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7 Problemes courants et comment les
résoudre sans y passer tes soirées
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Introduction

Entreprendre, c’est vivre de sa passion. Mais entre les clients, les fournisseurs, les
devis, la gestion du quotidien et... 'administratif, le réve tourne parfois au casse-
téte.

Qui n'a jamais repoussé une facture a envoyer, un courrier a poster, une relance
client ou une pile de papiers a trier ?

Dans ce petit guide, je t'aide & identifier 7 probléemes administratifs récurrents qui
freinent les entrepreneurs comme toi, et surtout, je te donne des pistes simples
pour y remédier.

Le but ? Retrouver du temps, de la sérénité, et... 'envie d’avancer !

Qui svis-je

Je m’'appelle Stéphanie, fondatrice de SB Assist
Gestion & Accompagnement.

J'accompagne les TPE, PME, artisans et
entrepreneurs dans la gestion administrative,
commerciale et la précomptabilité.

Je suis basée dans I'Eure mais je travaille a distance
avec des professionnels dans toute la France.

Mon approche ? Organisation, réactivité, respect des
délais... et surtout, des solutions adaptées & chaque
structure.




Le probleme :

La paperasse est souvent le premier symptome visible d'une organisation
administrative défaillante. Elle envahit les bureaux, s‘accumule dans des boites &
chaussures, s'empile sur les coins de table, et finit par prendre le pas sur ton
espace de travail et ta tranquillité d’esprit. On pense souvent que « ¢a peut
attendre », mais trés vite, les urgences s’'empilent, les documents importants sont
introuvables, les délais passent... et la frustration s’installe.

Cette situation est particulierement critique pour les entrepreneurs qui gérent
seuls leur activité : pas de temps a consacrer au tri, au classement, d la
numérisation. Et quand un courrier important est perdu, les conséquences peuvent

étre financiéres ou Iégales.

L'enjeu n‘est pas simplement de faire le ménage, mais de construire un systéme
durable qui t'évite de replonger dans le désordre. Une gestion structurée de ta
documentation permet d'agir vite, de répondre rapidement aux demandes de tes
clients, de ton comptable, des administrations, et de gagner un temps précieux
au quotidien.

Ne pas gérer la paperasse, c’est aussi risquer d’oublier des relances fiscales, des
justificatifs de paiement ou des documents légaux. De plus, un environnement
encombré augmente la charge mentale : tu te sens constamment débordé,
méme si tu ne fais rien de particulierement complexe.

On l'oublie souvent, mais bien gérer ses documents, c’est aussi une preuve de
professionnalisme. Imagine un client qui te demande un duplicata de facture, ou
un partenaire qui réclame un contrat signé : plus tu mets de temps a retrouver
I'information, plus tu perds en crédibilité. Et dans certains cas (contréle URSSAF,
litige fournisseur...), cela peut méme codter cher.




La solution:

~
~
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e Crée une zone dédiée pour 'administratif, méme petite, dans ton espace de
travail.

o Utilise des bannettes identifiées : « A traiter », « A classer », « A scanner »,

e Numérise immédiatement les documents avec des applis gratuites comme
Adobe Scan.

e Classe-les dans des dossiers numériques avec une nomenclature claire
(année_mois_type).

e Prévois chaque semaine un créneau fixe de 30 & 45 minutes pour faire le point.

Astuce:

Installe une routine simple : dés qu'un document arrive, il est trié. Une bonne
organisation te fera gagner du temps, de la crédibilité et de la tranquillité d'esprit.
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(ou pas dou tout)

Le probleme :

Tu fais ton travail avec passion, tu termines tes prestations avec professionnalisme,
mais... tu oublies d’envoyer la facture. Ou bien tu attends, tu remets & plus tard,
parce que tu veux peaufiner, parce que tu as autre chose a faire. Résultat : les
paiements tardent, ta trésorerie en patit, et tu commences a courir aprés ton
argent. Parfois, certaines factures ne sont méme jamais envoyées, tout
simplement oubliées dans le flot quotidien.

