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GERMICO SERVICES AUX ENTREPRISES 
VOUS OFFRE TOUTE UNE GAMME DE SERVICES 

 

 
 
 
 

GERMICO VOUS OFFRE  
UN SERVICE EN SECRÉTARIAT SPÉCIALISÉ 

 
 
 
 

L’accès à un service de SECRÉTARIAT SPÉCIALISÉ permet à des petites ou moyennes 
entreprises d’améliorer leurs images, leurs communications et leurs performances dans des 
domaines névralgiques tels : la qualité des correspondances écrites, le classement et le 
traitement des dossiers, les outils de gestion et les rapports entre autres. 
 
Germico offre un service centralisé et accessible à toutes les entreprises comme valeur 
ajoutée au service de secrétariat de première ligne déjà en place. Offrez vous un service de 
secrétariat complémentaire sur mesure. 
 
NOUS VOUS OFFRONS CE SERVICE 

 

 
DES SERVICES À LA CARTE ET SUR MESURE 
 
Nous vous offrons une approche de soutien technique et de mesure de compensation pour les 
services spécialisés non disponibles dans votre entreprise ou dans votre organisme. 
 
Un service sur mesure adapté à vos besoins et à votre réalité tout en étant très abordable. 
 
 
DES OFFRES DE PLUSIEURS NIVEAUX 

 

 
 Système de classement 

 

 Présentation des systèmes de classement pour faire un choix approprié.  
 Élagage des chemises de classement. 
 Implantation ou révision du système informatique de soutien au classement. 

 
 

 Implantation et organisation d’un service de secrétariat 
 

 Analyse des besoins techniques et matériels. 
 Détermination des tâches et responsabilités en rapport avec le profil de l’entreprise. 
 Préparation de l’offre d’emploi pour recrutement. 
 Accompagnement aux phases entrevues, embauche et programme d’intégration au poste. 

 
  

 Soutien à la gestion et au traitement de documents administratifs 
 

 Élaboration d’un agenda de gestion des dossiers particuliers et récurrents. 
 Finalisation de documents (révision d’écriture, corrections grammaticales et linguistiques). 
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 Recherche et rédaction de textes particuliers autres que ceux nécessitant l’intervention d’un 
professionnel (contrat de vente, convention d’actionnaires, offre d’achat, appel d’offres, bail, 
registre d’entreprises). 

 
 

 Soutien administratif particulier 
 

 Assistance pour la préparation des réunions d’un conseil d’administration (ordre du jour, 
convocation). 

 Assistance en prise de minutes d’assemblée et rédaction de compte rendu ou de procès 
verbal. 

 Recherche d’information et préparation de dossiers. 
 

 Préparation et traitement des rapports gouvernementaux 
 

 Assistance pour compléter les formulaires requis pour le suivi aux subventions. 
 Assistance pour compléter les divers rapports de reddition de compte. 

 
 Élaboration d’outils de communication 

 
 Conception de modèles de lettres types, d’accusés de réception, de procédurier d’accueil de 
la clientèle, de mémos, de messagerie téléphonique. 

 
 Élaboration d’outils de gestion et de communication 

 
 Assistance pour la création de formulaires, de grilles, d’outils opérationnels, catalogue de 
subventions. 

 
 Soutien technique en services particuliers 

 
 Révision de document volet écriture. 
 Traduction de documents en trois langues (français-anglais-innue). 
 Réception centralisée d’appels téléphoniques à distance avec transfert direct et rapide. 
 Publipostage et correspondances diverses. 
 Impression et finition de documents (infographie, photocopie, reliure). 

 
 

NOUS VOUS OFFRONS TOUS CES SERVICES… ET PLUS ENCORE ! 
 
 
 
 

 

VOUS AVEZ DES BESOINS PARTICULIERS ? 
NOUS AVONS DES SOLUTIONS PARTICULIÈRES ! 

 

 
 
 
 

GERMICO, DES PROFESSIONNELS  
À VOTRE SERVICE EN MATIÈRE DE SECRÉTARIAT SPÉCIALISÉ 
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