Séverine BOYER CHAPUT

— FACILITATRICE DE GESTION —

Programme de

Transformation
Administrative

Transformez la gestion administrative de
votre entreprise en optimisant les routines
et en organisant efficacement votre espace
de travail

Du premier contact client jusqu'au
reglement intégral de la prestation ou du
materiel, on déroule toutes les actions :
qui, fait quoi, quand, comment.
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Programme de Transformation
Administrative

Création du processus de gestion
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Devis

Exemples d'actions et documents pouvant étre optimisés :

Technique Commercial Financier
e feuilles temps e fiche client e plan de trésorerie
e ordre de fabric. e suivi de commande  °® bu.d.geth .
e suivi des conso e mails types e suivi d'indicateurs
Sécurité Comptabilite Administratif
e affichage obligatoire ® suivi transmissions e courrier type
e doc. éval. risque e classement doc. e organisation
e RGPD e archivages des bureaux virtuels
e gestion mots passe documents physiques



Les bénéfices de cet accompagnement :

: Réduisez le temps passé a
Gain de Temps gérer des docurer)enFt)s.

Allégez la charge mentale de

Diminution du Stress I'entrepreneur ét de I'equipe

Evitez les fautes coliteuses et les

. )
Moins d’Erreurs informations erronées.

Conformité Réglementaire Zfeec@%g%it&%g aRléxpfgcturatlon

Renforcez la confiance de vos
clients.

Meilleure Image Prof,

Supprimez les obstacles a
['expansion de votre entreprise.

Contenu et Tarifs :

CAP ACTION CAP EFFICACITE CAP MAITRISE

Contenu
Création du process de gestion

) X X X
test + gustement
Optimisation bureaux et numeérique X X X
Conseils logiciel de gestion X X
Bonnes pratigues numeérigues memo % %
Assistance téléphonigue X X X
Lieu
Haute Vienne (87) sur site X X X
St Pierre de Frugie (24) Tiers Lieux X X X
A distance X X
Durée 1 journée 3 a6 sem. 3 mois

Tarif 657 € HT 1646 € HT 2016 € HT



Pour les entrepreneurs qui ont un comptable :

Les benefices pour votre cabinet comptable :

préparation a la facturation électronique

documents transmis sans omission

optimisation de la mission comptable

du temps pour du conseil et suivi

client actif dans sa relation comptable

entrepreneur, entrepreneuse et cabinet satisfaits

06 42 44 19 84

contact.solutionsb@gmail.com
www.solutionsb.fr

6 rue Auguste Renoir - 87620 Séreilhac
entreprise individuelle - siret 91933820200014



