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08h30

Lecture et réponses aux mails &
messages Slack de la semaine écoulée

WY
09h45
o Echanges avec ma cliente pour
discuter des priorités de la semaine e

ooo@ A @

I

10h30 €

Relecture & envoi du

B . _
== de paie au cabinet social Ereut inpression g
bac du toner
a
.« 1mss D .
Edition & envoi des devis .
et factures client de la semaine
S + Gépdt sur Chorus & Opeo Q ([)7
O
TAXES 1 4h05 @
&= Controle & validation
Eﬂi\ des bulletins de paié
13h10 E 8s
Pause déjeuner

avec l'équipe %

15h00 @D

Pré-comptabilité

: . doctobre : pointage,
" envoi des pieces 3

la comptable...

werort | 14h30 €D

Rédaction et envoi
de l'ordre du jour
du prochain CA

R
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3 Office Manage & Concgituice pédagegique

Office Manager freelance
Une journee chez mon client
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09h05

Réception de la commande
de fournitures & rangement

10n20 @D 2

Mise a jour de ma
ToDOlistdela ]oumee

11h10
Batch de Virements

notes de frais, factures
foumlsseurs

12h45

Récupération g courrier :

tri,
réponses et/oy post-

traitement

| 14h25
!Q Deépét du fichier de

salaires en banque

16h45 .,

Aide a la mise
en page dun
post Linkedin



https://www.linkedin.com/in/amandine-deprez-clement/

