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TRAVAUX  ADMINISTRATIFS  

DÉDIÉS AUX ENTREPRISES 



 

 

La prestation s'étend aux travaux suivants : 

Anglais vers français 

Français vers anglais 

Toute autre langue européenne : nous consulter. 

Saisie informatique des documents 

Format A4. Autres formats, nous consulter. 

1. Saisie informatique de manuscrits ou documents déjà informatisés ou  

fichiers audio dans la langue source, si nécessaire. 

2. Saisie informatique de la traduction dans la langue cible. 

· Courriers, compte rendus, articles techniques, 

· Devis, contrats, factures, documentations, cahiers des charges, 

· Nomenclatures, livrets techniques, présentations, brochures. 

Mise en page et mise en forme 

Avec insertion d'images si nécessaire. 

Correction et transmission du travail 

· Relecture, correction d'orthographe. 

· Présentation de la saisie au fur et à mesure de l’avancement des tra-

vaux possible par email, à la demande. 

· Remise du document informatique par email, supports numériques ou 

impression (dans ce cas, possibilité de reliure). 
 

Travaux de traduction 



 

 

Travaux administratifs 

 
Saisie informatique des documents 

Saisie de manuscrits ou documents déjà informatisés ou fichiers audio. 

La saisie est effectuée sur format A4. Autres formats, nous consulter. 

· Devis, offres commerciales, factures, courriers, 

· Documentations, rapports de visite, compte rendus, 

· Contrats, cahier des charges, 

· Nomenclatures techniques, livrets techniques,  

· Rapports de stage, présentation, 

· Manuscrits, romans, thèses, curriculum vitae, lettres, 

· Conférence, discours, etc. 

Mise en page et mise en forme 

Avec insertion d'images si nécessaire. 

Correction et transmission du travail 

· Relecture, correction d'orthographe. 

· Présentation de la saisie au fur et à mesure de 

l’avancement des travaux possible par email, à la demande. 

· Remise du document informatique par email, supports numériques ou 

impression (dans ce cas, possibilité de reliure). 
 

 



 

 

TRADE 78 vous apporte une expertise professionnelle de 
proximité issue d’une longue expérience acquise auprès de 
TPE mais également auprès de multiples départements du 
secteur bancaire, de sociétés d’ingénierie d’infrastructures, 
architectes, sociétés de fournitures et prestations de services 
industrielles aux entreprises, laboratoires pharmaceutiques, 
établissements scolaires. 

TRADE 78 est une structure de télésecrétariat qui s'adresse à 
tous les professionnels (artisans, TPE, PME-PMI, professions 
libérales, collectivités locales, grandes entreprises, institu-
tions). 

TRADE 78 vous libère de vos tâches bureautiques 
et linguistiques avec souplesse et simplicité. 
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