
Sylvie BERTHE

Gestion Opérationnelle et Administrative Durable

Pilotage & gestion administrative durable : l’harmonie des TPE



« Une gestion opérationnelle durable : optimisez 

votre quotidien de A à Z. »



EXPERTISE COMMERCIALE & ÉTHIQUE

Gestion commerciale durable

Devis, facturation électronique et suivi 

clients.

Recouvrement éthique

Suivi des encaissements et relances 

bienveillantes pour préserver vos 

relations clients.



APPELS D'OFFRES & RSE

Appels d'offres responsables

(privés/publics): Préparation, structuration et 

valorisation de vos critères RSE, notamment 

dans vos mémoires techniques.



SUIVI RH FLUIDE

Gestion administrative de vos équipes 

(contrats, absences) en parfaite harmonie 

avec vos valeurs.

« Externalisez votre gestion administrative 

pour une performance globale et durable 

».



MOUVEMENTS DE PERSONNEL

Gestion administrative des entrées et 

sorties

Organisation des visites médicales

Suivi des adhésions aux mutuelles

Rédaction des documents contractuels



Engagée à vos côtés pour une performance économique & responsable

Confiez votre gestion administrative globale , 

cultivons ensemble l'harmonie et la performance de votre entreprise.

Expertise commerciale

Recouvrement éthique

Suivi RH fluide

Appels d'offres responsables



EXPERTISE ADMINISTRATIVE BÂTIMENT

Une maîtrise pointue des spécificités 

administratives du secteur BTP :

Situations de travaux et facturation à 

l'avancement

Gestion des sous-traitants (DC4, 

agréments)

Constitution des dossiers PPSPS et DOE

Montage des réponses aux Appels 

d'Offres (DCE)



MON PROCESSUS DE TRAVAIL

Analyse

Audit de vos besoins et 

outils actuels.

Mise en place

Organisation des flux de 

documents.

Gestion

Traitement hebdomadaire

des tâches.

Reporting

Bilan et facturation des 

prestations.



UN ÉCOSYSTÈME DE PARTENAIRES EXPERTS

Pour vous offrir une expertise globale et 

sécurisée, je sais m'entourer de partenaires 

professionnels spécialisés :

Avocats (Conseil juridique et 

contentieux)

Experts-comptables (Gestion fiscale 

et sociale)

Informaticiens (Maintenance et 

sécurité numérique)



DÉLÉGUER POUR GRANDIR

« Une gestion 

administrative maîtrisée 

est le socle de toute 

entreprise performante. 

Concentrez-vous sur 

vos clients, je gère le 

reste »



Sylvie BERTHE
Votre partenaire pour une gestion globale et durable.

contact@sylvieberthe-administratif.com

06 84 97 78 96
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