
Vanessa Venancio
Assistante Digitale

Gestion administrative :

Saisie commandes, devis et factures
clients
Gestion de mails, d’avis et du planning
Création de questionnaires
Relecture, mise en page de vos écrits
(présentations, newsletters, emailings,
articles réseaux sociaux...), diffusion et suivi
Petite comptabilité (rapprochements
bancaire, relance impayés...)

Ressources Humaines :

Diffusion des offres
Préqualification des candidats
Gestion de planning
Gestion de la paie, Droit du Travail
Gestion de la relation avec les organismes
de formation et/ou Agences de Travail
Temporaires

Vous êtes Travailleur Indépendant ?

Vous manquez de temps pour vous développer et être plus serein ? Vous souhaitez alléger votre
charge mentale et vous recentrer sur votre cœur de métier ?

Je suis Assistante Digitale et je suis là pour vous aider !

A l’écoute, Optimiste, Patiente et Polyvalente, je mets mes compétences à votre service, afin de
vous accompagner dans vos projets et tâches au quotidien.

Mes Services :

+33 (0)6 15 08 35 89

vanessa.venancio067@gmail.com

Prise de RDV

Contactez-moi :

https://calendly.com/vanessa-venancio067


Vanessa Venancio
Assistante Digitale

Gain de temps ! Concentrez - vous sur ce qui compte pour votre Entreprise ou pour vous-
même. Je vous aide à retrouver du temps et de l’énergie.

Gain financier ! Pas de création de poste, pas de papiers pour l’embauche, pas de charges
sociales, pas d’espace de travail à créer. En tant que Freelance en Entreprise Individuelle, je
m’occupe de la facturation.

Flexibilité / Polyvalence ! Un contrat sur-mesure. Je peux vous aider pour diverses tâches
dans des domaines variés. Je suis toujours ravie d’apprendre à connaître de nouvelles
méthodes de travail.

Les Avantages d’une Assistante Digitale Indépendante

Les Etapes de notre collaboration

30 min pour faire connaissance et définir ensemble les missions sur
lesquelles je pourrai vous accompagner.

Je vous invite à réserver un appel découverte en cliquant ici.

Suite à notre échange, je vous envoie un mail
récapitulatif avec ma proposition.

Devis accepté, je vous envoie
le contrat à signer et nous
commençons notre
collaboration.

Tarif horaire :

40€
Suivant vos besoins, nous
établirons le devis le plus
approprié

“Déléguer ce n’est pas perdre son autorité, c’est libérer les énergies”

https://calendly.com/vanessa-venancio067


Vanessa Venancio
Assistante Digitale

Gérante d’une entreprise de services à la personne
Responsable d’agence dans le Service aux Professionnels

Chargé de clientèle dans le domaine de la formation 

Je suis Vanessa, Assistante Digitale Indépendante.
Installée en tant que Freelance, après plus de 20 ans d’expérience en Entreprises, je souhaite orienter
ma carrière vers l’Aide et l’Accompagnement des entrepreneurs, en mettant à leur disposition les

compétences que j’ai acquises, à travers les différents postes que j’ai occupés :
1.
2.
3.

Notre collaboration vous donnera bien plus qu’un Avantage,
car vous retrouverez une Sérénité et une Liberté d’esprit sur
des tâches qui vous submergent et qui sont pour vous longues
et anxiogènes.
Je serai la partenaire sur laquelle vous pourrez compter et avec
qui vous retrouverez toute votre énergie pour vous consacrer à
votre métier de cœur 

Qui suis-Je ?
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Création d’entreprise
Développement commercial et des relations avec les organismes sociaux

Gestion des Ressources Humaines (recrutement, contrats, fin de contrats, paie, AM, AT...)
Gestion de l’administratif (devis, contrats, factures, mail, réseaux...)

Préparation de la comptabilité
Création et mise en forme de documents administratifs et commerciaux...

Et les différentes missions accomplies :

C’est dans le cadre de ma 1ère expérience de Gérante d’entreprise, que je me suis rendue compte à quel point
il est difficile de TOUT faire ,TOUT seul. Il faut être à la fois au four et au moulin 🥵... Malheureusement
embaucher du personnel n’est pas toujours possible, reste coûteux, et trouver LA personne qui souhaite

s’engager dans notre entreprise n’est pas une évidence. C’est pourquoi collaborer avec un Prestataire externe,
également entrepreneur, s’avère être un échange GAGNANT - GAGNANT 🤝

https://calendly.com/vanessa-venancio067

