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Presentation de 12 outils
5 indispensables
7 outils bonus

Moment d'échange
Questions/réponses

ASSISTANT
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LES 5 OUTILS
Indispensables !




X Ne faites pas vos factures sur Word ou Excel

Risque d'erreurs
Perte de temps
| Suivi des impayés plus compliqué
/ Moins professionnel

v Mais choisissez un logiciel de facturation

-

\ ASSISTANT



@ MICRO-ENTREPRENEUR

Un seul outil pour gérer toute ton
activité de freelance

Facture.net

Cwrutcom  Coppilrswn  Rodstmesms  Duwdwcoon - factueset

Facture net

Votre outil de facturation et devis 100% gratuit

Gérez votre fichier dient, établissex des devis et géndre2 des factures gratuitement

Créez un compte

© Gratuit, pour tovjours @ Conforme lol Anti-Fraude TVA




X Ne laissez pas trainer vos acces... T

Sur votre navigateur

Sur un cahier

Sur un Word/Excel
Dans une note de votre téléphone

14

/ v/ Mais conservez-les dans un espace sécuriseé !

Gain de temps et de sécurité
Facilite le partage

 al

Evite d'utiliser le méme mot de passe partout

e ASSISTANT
\ Conserver MDP des clients



KeePassXC

Cross-Platform Password
Manager

Mots de passePro - KeePassXC

Base de données Entrées Groupes Outils Affichage Aide

G ®006 & T

v Racine B O Titre A Nom d'utilisateur = URL Notes
@ sites web & wa banque ke T
&. Copier le nom d'utilisateur
2 Personnel or Copier le mot de passe
ﬁ Vidéos Copier |'attribut
. TOTP
Mails

£52 Banque e Saisir automatiquement

& Albums Ph... ‘@ Racine / Sites We

um Effectuer une séquence de saisie automatique

@ Modifier I'entrée...
Général = Avance Salsiel (@ Dupliquer I'entrée
C® Supprimer I'entrée...
Nom d’utilisateur nomit
@ Nouvelle entrée...

Mat do passs QJ @ Ouvrir F'URL

Notes Conr e A
¥ Télécharger une favoricéne

@ (] 8 | Q Recherche (cui+. ?

Modifié

Ctrl+B
Ctri+C

Ctri+Maj+V
4

Ctri+E

Ctri+K

Suppr
Ctri+N F

Ctrl+Maj+U
Ctrl+Maj+D

[
|\ DASHLANE

494 of 300 Crispmrwarikcx e users cnbomwr o



X Ne stockez rien en local sur votre ordinateur

Si vous perdez votre ordinateur vous perdez vos données
Vous n‘avez pas acces a vos fichiers de partout

v Mais choississez un cloud pour tout stocker

En bonus : vous pourrez facilement scanner vos

documents depuis l'application mobile, et les
enregistrer directement dans le bon dossier

Synchronisez le cloud sur votre ordinateur

ASSISTANT
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L Drive

l— Nouveau

Prioritaire

v @ Mon Drive
>

I REEERED

01 NUMERICOACH

02 BLOG THIERRYVA...

Google Drive

Q

Rechercher dans Google Drive

Mon Drive > 01NUMERICOACH

Nom A

#F3 00 NUM DOCS OFFICIELS/JURIDIQUE/OF

- - - - - - - - -

01 STRATEGIE & PROJETS

02 NUM COMPTABILITE

03 NUM TEAM - SOUS TRAITANCE

04 NUM PROSPECTS

05 NUM CLIENTS / PROJETS

06 NUM PROCEDURES

07 NUM FEUILLE DE PRESENCES 2017

08 NUM GESTION DES INSCRIPTIONS

09 NUM SUPPORTS / PEDA / VIDEOS

OneDrive

& Files - OneCrive x B

O B  hups/mwwonedrive fve.com

£ Work

£ ispiration  [7] Shopping

10:10
O Files
1 Flles, Folders I_!Ies

Your Perso.

Home Improvements ‘
8 min ago - 267 MB T a B »
1 &) m‘
' % . 0
Documents - =
9 minago - 831 MB
Home Improvements Documents Email Attachments Persenal Vault Pictures
Email Attachments e = Octobe: M
March 20 - 115 MB
Personal Vauit
Pictures
28,2019 Party Planning University
April 18, 2019 February 19, 2012
Travel
May 2, 2019 - 153 GB
Party Planning Tty - . _
April 15, 2019 - 53 MB L :
g Q@ - =@ AT

Universit—



v/ Utilisez Canva pour:

Vos visuels sur les réseaux sociaux
Vos cartes de visite, présentations, brochures...
Vos devis et contrats

—» La version gratuite est amplement suffisante !

ASSISTANT



FROPOSITION DE MISSION _ RECRUTEMENT

Mme Léa DUPONT

Mission de recrutement

Lobjectil st de recricr fon Super Asststant indopendant
qui va Faccompagner 3u quolidien.

