
 

 

 
 
 
 

TARIFS AU 01 JANVIER 2023 
 

 

SECRETARIAT ADMINISTRATIF, COMMERCIAL ET MEDICAL 
 

Action Secrétariat Services peut réaliser une partie ou la totalité de vos travaux de secrétariat, ponctuellement 
ou régulièrement et la gestion d'événementiel. 
A.S.S. vous propose également des solutions de prospection commerciale pour accompagner le développement 
de votre entreprise et ainsi fidéliser vos clients. 

 
Outre la saisie de vos devis, de vos factures et de vos courriers, A.S.S. assure l'envoi de fax, la commande 
d'extraits K-bis, la mise à disposition dans ses locaux des documentations à l'attention de vos clients, des 
entreprises domiciliées ou la prise de coordonnées et de candidatures. 
 
Le secrétariat administratif délégué permet à ses clients de réaliser des économies de fonctionnement, 
d'améliorer leur réactivité et ainsi ils peuvent se consacrer pleinement à leurs clients. 

 
ACTION SECRETARIAT SERVICES vous propose: 
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• SAISIE, MISE EN PAGE, CORRECTIONS 

COURRIERS 

FACTURES 

DEVIS 

COMPTES-RENDUS 

MEMOIRES 

CONTRATS 

CV 

MANUSCRITS 

 

• GESTION DE TELECOPIE 

SAISIE TELECOPIE 

ENVOI DE TELECOPIE 

RECEPTION TELECOPIE 

 

• CREATIONS 

FICHIERS CLIENTS 

CARTE DE VISITES 

FICHIERS POWERPOINT 

FICHIERS EXCEL 

 

• PLASTIFICATION DE DOCUMENTS 

FORMAT A4 & A3 

 

• CREATIONS DE DOSSIER SPIRALE 

SPIRALE DE 6 à 12 mm 

SPIRALE DE 14 à 16 mm 

 

• NUMERISATION 

DOCUMENTS A4 

DOCUMENTS A3 

DOCUMENTS RECTO/VERSO 

ARCHIVES INFORMATIQUE OU 

PHYSIQUE 

SAUVEGARDE SUR CD 

 

• ET AUSSI 

MAILING 

RECHERCHE THEMATIQUE SUR 

INTERNET 

COMMANDE DE KBIS 
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TARIFS AU 01 JANVIER 2023 
 
 

SECRETARIAT ADMINISTRATIF, COMMERCIAL ET MEDICAL 
 

ACTION SECRETARIAT SERVICES vous présente ses tarifs: 
 

La facturation est effectuée à l'unité, à l'heure ou au forfait selon le travail à réaliser, la formule la plus avantageuse pour 
vous étant choisie. 
 
Ces tarifs n'incluent pas les fournitures (papiers, enveloppes, timbres, tirages, photocopies, spirales, CD….). 
Le règlement s'effectue à réception des travaux ou en fin de mois pour les travaux réguliers. Une provision peut être 
demandée pour certains travaux volumineux. 

 
Les tarifs présentés ci-dessous sont HT, il faut ajouter la TVA au taux en vigueur. 

 
 
 

Travaux de secrétariat et saisie de documents horaire 

à partir de 10h/mois 

à partir de 20h/mois 

27.00 € 

25.00 € 

23,00 € 

Saisie documents sans mise en page la page à partir de 6.00 € 

Saisie avec relecture et corrections la page à partir de 7.00 € 

Saisie et mise en page de courriers, devis, factures, bons 
de commande, télécopies, mémoires, compte-rendu, 

la page à partir de 7.00 € 

Création tableaux Excel simple, fichiers Excel simple, 
graphiques Excel…… 

la page à partir de 9.00 € 

Création fichiers complexes Excel / Powerpoint sur devis  

Création fichiers complexes Excel / Powerpoint sur devis  

Plastification format A4, (de 1 à 10 pages) la page à partir de 3.00 € 

Plastification format A4, (à partir de la 10ème page) la page à partir de Tarif dégressif 

Création de dossier avec spirale de 6 à 12mm, le dossier 4.00 € 

Création de dossier avec spirale de 13 à 20mm, le dossier 6.00 € 
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PRESTATIONS 

 

MODE DE TARIFICATION 

 

TARIF HT 
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TARIFS AU 01 JANVIER 2023 
 
 

LOCATION PONCTUEL DE BUREAU 
 

ACTION SECRETARIAT SERVICES vous présente ses tarifs: 
 

La location du bureau est possible ainsi (sauf les jours fériés, les congés ou autre): 
 

du lundi au vendredi de 08h30 à 12h00 et de 14h00 à 18h00 (autres horaires sur demande). 

Forfaits Location :  Bureau meublé et équipé  –  capacité 4 à 6 personnes – Accès Internet Haut débit sécurisé 
 

 ½ Journée   30.00 euros H.T. (3h30 ou 4h00)  

 Journée   60.00 euros H.T. (8h)  

 à l’heure       10.00 euros H.T.  

