NCOGO MBENGONO 
MARÍA DOLORES ESPINOSA MBASOGO
ASSISTANCE ADMINISTRATIVE À DISTANCE
Saisie de données • Excel • Gestion documentaire • Assistance virtuelle
Français – Espagnol
Présentation
Je propose un soutien administratif à distance aux entreprises, entrepreneurs, ONG et associations. Mon objectif est de faciliter l’organisation quotidienne des activités grâce à une gestion rigoureuse des données, des documents et du suivi administratif.
Prestations proposées
Saisie de données : Saisie, vérification, nettoyage simple et mise à jour de données dans Excel ou Google Sheets.
Tableaux de suivi : Création de tableaux simples pour les stocks, paiements, factures, budgets et tâches, avec formules de base.
Gestion documentaire : Classement de fichiers numériques, organisation de dossiers et mise en forme de documents Word.
Assistance administrative : Préparation de courriels, comptes rendus, rapports et suivi des tâches convenues.
Recherche et transcription : Recherche d’informations publiques et transcription courte en français ou en espagnol.
Supports Canva : Création de supports visuels simples et mise en page de présentations professionnelles.
Exemples de travaux
Les exemples Excel joints à ce portfolio sont des démonstrations réalisées avec des données fictives :
Suivi des stocks avec calcul du stock final et de la valeur estimée.
Suivi des factures, paiements et soldes restants.
Suivi des tâches administratives avec échéances, priorités et statuts.
Tarifs indicatifs de lancement
	Prestation
	Tarif indicatif

	Saisie de données simple
	5 000–10 000 FCFA

	Tableau Excel simple
	10 000–20 000 FCFA

	Classement de documents
	5 000–15 000 FCFA

	Mise en page d’un rapport
	5 000–15 000 FCFA

	Assistance ponctuelle (2 h)
	8 000–12 000 FCFA


Chaque prestation fait l’objet d’un accord préalable sur le volume, les délais, les éventuelles révisions et les modalités de paiement. Les tarifs sont ajustables selon la complexité du travail.
Méthode de travail
Clarification du besoin, du volume et du délai.
Confirmation du tarif et des livrables avant le démarrage.
Réalisation et vérification du travail.
Livraison des fichiers et prise en compte des corrections prévues.
Langues et contact
Langues de travail: français et espagnol.
Contact: lolancogombengono@gmail.com  +221 77 597 34 65
Portfolio de présentation — exemples fictifs, non issus de missions clients.
