NU MAI LASATI

SARCINILE ADMINISTRATIVE
SA VA INCETINEASCA AFACEREA!

Aveti senzatia ca managementul administrativ al companiei

Administrativ

si nu va puteti ocupa de activitatile principale?

Juridic

ADMINISTRATIV

@ Servicii de reprezentare in fata
autoritatilor locale

@ HR administrativ: gestionare
dosare de personal, evidenta analize
si instructaje periodice, etc.

C‘/) Pregatire si actualizare de
proceduri interne: regulament de
ordine interioara, organigrama,
procedura de evaluare angajati, etc.
@ Arhivare fizica si/sau electronica
a documentelor: contracte, procese-
verbale, situatii de lucrari, etc.

@ Implementare si training de
proceduri interne

@ Suport de negociere cu angajatii

) infiintare si inregistrare societate
@ Consultanta in legislatia muncii
@ Autorizari pentru diferite activitati

@ Modificari in statutul juridic al
companiei

FINANCIAR

@ Consultanta si suport in pregatirea
Business Planului

@ Consultanta in pregatirea
bugetului companiei

@ Consultanta in gasirea solutiei
optime in cazul unei investitii.

@ Gasirea si implementarea de
solutii de optimizare a schimburilor
valutare.

@ Pregatirea analizelor de venituri si
cheltuieli

@ Pregatirea bugetului si cash-flow-ul
proiectului;

@ Stabilirea structurii organizatorice si
a sarcinilor echipei de proiect;

() Evaluarea impactului proiectului;
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Financiar Management

de proiect

-

@ Company Deadline Buzzer -
reminder de diferite expirari: sediu,
punct de lucru, durata mandat
administrator, medicina muncii,
parc auto, etc.

@ Facility management

pentru sediu, puncte de lucru:
relatiile cu furnizorii de servicii
administrative (utilitati, curatenie,
birotica, etc.)

@ Gestionare prin partenerii
nostrii a toate tipurilor de asigurari
ale companiei.

JURIDIC

@ Redactare si revizuire
contracte

@ Asistenta in cazul controalelor
de la diferite autoritati

@ Servicii de consultanta si
implementare de GDPR in
parteneriat cu societate de
specialitate

@ Servicii de consultanta juridica
prin cabinetele de avocatura
partenere

@ Lichidare societate

@ Formarea si mentinerea de
relatii cu diferite institutii
financiare pentru a gasi solutiile
optime pentru societate:

» deschidere conturi bancare,

e contractarea de plati prin POS,

» pregatirea documentelor
pentru contractarea creditelor

MANAGEMENT
DE PROIECT

) Coordonarea activitatilor din
cadrul proiectului, supervizand
direct echipele tehnice,
consultantii si colaboratorii
implicati;

@ Monitorizarea in timp a
progresului atins fata de
obiectivele propuse si redactarea
rapoartelor lunare catre finantatori,
parteneri si beneficiari cu
respectarea datelor prevazute in
contracte si grafice de executie;

Simplificati-va afacerea astazi!
Externalizati serviciile administrative la noi!
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