 

Les tarifs présentés ci-dessus sont H.T., il faut ajouter la TVA au taux en vigueur - Possibilité de tarifs à la carte – Toute 
heure commencée est facturée - 

En supplément : 
 

 Photocopies, Fax, Téléphone etc. :  (voir Tarifs affichés) 

 Mise à disposition  « Pack réunion » :    3.00 euros H.T. 

(stylo/pochette /feuilles blanches) 

 Café (par personne) :      1.00 euros H.T. 

 Petite bouteille d’eau :     1.00 euros H.T. 

 
Les tarifs présentés ci-dessous sont HT, il faut ajouter la TVA au taux en vigueur. 

 
 
 

Location bureau équipée ½ journée 30.00 € 

Location bureau équipée journée 60.00 € 

Location bureau équipée A l’heure 10.00 € 
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PRESTATIONS 

 

MODE DE TARIFICATION 

 

TARIF HT 
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TARIFS AU 01 JANVIER 2023 
 

SECRETARIAT ADMINISTRATIF, COMMERCIAL ET MEDICAL 
 

ACTION SECRETARIAT SERVICES vous présente ses tarifs: 
 

La facturation est effectuée à l'unité, à l'heure ou au forfait selon le travail à réaliser, la formule la plus avantageuse pour 
vous étant choisie. 
Ces tarifs n'incluent pas les fournitures (papiers, enveloppes, timbres, tirages, photocopies, spirales, CD….). 
Le règlement s'effectue à réception des travaux ou en fin de mois pour les travaux réguliers. Une provision peut être 
demandée pour certains travaux volumineux. 

 
Les tarifs présentés ci-dessous sont HT, il faut ajouter la TVA au taux en vigueur. 

 
 
 

Recherche sur internet (accès non libre) horaire 20.00 € 

Envoi d'email l'unité la page 3.00 € 

Archivage informatique ou physique sur devis  

Publipostage, mailing sur devis  

Création et mise à jour de fichiers sur devis  

 

RECEPTION & EMISSION TELECOPIE A4 
 

ACTION SECRETARIAT SERVICES vous présente ses tarifs: 
 
 

 

EMISSION 

 

2.20 € TTC 

 

3.70 € TTC 

 

5.20 € TTC 

1.90 € France 

3.40 € CEE 

4.90 € Hors CEE / 

DomTom 

 

RECEPTION 

 

0.90 € TTC 

 

0.90 € TTC 

 

0.90 € TTC 

 

0.90 € TTC 
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TELECOPIE

E 

 

FRANCE 

 

   CEE 

 

HORS CEE & DOM TOM 

 

SUPPLEMENT 2ème page 

 

PRESTATIONS 

 

MODE DE TARIFICATION 

 

TARIF HT 
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TRAVAUX DE PHOTOCOPIE A4 / A3 
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• PHOTOCOPIE A4 à l'unité 

Noir et Blanc 0.30 € TTC soit 0.25 € HT 

Couleur             0.60 € TTC soit 0.50 € HT 

Recto sur papier 80gr/m² 

 

• PHOTOCOPIE A4 Recto/Verso à l'unité 

Noir et Blanc 0.60 € TTC soit 0.50 € HT 

Couleur  1.20 € TTC soit 1.00 € HT 

Recto/Verso sur papier 80gr/m² 
 

• PHOTOCOPIE A3 à l'unité 

Noir et Blanc 0.60 € TTC soit 0.50 € HT 

Couleur  1.20 € TTC soit 1.00 € HT 

Recto sur papier 80gr/m² 

 

• PHOTOCOPIE A3 Recto/Verso à l'unité 

Noir et Blanc 1.20 € TTC soit 1.00 € HT 

Couleur  2.40 € TTC soit 2.00 € HT 

Recto/Verso sur papier 80gr/m² 

 

 

• CARTE D'ABONNEMENT PHOTOCOPIE 

SERVICE NOIR & BLANC FORMAT A4 

sur papier 80gr/m² 
  

Forfait N°1 (de 100)   20.00 € TTC *soit 16.67 € HT 

(0.20 € TTC la copie) 

 

Forfait N°2 (de 500)   75.00 € TTC *soit 62.50 € HT 

(0.15 € TTC la copie) 

 

Forfait N°3 (de 1000) 130.00 € TTC *soit 108.34€ HT 

(0.13 € TTC la copie) 

 

Forfait N°4 (de 2000) 200.00 € TTC *soit 166.67€ HT 

(0.10 € TTC la copie)  

 

• CARTE D'ABONNEMENT PHOTOCOPIE 

SERVICE COULEUR FORMAT A4 

sur papier 80gr/m²  
 

Forfait N°5 (de 50)   22.50 € TTC *soit 18.75 € HT 

(0.45 € TTC la copie) 

