SOS SECRETAIRE

- Bruxelles -

Nos services

SOS Secrétaire propose un soutien administratif sur mesure : que ce soit pour quelques heures ou

sur base réguliere, nous nous adaptons a chaque demande.

* coordination administrative de projets ou d’événements

* suivi budgétaire, encodage et petite comptabilité

¢ aide a la rédaction de rapports, de dossiers (subside, appel a projet...)

* rédaction de textes de communication (web/print)

* tri, archivage et remise en ordre de documents administratifs

* accompagnement dans la mise en place d’un suivi administratif pérenne
* préparation des AG et du bilan comptable (comptabilité simple)

ou toute autre demande qui pourrait rentrer dans nos compétences...

Pour qui ?

Pour les asbl, les collectifs ou particulier-éres qui ont besoin d’un soutien administratif ponctuel ou
régulier dans la mise en place de leurs projets, mais qui n’ont pas forcément le budget ou la

nécessité de salarier quelqu’un-e.

Oui sommes—nous ?

Coraline est formée a la gestion de petites asbl, elle est passée par la gestion de compagnie de
théatre et de sa propre activité d’indépendante pendant plus de 15 ans. Elle participe désormais
bénévolement aux comités de gestion de plusieurs associations et coopératives a Bruxelles. Elle vous

aidera a la gestion de vos budgets, de votre suivi administratif et a la coordination de projets.

Laurence travaille dans le champ socio-culturel depuis plus de 20 ans. Elle a écrit pour des revues et
magazines, rédigé des brochures pédagogiques, relu et corrigé des textes variés (surtitres de théatre,
magazines culturels, contenus de sites, dossiers de demande de subsides...). Elle sublimera avec

plaisir vos dossiers, rapports et autres textes de communication.

A travers SOS Secrétaire, notre envie est de mettre nos compétences au service des changements et
luttes nécessaires face a la crise sociétale actuelle. Nous privilégions donc la collaboration avec des
asbl, collectifs et projets citoyens engagé-es, qui portent des valeurs politiques fortes, qu’elles soient

sociétales ou environnementales.

Nos tarifs Nous proposons un tarif horaire doux de 30€/h TTC (prix plancher pour ce genre

de service en indépendant).

contact N'hésitez pas a nous contacter pour plus d'informations :

sos.secretaire@nubo.coop / 04.91.74.03.81 (Coraline)



