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Mini-quide pratique — 5 erreurs a éviter guand on gére seul son administratif

“Vous gérez seul(e) votre administratif ? Attention, certaines erreurs courantes peuvent freiner
votre activité. Ce guide vous aide a les repérer... et surtout a les éviter !”

Gérer seul(e) les taches administratives peut sembler économique, mais certaines erreurs peuvent freiner
considérablement votre activité. Voici 5 erreurs fréquentes a éviter et mes conseils pour les contourner :

1. Reporter constamment les petites taches

Elles s'accumulent vite. Un mail non répondu, une facture a classer, une note de frais en attente ... et le retard devient
ingérable.

Conseil: Prévoir un créneau fixe chaque semaine pour tout traiter a la chaine permet de rester a jour.

2. Mal classer ses documents
Un dossier mal rangé fait perdre un temps précieux, sans parler du stress en cas de contréle.

Conseil: Créez une arborescence claire et adoptez des noms de fichiers standardisés (ex : 2025-01-Facture-
ClientX.pdf).

3. Rédiger des courriers sans modéle
Cela nuit a 'image professionnelle et augmente le risque d’oublier une info essentielle.

Conseil: Ayez sous la main des modeéles types préts : relance, devis, facture, réclamation, etc.

4. Négliger la traduction de documents importants
Une mauvaise traduction peut créer des malentendus avec des partenaires ou des clients étrangers.

Conseil: Faites relire ou traduire vos documents clés par un professionnel bilingue ou natif.

5. Travailler sans échéancier
Un oubli de date limite peut colter cher : pénalités, contrats perdus, mauvaise image.

Conseil: Utilisez un calendrier partagé (Google Calendar, Trello...) ou un simple tableau Excel de suivi
des échéances.

“Ces erreurs sont fréquentes, mais avec un peu d’organisation (ou un accompagnement adapté), vous pouvez facilement
les éviter. Je vous propose une assistance personnalisée, en francais,
anglais ou arabe, selon vos besoins.”

Vous souhaitez gagner du temps et éviter ces erreurs ? Je vous accompagne a distance avec des solutions
personnalisées et multilingues.
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Votre partenaire——

Contactez-moi pour un premier échange gratuit.




