Lettre n° 2

Décembre 2008 inne & Isabelle

Corinne Lainé « CL Office-Manager »
« Votre Assistante Personnelle »

Deux collaboratrices indépendantes specialis

Un grand merci a toutes les
personnes qui ont Iu et
apprécié notre newsletter, qui
nous ont fait part de leurs avis
et commentaires.

« Quel plaisir de lire cette
Newsletter, qui jespére est la
premiere d'une longue liste, qui
vantera non seulement les
mérites du télétravail, mais
surtout la croissance de votre
activité 111 »

«Jai transféré ta Newsletter,
cest super ce que tu fais,
bravo ! »

« Elles l'ont fait et elles ont bien
fait..n'hésitez pas a diffuser
autour de vous leur
newsletter.. »

«Jai lu avec beaucoup
dintérét votre lettre
d’information qui respire le
bien-étre... je donnerai avec
plaisir vos coordonnées... »

En communiquant et en
diffusant cette « Newsletter »
ces personnes contribuent
activement au développement
du télétravail

« CL Office-Manager » et
« Votre Assistante
Personnelle » fonctionnent
déja dans le <cadre du
télétravail. Et ca marche !

Beaucoup associent le télétravail a
de la téléprospection... NUANCE...

Le télétravail n’est pas un
métier mais <« une méthode
d’organisation »

Office-Manager
Assistante de direction

TROUVER DES SOLUTIONS

L'adaptation dans ces métiers
est primordiale. Trouver des
solutions pour répondre aux
priorités de nos  clients
demande polyvalence,
disponibilité, écoute, réactivité,
analyse, et ... dialogue !!!

C’est notre mission quotidienne,
c'est un VRAI métier et c'est
passionnant.

L'ennui, connaissons pas... la
monotonie dans le travail...non
plus.

Attention cependant aux
« mangeurs de temps ». Nous
appliquons conjointement les
lois de Pareto* et Parkinson*.
Maitriser son facteur temps
pour se concentrer  sur
I'essentiel, une méthode
efficace d'organisation.

En cette période d'incertitude,
un seul moyen, il nous faut
réseauter et communiquer !!!
C'est ce que nous faisons, sur
la toile ou en participant
régulierement a des réunions
d’information et d'échanges,
mais la aussi plus que jamais
les lois de Pareto et Parkinson
s'imposent.

Et de constater « i/ ny a
que le réseau qui
fonctionne, tout /e reste
n’‘est que littérature... »

*Limiter les tiches a limportant pour
réduire le temps de travail (Pareto)

* Réduire le temps de travail pour
limiter les tdches a Ilimportant

(Parkinson)
v




L’externalisation :
un choix stratégique

Si dans les années 1990 par
externalisation les  entreprises
entendaient une sous-traitance
pour faire ce que I'on ne peut faire
soit méme, aujourd’hui externaliser
5'comme une action

une fonction.
65 % des entreprises francaises
pratiquent I'externalisation. La
réduction des colits n'est plus la
seule motivation ; les raisons le
plus souvent citées sont
maintenant les améliorations de la
qualité de service, l'acces a des
experts, la conformité  aux
reglementations et le recentrage
sur le coeur de métier.

De plus, la (flexibilité et
I'adaptabilité ~ des  prestataires
permettent une gestion simplifiée
et efficace, une opérationnalité
immédiate.

De la méme facon que vous
confiez votre comptabilité a un
expert comptable (il s'agit la de la
premiére externalisation pour la
plupart des petites entreprises),
vous pouvez faire appel a un Office
Manager ou a une Assistante de
Direction Libérale. Quelles taches
leur confier ?

- La prospection et la gestion
commerciale; la gestion des
appels d'offres ; l'organisation de
voyages, réunions, séminaires,
salons ; assistance a I'export;
systémes d'information et de
communication ; création et/ou
mise a jour de bases de données ;
logistique  achats généraux ;
logistique ressources humaines ;
marketing et développement ;
assistance administrative, gestion
de votre activité (liste non
exhaustive : n'hésitez pas a nous
contacter).

Isabelbe Devile
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Tel 04.68.37.85.25 — 06.59.85.23.96

ideville@votreassistanteperso.com
www.votreassistanteperso.com

Par exemple, avez-vous
pensé a l'envoi de jvos cartes
de voeux ?

Cette année encorel vous étes
débordés, vous vous étiez promis
de vous y mettre dés le début du
mois de décembre et ... C'est raté.
Pas de panigque, nous sommes a
vos cOtés :

- Pour la création ou la mise a
jour de vos bases de données.

- Pour la préparation de vos
envois.

Notre conseil :

Le moyen le plus éco-responsable
pour envoyer ses Voeux : la carte
virtuelle.

- Pas de papier, pas dencre,
pas de transport, pas de
déchet.

Pensez-y et faites un geste pour la
planéte !

tres bornwnes
fétes
de finv d'arnnée
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Retour d’expérience
d’une Entreprise de
Plomberie-Chauffage-Electricité
Energies Renouvelables
(41 — LOIR ET CHER)

«Nous avons fait appel au
télétravail pour mettre en place
notre site internet.

CL OFFICE-MANAGER, représenté
par Mme L[AINE a su nous
convaincre  par  ses  idées
innovantes, son dynamisme et son
Sérieux.

Pour cette premiére expérience,
nous avons été conquis par le
résultat, et ne regrettons en rien
notre choix.

Nous avons dailleurs fait une
deuxieme fois appel a elle pour un
courrier @ nos clients pour Ia
nouvelle année 2009 »

Equipe Direction
www.etslaine.fr

2 consultan
loyé provisoire a
reprise.  Cest .
gement le cas dans

encore, en avance S
ous. Le télétravail, si le

se développer, e
onstituera une
imensions essentielles »

émergents : Afrique, Am

Tel 04.68.34.76.44 — 06.86.40.36.04

corinne.laine@office-manager.fr
www.office-manager.fr