C’est un probléme bien plus courant qu’on ne I'imagine, surtout dans les petites
structures ol la méme personne est a la fois exécutante, commerciale,
gestionnaire et comptable. Le manque de facturation réguliere a des
conséquences directes : moins de trésorerie disponible, des difficultés a payer ses
propres charges, une perte de crédibilité vis-a-vis des clients et une pression
mentale inutile.

~

En paralléle, tu peux aussi avoir des difficultés a établir
correctement tes factures : oublis de mentions Iégales, erreurs

de calcul, absence de numérotation logique. Tout cela crée de la ~ ~
confusion pour toi.. et pour ton client. Ce flou administratif
génére du stress et ralentit ton développement.

~

La solution:

e Utilise un logiciel de facturation en ligne (Henrri, Freebe, Tiime) pour créer,
envoyer et suivre tes factures.

¢ Automatise les tGches répétitives : envois, relances, rappels.

e Crée un modeéle type de facture prét & remplir pour chaque nouveau client.

e Intégre la facturation & ton process métier : a la fin de chaque mission, facture
immédiatement.

e Réserve un créneau hebdomadaire fixe pour vérifier les envois et relances en
attente. vy
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Astuce: 7
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Envoie une facture dans les 24 h aprés une prestation : plus tu attends, plus le client
attend aussi pour te payer.



Le probleme :

Quand on parle de précomptabilité, nombreux sont ceux qui Iévent les yeux au ciel. Et
pour cause : elle est souvent pergue comme une tdche obscure, fastidieuse, voire
anxiogéne. Concrétement, la précompta, c’est tout ce que tu dois préparer avant de
transmettre les éléments a ton expert-comptable : justificatifs de dépenses, relevés
bancaires, factures d’achat et de vente, notes de frais, etc. Ce n'est pas de la
comptabilité pure, mais si ¢’est mal fait, cela devient un casse-téte au moment du
bilan.

Le vrai souci, c’est que beaucoup d'entrepreneurs repoussent ces tGches au dernier
moment. Résultat : les tickets s’accumulent, certains sont perdus, les factures ne
sont pas rangées, les comptes bancaires ne sont pas rapprochés... Et soudain, d la fin
du trimestre ou de I'année, il faut tout rattraper dans I'urgence. C'est Id que les
erreurs arrivent, que tu perds du temps (et potentiellement de I'argent), que tu
stresses pour rien.

Ne pas structurer sa précomptabilité, c’'est aussi prendre le risque d’oublier des
dépenses a déduire, de mélanger pro et perso, ou d’envoyer des documents
incomplets a ton comptable. Cela peut entrainer un bilan erroné ou incomplet, voire
une majoration fiscale si tu déclares trop tard. Sans parler de I'énergie mentale que
cela demande. Tu dois te concentrer sur ton activité, pas passer tes dimanches a
trier des papiers !

La solution:

e Utilise un tableau Excel simple ou un outil comme Indy pour suivre tes
entrées/sorties.

* Classe tes piéces comptables par mois et par type (achats, ventes, frais).

e Numérise systématiquement chaque justificatif avec une appli mobile.

e Fais un point rapide chaque fin de semaine pour ne pas accumuler. \ |,

e Prépare un dossier numérique partagé avec ton comptable. 7
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Astuce:

Bloque 30 minutes chaque vendredi pour ta précompta. C'est un petit effort pour une
grande tranquillité.
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Le probleme

Tu as terminé ta prestation, envoyé la facture.. mais le paiement ne vient pas. Et
pourtant, tu n‘oses pas relancer. Ou alors, tu y penses un peu trop tard. Tu es
débordé, tu as d'autres priorités, tu préféres éviter le conflit. Alors tu laisses couler.
Parfois méme, tu oublies complétement qu’'un client n‘a pas payé. A petite échelle,
ce n'est pas trop grave.. mais multiplié par 3 ou 4 clients, cela devient un vrai
manque a gagner.