L'accompagnement recrutement
comprend...

T stance dth 2 “".nm‘-

s o oy

N -
de 8.2 15 jours apres ta séance

M

Offre Accompagnement recrutement

-




Réseaux Sociaux Pour vous

1Istagram story Faire-part
FPos | grar | tior
Post Facebool CV

o

Créer une Carte de
visite d’entreprise

vierge

@ Bleu Cubique Abstra...

ENTREPRENEURS
DE CONDORCET

{ Blanc Doré Las Vega...

C/

F o
‘{/ y
e

eo00%

@ Doré Accentué Cart...

DANIEL GALLEGO

o

. Beige Minimalist Bus... G Black Minimalist Ele...

Education
Sommaire
T

PARLONS

| 3

o

A
Nouveauté
v .1',_‘ S
e T e

¢ -

saevromentiuper fr

@ Carte de visite

AGENTS IMMOBILIERS
DE SAINT-DENIS

Bleu Construction |...

‘ CABINET

Construction
de Condorcet

B

Comemnicaton ot Marketing

@ Modular ™

@ Noir et Jaune Moder...

IMMOBILIER VICHY

Q M



l Smallpdf
v Utilisez SmallPDF pour:

Remplir des formulaires et documents PDF en ligne
Signer vos contrats et faire signer vos contrats
Modifier un PDF : fusionner, scinder, compresser....

—>» La version gratuite : ok jusqu'a 2 documents par jour
—» Abonnement = 90€/an

ASSISTANT
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LES 7 OUTILS
Bonus !
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v/ Pour mesurer le temps passeé sur vos projets

Pour mieux comprendre ou passe votre temps
V Pour facturer vos clients
Pour mesurer votre rentabilité et réajuster vos prix

\ ASSISTANT



togsol track

31 MON 1 TUE

Emails & Slack

Communicatio

Website mockups

Weekly meet

1:00:00 &
Style Guide

anding «

3:0000 8 &

1:30:00 § &
Emalls & Slack
Cammunication

31:30:00

Emails & Slack
> on

Revenue overview

1:30:00 ©
Style Guide

1:30:00 § &

This week

3 THU

111 Anice

1:15:00 @

Emalls & Slack
Communication

Website mockups

L ViEWS v

4 FRI

Emails & Slack
mmunicatio

Updates with client

Candidate assessment

1:00:00 &

Team bullding

Glockify
(D TIME TRACKER sy

% TIMESHEET

5] CALENDAR

TIME OFF

DASHBOARD
mll REPORTS
ol EPORTS

i ACTIVITY

KIOSK
[E Nvoices

= PROJECTS

& SCHEDULE

Glock

May

Emails

llustrations

Fixing bug #212

Filing tax return

Developing new feature

Interface design

Lunch «

Company training

vertime

00:00:00 m

35.00
7:30
0:30

2:00

3:30

9:00

3:00
1:30
0:30
3:00

1:00



v/ Pour rester organise et productif !
Prise de note
Gestion de projet et travailler en équipe
Gestion de taches (to-do list)
Base de connaissances (wiki)

ASSISTANT



@ Trello asana [n] Notion

version gratuite

version payante 5%/mois 10,99€/mois 8%/mois



v/ Pour recupeérer des informations
Informations de facturation
Récupérer des témoignages clients
Sonder son audience / Faire des enquétes

ASSISTANT



B Google Forms

Formulaire avant embauche

Cette fiche didentification a pour but de permettre 4 .... d"établir votre contrat.
Vous pouvez accéder aux données vous concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit a la limitation du traitement de vos.

Open Letter Makel" mhwuﬁpwph-em-nmdm

All of the submissions o this form will be appended into a table as signatures in the style of
an open letter.

* Required

Full Name *
Any text provided here will be used to create a digital signature, including honorifics or degrees

Your answer

RECAS OU rECio/versa s le miEme pal

This content is neither created nor endorsed by Google. Report Abuse - Terms of Secvice - Privacy Policy




] MerciApp
v/ Utilisez Merci App pour:

Vous aider a repeéerer les fautes d'orthographe

—>» La version gratuite : suffisante
—» Abonnement = 96€/an

ASSISTANT



Je vous envois I'appel d'offres demain a la premiére

heure
Verbe mal conjugué

D) Merci App
Julie envoie e

Ecrivez partout
sur le web,
sans fautes

Gmaill, Outlcok.com, Facebook, Linkedin, Twitter,

'I‘\t‘.\\\
|t

5

Slack, et plus de 300 applications web,



v/ Utilisez Clavier+ et a l'aide d'une simple
combinaisons de touches :

Lancez un programme

Ouvrez un dossier

Ouvrez un lien (url)

Ecrivez du texte ou un symbole

—» Gratuit, mais disponible que pour PC

Pour les utilisateurs de MAC : possible de créer vos propres ASSISTANT
raccourcis claviers (voir réglage systéme > clavier)



[ﬂ X |2 Les raccourdis sont désactivés tant que  Nombre de raccourdis : 20

cette boite de dialogue est visile. [“] Lancer Clavier + au démarrage de Windows
Programme ’ (®) Lancer un programme ou afficher un site Internet
Favori Internet > - C:\Users \Eloise \AppData\Local\Clavier +\Clavier.exe -
Caractere spécial > o

@ Paramétres avancés. .. Tester

Quvrir un dossier... .
. : K Raccourci clavier X ‘
Ecrire du texte... v Bonjour Aude, Je fais suite au

Bonjour Clotiide, Je vous prie de bl Raccourci : [ Alt + 8| |
Bonjour Hortense, Je me perme

Afficher un site Internet... Bonjour Hortense, Je vous prie

Lancer un programme...

