus ou moins exhaustive 

des tâches que je peux accomplir pour vous 
 

1. Tenue de livres :  • Tenir à jour et contrôler les écritures comptables 

• Maintenir les inventaires 

• Préparer les factures 

• Contrôler les écritures de fin d’exercice 

• Collaborer à la constitution du budget 

• Produire les rapports de remises TPS-TVQ 

• Réaliser des rapports financiers de l’entreprise 

• Effectuer les rapprochements bancaires 

• Et plus encore… 
 

2. Bureautique :  • Offrir un soutien informatique de niveau 1. 

• Installer et configurer un ordinateur, une imprimante, etc. 

• Installer et configurer une application. 

• Installer et configurer des adresses courriels. 

• Former les utilisateurs sur certaines applications. 

• Gérer un groupe de travail via G-Suite. 

• Gérer les fichiers : organiser la structure de sauvegarde des documents sur 

un ordinateur ou sur un nuage, tel que : Dropbox, Google drive, OneNote, 

etc… 

• Créer diverses bases de données, telles que : la mise à jour d’une liste de 

contacts, de clients, pour les utiliser lors d’envoi d’infolettres. 

• Créer des présentations PowerPoint. 

• Créer et modifier des images avec différents outils, tels que : Gimp, 

PhotoShop, AVS4You, etc… 

• Créer et gérer des infolettres avec l’outil Mailchimp. 

• Et bien plus encore… 
 

3. Rédaction :  • Effectuer la saisie des divers documents tels que lettres, rapports, 

formulaires, tableaux, plan d’affaires, CV, lettre de motivation, etc… 

• Valider l’exactitude des données saisies et contrôler l’orthographe, la 

grammaire. 

• Prêter attention à la mise en page et à l’esthétique des documents. 

• Effectuer des recherches et fournir les renseignements souhaités. 

• Et bien plus encore… 
 

4. Marketing digital :  • Créer, configurer et suivre régulièrement les diverses plateformes de 

réseaux sociaux, tels que : LinkedIn, Facebook, Instagram, etc. 

• Développer un réseau de contacts sur LinkedIn. 

• Créer, configurer et suivre régulièrement les mises à jour d’un site internet. 

• Et bien plus encore… 


