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Supprimez les tâches chronophages
de votre équipe.
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LES ATOUTS DE LA SOLUTION DEPUIS SECIBEXPERT OU SECIB Air :

Réduisez les heures dédiées aux tâches 
chronophages et dynamisez votre 
productivité.

> PERFORMANT
 Libérez du temps à vos collaborateurs

Votre réactivité est un gage de 
qualité. Notre service Admin vous 
permet de choisir librement les 
actions que nous faisons pour vous. 
Vous libérez ainsi  du temps de vos 
collaborateurs qui se concentrent 
sur des actions à forte valeur ajoutée. 

> INTERACTIF
Suivez et interagissez via SECIB

Vous adressez les directives à nos 
équipes depuis votre interface 
sécurisée. 
Vous disposez directement depuis 
votre logiciel SECIB d’une traçabilité 
des actions de notre équipe.  

> FLEXIBLE
Ajustez selon votre activité

Vous déléguez quand vous 
le souhaitez vos différentes 
tâches chronophages, selon 
les priorités de votre journée. 
Vous ajustez votre équipe 
selon votre activité.
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Etablissement de vos 
factures
> Création de vos factures, selon    
    instructions du cabinet

> Impression et/ou envoi depuis la  
   boîte email du cabinet 

Traitement de vos 
courriers / emails 
sortants 
> Transcription des dictées, fusion  
   Word

> Envoi vers parapheur 

> Après validation de l’avocat :     
   envoi depuis la boîte email   
   du cabinet

> Impression des documents   
   traités

Traitement de vos 
dossiers
> Création de vos dossiers

> Ajout des parties/tiers/
institutions

> Création de tâches/agenda

Une assistance administrative ‘‘sur mesure’’ 

+
de flexibilité

de productivité

d’optimisation RH

Traitement de vos emails 
entrants
> Analyse des documents

> Création d’évènements 

> Enregistrement des pièces jointes

> Rattachement des emails au dossier,     
    transfert vers l’avocat

PARCE qUE LA DIFFéRENCE SE FERA SUR ‘  L’AgILITé ‘  DE vOS éqUIPES

RPvA
> Gestion de votre boîte e-Barreau

> Transfert vers l’avocat

> Rattachement des piècesRelance
> Optimisation de votre chaîne de 
relance

> Relances écrites 1/2/3

> Option appel téléphonique



Paris  : 14 rue Magellan – 75008 Paris 
Montpellier : 125 impasse Adam Smith – 34470 Pérols

Tél : 01 69 36 97 02 – Fax : 01 69 77 16 50 – contact@ecostaff.fr

Optimisez votre quotidien !
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