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     Classement et organisation des
     documents:

Structuration de dossiers numériques
(Drive, OneDrive, Dropbox…), 
Renommage cohérent et professionnel, 
Archivage des documents sensibles, 
Mise en place d’une arborescence durable.

     Suivi simple des paiements clients: 

Vérification des règlements reçus, 
Mise à jour du tableau de trésorerie, 
Alerte en cas de retard.

     Création et suivi de devis (10/mois):
Rédaction de devis professionnels
conformes à la réglementation,
Mise en forme premium (logo, mentions
légales, conditions),
Envoi aux clients + suivi des retours,
Mise à jour en cas de modification,
Relance douce si absence de réponse.​

     Édition et suivi de factures (10/mois):
Création de factures conformes (mentions
obligatoires, pénalités, CGV),
Envoi aux clients,​
Suivi des paiements,
Mise à jour du tableau de facturation.

     Gestion et tri des e‑mails professionnels :
Tri quotidien ou hebdomadaire,
Classement par dossiers (clients,
fournisseurs, urgences),
Mise en place de règles automatiques,
Préparation de réponses types,​
Signalement des urgences.​

         Objectif du pack Essentiel:
vous libérer du temps et structurer

vos bases administratives.

Prêt à vous simplifier la vie ?
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