
¢ Artisans &
indépendants

Arrêtez de subir votre
administratif

✔ La checklist simple pour 
reprendre le contrôle

✔ Sans jargon – sans stress – sans
y passer vos soirées

Vaihere MAZEAU
Assistante digitale pour artisans et indépendants



� Si vous vous reconnaissez, 
ce guide est pour vous

Vous êtes artisan ou indépendant et :
– l’administratif s’accumule

– les factures sont faites le soir ou le week-end
– vous avez peur d’oublier quelque chose

– vous repoussez vos papiers par manque de 
temps

Bonne nouvelle : ce n’est pas un manque 
d’organisation.

C’est simplement que vous faites tout, tout
seul.

Cette checklist a été créée pour vous aider à 
faire le point, simplement.



� Checklist administrative
essentielle

☐ Tous mes documents sont rangés au même
endroit

☐ Je sais exactement où retrouver mes devis et 
factures

☐ J’ai un modèle de devis et de facture prêt à
l’emploi

☐ Je facture mes clients sans attendre des 
semaines

☐ Je note mes prestations ou heures chaque
semaine

 Pas besoin que tout soit parfait. L’objectif est d’y 
voir clair.



Mais aussi

☐ Je sépare bien mon compte personnel et
professionnel

☐ Je sais quels documents garder et lesquels jeter

☐ Je sais à qui poser mes questions (comptable,
URSSAF…)

☐ Je bloque un moment fixe pour l’administratif

☐ Je sais ce que je peux déléguer sans stress

✔ Si plusieurs cases ne sont pas
cochées : c’est NORMAL.



� Ce que cette checklist montre 
souvent

Beaucoup d’artisans et 
d’indépendants pensent qu’ils sont 

“désorganisés”.

En réalité, ils sont juste débordés.

L’administratif n’est pas votre 
métier.

Le faire seul prend du temps, de 
l’énergie… et de la charge mentale.



Et si vous n’étiez plus seul(e) pour 
gérer ça ?

Je suis assistante digitale spécialisée pour les 
artisans et indépendants.

Je vous accompagne à distance pour gérer 
votre administratif simplement, sans stress et 

sans jargon.
Mon objectif :

vous faire gagner du temps et de la 
tranquillité, pour que vous puissiez vous

concentrer sur votre métier.

 Besoin d’aide ?
� Contactez-moi sur Linkedin, Facebook ou par 

mail : vaiheremazeau.ad@gmail.com

Vaihere Mazeau
Assistante digitale pour artisans et indépendants