Le probléme ici n‘est pas seulement organisationnel, il est aussi psychologique.
Beaucoup d’entrepreneurs (surtout en solo ou dans les métiers de services) ont
du mal a parler d'argent. Ills ont peur de paraitre insistants, désagréables ou
pressants. Pourtant, une facture impayée est un travail non rémunéré. C'est
comme livrer un produit en magasin et laisser le client partir sans passer & la
caisse.

A la longue, ces oublis de relance peuvent nuire d la santé de ta trésorerie. Et
surtout, cela donne une image floue ou peu rigoureuse de ton entreprise. En réalité,
les clients attendent une posture professionnelle de ta part. Une relance bien
formulée est souvent trés bien pergue.

La solution:

e Tiens un tableau de suivi des paiements a jour.

e Programme des rappels automatiques dans ton logiciel de facturation.

e Prépare un modeéle de relance par mail, professionnel et courtois.

« Planifie chaque lundi matin (par exemple) un moment pour relancer les clients
en retard.

Astuce:

Une relance 7 jours aprés I'échéance, puis une seconde 15 jours plus tard, suffit
généralement a débloquer les paiements.
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Le probleme

Ta boite mail est devenue un champ de bataille. Tu regois des dizaines de
messages par jour : devis, relances, publicités, newsletters, notifications, spams...
Tout se mélange. Tu ouvres un mail, tu le laisses de cbté pour plus tard, puis tu
oublies. Résultat : tu loupes des opportunités, tu réponds trop tard a certains
clients, tu perds en réactivité. Et surtout, tu subis cette boite de réception comme
une source de stress.

Ce qui te semblait un bon outil de communication devient une source de
surcharge mentale. Le plus frustrant ? Tu sais qu'il suffirait d'un peu
d’organisation pour que tout roule. Mais comme toujours, le temps manque. Et
entre deux dossiers urgents, impossible de consacrer une heure a faire le tri.

Et puis il y a la peur de supprimer le mauvais mail, de
~ z 7 . . . —
passer & coté d'une information importante. Alors tu et _

. . P 7
laoisses tout.. et tu ne retrouves rien. Ce désordre =
numérique est souvent sous-estimé, alors qu’il a un vrai Z/

impact sur la productivité et la qualité de service.

La solution:
\ o Crée des dossiers simples : « A traiter », « En attente », « Archiver ».
~» o Désinscris-toi des newsletters inutiles avec des outils comme
- Cleanfox.
4 I? « Planifie deux plages fixes par jour (ex : 9h et 16h) pour traiter tes
L 4 mails.

 Utilise des filtres ou régles automatiques pour trier a I'arrivée.
e Archive dés qu'un échange est terminé.

Astuce:

Ne commence jamais ta journée par tes mails. Priorise tes actions, puis traite ta
messagerie dans un second temps.
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Le probleme :

TVA, URSSAF, assurances, bilans, CFE, attestations, RGPD, contrat de sous-traitance..
Tu es entrepreneur, pas juriste, et pourtant tu dois jongler avec un tas
d’obligations administratives et légales. Et le pire, c’est qu'elles ne sont pas
toujours claires, ni annoncées a I'avance. Parfois, tu découvres une échéance la
veille, un courrier oublié ou une pénalité tombée sans prévenir.

Cette imprévisibilité génére du stress, mais elle peut aussi avoir des conséquences
financiéres importantes : amendes, majorations, refus de remboursement,
blocages administratifs. En plus, ces obligations changent selon ton statut (auto-
entrepreneur, SASU, SARL...), ton activité, ton chiffre d’affaires, etc.

L'accumulation de ces téches « invisibles » peut te donner I'impression d'étre
constamment en train de « courir aprés » quelque chose. Et sans organisation, tu
risques de passer d cété d’un document clé ou d’une déclaration obligatoire. Bref,
un vrai casse-téte si tu n'as pas les bons outils.

