
CONSEIL ET ACCOMPAGNEMENT
EN ORGANISATION 

ET GESTION ADMINISTRATIVE
DES TPE

ARTISANS, INDEPENDANTS, DIRIGEANTS
DE TOUTES PETITES ENTREPRISES

Souriez, le remède existe ! 

… et tournez la page pour découvrir 

comment je peux vous aider

à organiser et optimiser

vos tâches administratives.

• Vous perdez un temps fou à retrouver des documents mal classés ?
• Vous vous égarez dans un méli-mélo de fichiers Excel ?
• Vous redoutez le passage à la facturation électronique ?
• Vos clients vous paient en retard faute de suivi efficace ?
• Vous êtes dépassé par la paperasse ?
• Vous auriez bien besoin d’aide mais vous ne savez pas par quel bout 

commencer ni à qui vous adresser ?

L’optimisation 
administrative permet 
au dirigeant d’entreprise

de gagner temps, 
autonomie et sérénité 
pour se concentrer sur 
son coeur de métier !



Sophie COURT
06 63 72 28 25

contact@sophiecourt.fr 
https://sophiecourt.fr/

AUTOMATISATION - SIMPLIFICATION - FLUIDIFICATION
de la gestion des tâches administratives

Mes Atouts

• 20 ans d’expertise métier
• Un seul interlocuteur tout-en-un, conseil et

assistanat, pour mener votre projet de
(ré)organisation de A à Z

• Une alternative durable à des solutions
"pansements" qui traitent des maux sans en
soigner les causes et à l’embauche bâclée
dans l’urgence

• Accompagnement, écoute et personnalisation

MA MISSION 

Vous faire GAGNER
TEMPS et SÉRÉNITÉ !

Ma Méthode

Mes Solutions

• Diagnostic complet et évaluation de votre situation
• Préconisation de méthodes, processus et outils à mettre en place
• Mise en place opérationnelle
• Accompagnement pendant la période de transition
• Suivi post-mission

Mise en place d’une méthode de classement 
& archivage adaptée à votre environnement

Fichiers Excel : réduction du nombre, 
optimisation et sécurisation des fichiers

Aide au choix d’un outil de facturation et 
de pilotage adapté à l’activité

Mise en place de process, de base de 
données, d’outils numériques…. pour 
automatiser les tâches chronophages, 
fluidifier le pilotage, sécuriser les données

Conseil en gestion du temps et 
organisation personnelle

Prêt à simplifier votre 
quotidien ?

Pour discuter de vos 
irritants, "dévoreurs" de 

temps et besoins,
prenez RV

maintenant !
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