PRESENTATION

NadiaGeray

Support business a aistance
/. Jaide les entrepreneurs a reprendre
Ny le contréle de leur activité grace a

une organisation fluide, un support fiable

et des outils adaptes.

~ ORGANISATION FLUIDE - SUPPORT FIABLE +« OUTILS ADAPTES




Mes domaines
dintervention

J'accompagne les entrepreneurs,
dirigeants et indépendants dans la
gestion quotidienne de leur
activité.

De I'administratif aux outils
digitaux, je prends en charge les
missions qui demandent du temps,
de |la rigueur et du suivi.

Mon role : structurer, coordonner et
faire avancer les sujets
opérationnels pour vous permettre
de rester concentré sur votre coeur
de métier.

Gestion administrative
& coordination

Gestion de dossiers complexes
Suivi administratif & relances
Coordination fournisseurs & prestataires
Gestion documentaire & échéances

Exemple : succession, sinistre, dossier client,

impaye ou litige : je rassemble les documents,

je contacte les bons interlocuteurs et je suis
le dossier jusqua resolution.

Organisation
Process & Outils

Mise en place d'outils simples
Centralisation des informations
Création de tableaux de suivi
Optimisation des taches répétitives

Exemple : vous avez des infos éparpillées
entre mails, WhatsApp et fichiers :
Je crée un suivi clair
pour retrouver rapidement
ce qui est fait, a faire et en attente.

Site internet
& présence digitale

Création de site internet
Heébergement & mise en ligne
Maintenance & mises a jour

Exemple : vous avez besoin d’'un site vitrine
propre, d'un nom de domaine et dune
adresse mail pro : je moccupe de la mise en
place et du suivi.

Support client
& gestion opeérationnelle

Gestion des réservations et plannings
Relation client & suivi quotidien
Gestion d’abonnements et opérations
courantes
Coordination d’activite au quotidien

Exemple : pour une activite avec clients,
abonnements ou reservations : je gere les
demandes, les changements, les suivis et les
relances.

Gestion de projets
& suivi d’activite

Suivi des actions en cours
Coordination entre intervenants
Priorisation des urgences
Compte-rendu et reporting clair

Exemple : changement doutil, lancement
d’une offre, organisation d’'un projet : je fais
avancer les étapes et je vous fais un point
clair régulierement.



Comment je 2P %
vous accompagne W

| Organisation & coordination
| Support client & gestion opérationnelle

| Optimisation & amélioration continue

. Organisation fluide « Support a distance « France & Suisse
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Meéthodes Meéthodes & Automatisation Outils

de travall organisation existants
Organisation Optimisation des process Lorsque c'est utile Prise en main rapide
Centralisation Gain de temps durable Pas pour le principe Adaptation immédiate
Suivi

Communication



Organisation
& continuite

Prise en main dés le premier
échange.

Compréhension rapide de
VOS besoins et de votre facon
de fonctionner.

Peu de supervision

nécessaire.

Exécution
autonome

Comprehension
rapide
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Ma fa?on Adaptabilite Discretion
de tra\’ai“er Missions ponctuelles ou réguliéres

Disponible Réponse A distance
sous 1h
Gestion
autoe Proactivité

* Les sujets avancent jusqu'a
leur résolution
L |dentification proactive des
blocages
[ ) b. o /
<L Respect des délais sans relance Fla Illte
= nécessaire
<4 Communication claire <4 Engagement tenu
<4 Suivistructure
rends les sujets en main et je les fais + Aucun micro-management Communication réguliere
avancer jusqu’a leur résolution, sans necessaire Zaroizone dombre

relance ni besoin de tout réexpliquer.



Contact

<QRNZ

Ly

Email & Web

* nadia@nadiageray.com
<4 nadiageray.com
<4 linkedin.com/in/nadia-geray

<4 maltfr/profile/nadiageray

Localisation

* Basée entre Thonon-les-Bains
& la Suisse romande

<4 Collaboration a distance

<4 Disponible France & Suisse

Tarif &

disponibilite
+
+

+

Tarif selon mission
Devis gratuit
Disponibilité
confirmée

Missions ponctuelles
ou régulieres
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