La solution:

e Dresse une liste annuelle des obligations administratives selon ton
statut. \ |y

e Intégre toutes les échéances dans ton agenda numérique avec
rappels. [7

e Regroupe les documents officiels dans un drive sécurisg, classé par < <
theme.

e Consulte ton comptable ou une assistante pour faire un point régulier.

s

Astuce:

Utilise un calendrier partagé avec ton prestataire administratif pour ne jamais rater

une date importante.



pour structurer son administratif

Le probleme :

Tu le sais : I'organisation administrative est essentielle. Mais chaque jour, tu es
happé par I'opérationnel. Les clients, les devis, les urgences, les déplacements, les
réseaux sociaux.. Tout passe avant I'administratif. Et pourtant, il y a cette petite
voix qui te dit : « Il faudrait vraiment que je m'y mette. »

Tu accumules les notes sur des post-it, les contrats sur ton bureau, les relances en
téte sans les formaliser. Et le jour ou tu veux prendre du recul, tu es perdu. Ton
activité est lancée, mais elle repose sur des bases fragiles. Et tu as I'impression que
structurer te prendrait encore plus de temps... donc tu repousses.
Ce cercle vicieux empéche ta société de passer un cap. Sans processus, tu avances
a linstinct, sans visibilité, sans cadre. Et c’est la que les erreurs, les oublis, les
tensions apparaissent. Structurer ne veut pas dire tout figer. C'est justement ce qui
va te libérer du temps, te soulager mentalement et t'aider a mieux déléguer.
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La solution:
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e Liste les 3 tGches administratives qui te prennent le plus de temps.

¢ Rédige un mini-processus pour chaque (ex. : envoi devis, réponse mail client,
classement documents).

o Crée des modeles (factures, mails, contrats) pour ne pas repartir de zéro &
chaque fois.

o Externalise dés que possible une partie (ou la totalité) & une assistante
indépendante.

Astuce:

Commence par 1 tache, 1 méthode, 1 routine. C'est plus simple et bien plus efficace
que vouloir tout faire d'un coup.



Tu n'as pas besoin de tout faire seul. En tant qu’entrepreneur, ton énergie doit étre
dirigée vers ce que tu fais de mieux : ton coeur de métier, ton développement, ta
clientéle. Le reste peut (et doit) étre délégué si cela t'empéche d’'avancer
sereinement.

Déléguer I'administratif, ce n'est pas un aveu de faiblesse, c’est une stratégie. Cela
te permet d'avoir un suivi régulier, une organisation claire, des échéances respectées,
des clients mieux traités... et surtout une charge mentale en moins. Externaliser, c’est
aussi I'assurance d’avoir un regard professionnel, des conseils adaptés, et des
outils efficaces.

Avec une assistante indépendante, tu gagnes en souplesse, en réactivité, sans
avoir @ embaucher. Quelques heures par mois peuvent transformer ton quotidien.

Chez SB Assist Gestion & Accompagnement, je propose :

e La gestion de ta facturation et de tes relances

e Le tri, le classement et la numérisation de tes documents

* Le suivi de ta précomptabilité (collecte et transmission a ton comptable)

e La création de modéles, de procédures et d'outils adaptés & ta structure

o L'accompagnement pour structurer ton administratif (diagnostic + plan d'action)

En local ou a distance, ponctuellement ou régulierement, je m odopte a tes besoins
pour t'aider & respirer un peu (ou beaucoup).




Si ce guide a fait écho & ton quotidien, alors c’est qu’il est peut-étre temps de
changer les choses. Tu veux arréter de subir ton administratif ? Je t'invite & passer a
I'action.

Réserve un appel découverte gratuit avec moi pour faire le point sur ta situation :
https://calendly.com/sb-assist/

Ou contacte-moi directement d I'adresse suivante :
sb.assist@outlook.fr

Tu n'es pas seul(e), et surtout, tu n‘as pas & tout gérer seul(e).
A trés vite !

Stéphanie — SB Assist Gestion & Accompagnement

Merci d’avoir lu ce guide

Tu peux le conserver, I'imprimer, le partager & un(e) ami(e) entrepreneur(e). Et
surtout, pense a toi, & ton temps, & ta santé mentale. Ton administratif n'a pas & étre
un fardeau.

SB Assist Gestion & Accompagnement
www.sbassist-gestion.fr

'@I @sbassit_gestion_accompagnement

ﬂ SB Assist Gestion et Accompagnement
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