[ pistinguer les touches de gauche et de droite

. Bonjour Hortense,Vous trouverez .
o~y die Copier liste Langue.. Notes :
FAIRE UN DON I = - vous pouvez utiliser la touche Windows
g - les touches Ctrl + Alt et Alt Gr sont équivalentes
= - certains raccourds spédaux sont indisponibles
- Conditions d'activation :
E . ‘
- "C:\Users\Eloise\OneDrive - XEFI| . ; B
Bonjour Hortense, 1 httne: lhwhimeical cam imy-filee-T SR G P B [ e -
0[ENTREE][] : 3| 2 = 1
3 < o " " Etat d'Arrét Défl. | condition
Vous trouverez en piéce jointe de ce mail la facture d'acompte liée au devis des .. . g X 7 gy s Lot -
NresrneeIn , I [ tte boite ¢ |
' (®) Ecrire du texte Annuler
Id mettre le modéle de message ~TTT C e e e s

Parametres avanceé




v Proposez a vos clients et prospect de prendre
RDV directement dans votre agenda

Gain de temps considérable

Les clients et prospects vont appreécier !

Lien a partager dans un mail, sur votre site ou RS

ASSISTANT



@ Calendly

Eloise Lanard

Rendez-vous décourverte
(en visio)

@ 45 min

Bonjour,

Je m'appelle Eloise, et mon job est d'aider les
Entrepreneurs a recruter |'Assistant

Indépendant parfait pour eux !

Je serai ravie de pouvoir échanger avec toi sur
tes besoins.

Pour réserver un appel découverte (visio), il te
suffit de sélectionner dans le calendrier. le

Paramétres des cookies

Sélectionnez la date et
I'heure

<  novembre 2023

LUN.  MAR.  MER  JEU. VEN. SAM.

1 2 3
10
17

24

Fuseau horaire
® Heure d'Europe centrale (15:49) v

—

>

4

1

18

25

V. (3 €3 Jaccompagne les entrepreneurs
positifs Q) A structurer et développer leur activité
4 Organisation, optimisation, process, réseaux
sociaux

projets !

Ensemble. nous allons parler de ton quotidien
d'entrepreneur. et analyser les éléments qui te
pésent le plus.

Faisons Ie;oint sur tes

L'objectif : que tu repartes de cet échange
boosté(e) avec des idées pour développer ton
activité [ et pourquoi pas de déterminer ...

v More

@ 30 min

L Google Meet

@ Romance Time (15:48) ~

Sélectionnez la date et I'heure

am/pm @D 24h



@ Calendar

Planifier des rendez-vous
avec Google Agenda

Geérez vos disponibilités et planifiez plus facilement des réunions.

Essayer maintenant

E7 Calendar

Select an appointment time

July 2023




p - -/ LA POSTE

v/ Utilisez La Poste en ligne pour envoyer tous vos
courriers

Gain de temps considéerable car plus besoin de se
déplacer en bureau de poste

ASSISTANT



Accueil | Envoyer votre lettre recommandée en ligne

8LeTTRE RECOMMANDEE
EN LIGNE "

ENVOYEZ VOS RECOMMANDES, 24H/24,
EN TOUTE SIMPLICITE

Envoyez une lettre » Suivez le guide o

oe O

Les tavifs Les preuves

pourumlemerecorma pour en savoir plus sur la Lettre
en ligne Recommandée en Ligne.

Simulez le colt de votre envol ' Encasdedotnaoulllgessurrenvol Consultez la rubrique besoin d'aide

C Numeéro de I'envoi :]

Lettre Recommandée
AVIS DE RECEPTION

Distribué au destinataire ci-desscus

Renvoys 3 l'expéditeur 3 l'adresse sulvante:

CONSHGZ OOt IV 0D IECIPTON, Il 5643 NECKESIER On €35 09 recamaton Catte
Provve ot Stre conservie 20us la farme sous laguelie e vous a (46 ransmise.

La Poste SA au Coptal de § 364 85] 384 € - RCS Paris 356 000 000 - Siege Social 1 9 rue du Colonel Pierre Avia 75757 PARIS CEDEX 15




ASSISTANT

Je suis a votre disposition pour en discuter !

Eloise LANARD

www.edassistant.fr




