
OFFICE ORGANISING & OFFICE MANAGEMENT

TRANSFORMEZ VOTRE ESPACE DE TRAVAIL 
EN UN ENDROIT EFFICACE, ORGANISÉ ET AGRÉABLE !



MA MÉTHODE

 Analyse de l’existant (collecte de faits)

 Plans d’action SMART (Spécifique, 
Mesurable, Atteignable et Réalisable dans 
un Temps défini)

 Rencontres individuelles constructives 
à échéances convenues

 Personnalisation d’objectifs

 Compte rendu de mission

 Transmission d’outils

 Sessions de formations individuelles 
ou collectives

 Permanence téléphonique ou mails durant 
le contrat défini

VOS BESOINS

GESTION EFFICACE DES DOCUMENTS 
PAPIERS ET NUMÉRIQUES
 Tri et classement des documents
 Méthode d’arborescence des dossiers
 Mise en place de méthodes d’archivages
 Gestion des mails
 Techniques de suivi des contrats
 Aménagement pratique des bureaux 
limitant les déplacements

STRUCTURATION DES ÉQUIPES
 Comment définir ses besoins ?
 Comment répartir les tâches ?
 Comment déléguer efficacement ?

DÉVELOPPEMENT DES COMPÉTENCES
 Comment définir ses besoins et les 
planifier ?
 Comment développer sa productivité 
dans un climat de confiance ?

GESTION DU TEMPS
 Comment maîtriser son temps ?
 Comment libérer du temps ?
 Comment travailler moins mais mieux ?

POURQUOI HAPPY•TRI ? 

Happy•Tri est une entreprise spécialisée dans 
l’Office Organising et l’Office Management. 
Ensemble, nous allons vous aider à :

01 METTRE DE L’ORDRE dans votre espace 
de travail pour que vous puissiez vous 
concentrer sur l’essentiel : votre business !

02 ORGANISER votre espace de bureau, gérer 
vos tâches administratives et améliorer vos 
processus de travail.

03 VOUS CONSEILLER sur l’aménagement 
de votre espace de bureau, l’utilisation efficace 
des outils technologiques, la création de 
systèmes de classement et de gestion des 
documents.



Une bonne organisation 
au bureau peut améliorer 

la productivité, réduire  
le stress, renforcer l’image 
de marque de l’entreprise 

et vous faire gagner  
du temps.

QUI SE CACHE 
DERRIÈRE HAPPY•TRI ?

Cynthia Hortion-Lavedan, fondatrice 
d’Happy•Tri, est une professionnelle de 
l’organisation certifiée par un cabinet 
référencé Qualiopi.

Responsable du développement des ventes 
de plusieurs restaurants et encadrement 
d’équipes pendant 20 ans. 

Recrutements, formations et suivi de 
centaines de salariés d’équipiers et cadres 
dirigeants.



www.happytri.com

cynthia hortion-lavedan
+33 780 96 28 42 • contact.happytri@gmail.com