 

Forfait N°6 (de 100)   35.00 € TTC *soit 29.17 € HT 

(0.35 € TTC la copie) 

 

Forfait N°7 (de 200)   50.00 € TTC *soit 41.67 € HT 

(0.25 €  TTC la copie) 

 

 

 

"TARIFS PRIVILEGIES ASSOCIATIONS" 
CARTE D'ABONNEMENT PHOTOCOPIE 
 

1. SERVICE NOIR & BLANC FORMAT A4 
sur papier blanc 80gr/m² ou sur papier couleur 80gr/m²  

 

Forfait N°10 (de 2000 copies) 200.00 € TTC 

soit (0.10 € TTC la copie) 

 

2. SERVICES COULEUR FORMAT A4 
sur papier blanc 80gr/m² ou sur papier couleur 80gr/m²  

 

Forfait N°11 (de 500 copies) 100.00 € TTC 

soit (0.20 € TTC la copie) 
 

Offre soumise à conditions et valable sous réserve de 

disponibilité. Réservée aux associations. Pour bénéficier de cette 

offre, il faut présenter le récépissé de Déclaration de Création de 

l’association, liste des dirigeants à jour. 

 
 

 

*     Les tarifs proposés ci-dessus sont prévus pour des 

tirages copies en direct et en nombre sans aucune 

manipulation. 

Dans le cas contraire un coût supplémentaire peut être 

demandé en fonction du temps passé à la réalisation de la 

demande. 

Nous rappelons à notre clientèle que les cartes 

d'abonnements ne sont: 

• Ni reprises 

• Ni échangées 

• Ni remboursées 
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Aux services de votre entreprise 

www.as-services.pro 
 

TPE, profession libérale, professionnel de la 
santé, artisan, association, particulier…  vous 
êtes en recherche d’un bureau, d’une vitrine 
commerciale, d’une assistance administrative ou 
d’un secrétariat pour développer votre  activité 
dans les Bouches –du-Rhône et dans le Var ? 
 
Forte de ses 15 années d’expériences 

ACTION SECRETARIAT SERVICES 
Vous propose trois formules de domiciliation 
fiscale et commerciale. 

 

 
 

Tél. : 04 98 03 20 03 - Fax : 04 94 26 66 92 
contact@as-services.pro 

Résidence Beau Rivage - Rue de La Chapelle 
83270 SAINT CYR SUR MER 

Domiciliation pack ECO 
61.00 euros HT / mois * 

 
➢ Siège social, fiscal et commercial 
➢ Réception, tri, Mise à disposition du courrier 
➢ Réception lettres recommandées (avec procuration) 
➢ Accueil visiteurs 
➢ Réception des plis d’huissiers 
➢ Réception des petits colis 

 
 

Domiciliation pack PLUS 
68.00 HT / mois * 

 
➢ Siège social, fiscal et commercial 
➢ Réception, tri, Mise à disposition du courrier 
➢ Réception lettres recommandées (avec procuration) 
➢ Accueil visiteurs 
➢ Réception des plis d’huissiers 
➢ Réception des petits colis 
➢ Alerte, par mail ou SMS présence, courriers, LRAR, 

colis 
 
 

Domiciliation pack MAX 
76.00 HT / mois * 

 
➢ Siège social, fiscal et commercial 
➢ Réception, tri, Mise à disposition du courrier 
➢ Réception lettres recommandées (avec procuration) 
➢ Accueil visiteurs 
➢ Réception des plis d’huissiers 
➢ Réception des petits colis 
➢ Alerte, par mail ou SMS présence, courriers, LRAR, 

colis 
➢ Réexpédition hebdomadaire de courrier 
➢ Réexpédition quotidienne du courrier RAR 
 
 
*au prix HT s’ajoute la TVA au taux en vigueur soit 20% 
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Options contrat Domiciliation 
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• Réexpédition des courriers en fonction du volume 

 

Lettre simple     3.00 € TTC soit 2.50 € HT 

 

Lettre suivie 20gr    3.50 € TTC soit 2.91 € HT 

 

Lettre suivie 100gr    7.00 € TTC soit 5.83 € HT 

 

Prêt à réexpédier PF    6.50 € TTC soit 5.41 € HT 

 

Prêt à réexpédier GF   7.50 € TTC soit 6.25 € HT 
 

 

 • Alerte, par mail ou SMS présence, courriers, LRAR, colis 

 

Mail ou SMS     2.50 € TTC soit 2.08 € HT 
 

 

 

 • Ouvrir le courrier le numériser et l’envoyer par mail 

 

Numériser et envoyer   3.00 € TTC soit 2.50 € HT 

 

Numériser et envoyer en nb  5.00 € TTC soit 4.17 € HT 

 
 

 

 

 

• Réexpédition hebdomadaire du courrier  

 

Mensuel     20.00 € TTC soit 16.67 € HT 
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