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Préface
Quand j’entends les mots « gestion administrative », je sors mon revolver ! C’est sans doute ce que diraient la plupart des entrepreneurs, s’ils l’osaient. Depuis des années, à la tête de BNI puis d’ActionCOACH, j’aide des dirigeants à développer leurs sociétés. Quand je leur demande le top 3 de leurs centres d’intérêt dans les affaires, les réponses qu’ils me donnent sont : améliorer leurs services et produits ; développer leur clientèle ; accroître leurs résultats. Et pour les deux actions qui les motivent le moins : la gestion administrative et la gestion comptable.
Être un dirigeant, c’est en partie sortir des sentiers battus, c’est vouloir se sentir libre, mais c’est également en assumer la contrepartie, soit la responsabilité de TOUS les aspects de l’entreprise. Vous êtes le pilote de l’avion, mais aussi le mécanicien. Vous devez veiller à ce que tous les éléments nécessaires à la bonne marche et au développement continu de votre société soient vraiment mis en œuvre et suivis. La gestion administrative en fait partie et nul ne peut complètement s’y soustraire.
Combien d’entrepreneurs ai-je connus qui ont gâché leurs talents professionnels et la réussite de leurs affaires parce qu’ils en ont négligé la gestion administrative, comptable, ou les deux ?
Notre cerveau nous tend des pièges : nous trouvons toujours le moyen de commencer à travailler sur les sujets qui nous plaisent et des excuses pour ne pas se lancer dans ceux qui nous ennuient. La seule solution consiste alors à installer des routines pour nous assurer que nous effectuerons bien, au bon moment et dans le bon ordre, les actions qui nous intéressent le moins. C’est ainsi que je fonctionne, et que j’ai pu développer successivement et même parallèlement, plusieurs sociétés.
Pour mettre en place ces routines, rien de mieux que de suivre les conseils d’un(e) professionnel(le) du domaine. Bien sûr, vous adapterez les horaires et les jours à votre propre emploi du temps. Mais ce livre de Véronique Christon va vous doter d’une méthode efficace pour gagner en productivité et en efficacité. En effet, pour bien faire, il ne suffit pas de savoir « ce qu’il faut faire » – que vous trouverez aussi dans ces pages – mais de comprendre comment le réaliser. Et ce « comment » est un peu différent pour chacun de nous.
C’est pourquoi Véronique Christon vous propose d’abord d’adapter ce travail sur la gestion administrative de votre entreprise à vos besoins personnels et à votre style comportemental. Cet aspect du livre m’a d’autant plus touché que c’est la même démarche que j’utilise pour l’ensemble de mes activités professionnelles. En tant qu’entrepreneur, j’organise tout mon emploi du temps, de la lecture des mails aux réunions les plus importantes, en fonction de ma conscience de mon mode de fonctionnement propre. J’ai appris à connaître les moments du jour et de la semaine pendant lesquels je suis véritablement le plus efficace et pertinent pour chaque chose. J’ai ainsi beaucoup progressé dans ma productivité, ce qui m’a permis d’augmenter mes résultats et d’étendre ma liberté.
Une fois adaptée à votre personnalité, vous verrez que votre gestion administrative cesse d’être une simple obligation, une corvée. Elle apparaît alors comme un moyen supplémentaire d’atteindre vos objectifs et surtout de ne pas « bâtir sur du sable ». En effet, réaliser les devis, relancer un prospect pour obtenir une réponse ou un client pour le paiement d’une facture, demeurent essentiels. C’est la garantie que tous les efforts que vous déployez dans le développement de votre entreprise ne restent pas vains.
Avec une gestion pertinente, vous allez maximiser vos résultats, mais aussi accroître votre contrôle sur votre affaire. Votre organisation, votre suivi et votre anticipation vont vous rendre capable de prévoir les événements et de les faire tourner en votre faveur. Entreprendre, c’est parier que vous êtes le meilleur pilote de votre réussite. Adopter une bonne gestion administrative, c’est mettre toutes les chances de votre côté pour gagner ce défi. Vous allez ainsi pleinement vous épanouir à la tête d’une entreprise en croissance et pérenne.
 
Bonne lecture, et bonne aventure entrepreneuriale !

Marc-William ATTIÉ,
Président d’ActionCOACH
France et Europe francophone.

Introduction
Être chef d’entreprise, c’est avant tout être convaincu que le produit ou service rendu apporte à sa clientèle une satisfaction bien au-delà de l’engagement financier de cette dernière. Être chef d’entreprise, c’est vouloir s’émanciper d’une hiérarchie qui n’a pas forcément des valeurs identiques aux siennes, c’est décider, agir, faire et faire faire, être seul responsable de ses réussites et de ses échecs, c’est assumer ses actes, corriger, recommencer, améliorer. Être chef d’entreprise, c’est aussi la fierté de créer soi-même son environnement de travail, générer sans l’aide d’autrui ses revenus, s’organiser comme on le souhaite sous une apparence fictive de liberté.
Fictive, car même si vous choisissez de vous lever tôt ou de vous coucher tard, de travailler ou non le soir ou le week-end, de vous focaliser sur la vente ou la production, de sélectionner vos partenaires ou recruter des collaborateurs, d’évoluer dans votre zone de confort et d’expertise, ou au contraire vous former et vous enrichir intellectuellement, vous serez toujours rattrapé par des tâches administratives qui vous seront imposées tant dans leurs contenus que dans les échéances.
Car en créant son entreprise, on n’imagine pas le temps qu’il sera nécessaire de passer pour la « paperasse administrative », tous ces temps d’activité que les gouvernements successifs promettent de diminuer.
Au point qu’a été inventée, pour un ministre de la République la notion de « phobie administrative ».
Mais quelle est la définition de la gestion administrative ?
C’est la colonne vertébrale de votre société, c’est-à-dire l’ensemble des formalités et tâches nécessaires, certaines fois obligatoires, pour être à la fois en conformité avec la loi et à la fois avec vos objectifs de développement de votre entreprise.
Elle englobe de nombreuses expertises au sein de votre entreprise : la comptabilité au sens large (de la gestion des devis à celle du paiement de l’impôt), les ressources humaines (des embauches au contentieux prud’homal) ainsi que les achats/ventes.
Elle est à différencier de la gestion commerciale (recherche de prospects, négociation, établissement d’un devis spécifique pour répondre au besoin du prospect) et de la gestion financière. La gestion administrative ne couvre pas non plus la stratégie de l’entreprise, ni le marketing et la communication.
Pour la plupart des chefs d’entreprise, rédiger un devis ou une facture n’est pas forcément si désagréable que cela. En ce qui concerne les autres contraintes administratives, il est en revanche souvent plus difficile d’imaginer que certaines puissent être productives.
D’où la rédaction de cet ouvrage, qui a l’ambition de vous aider dans l’organisation de l’ensemble des tâches administratives qui vous sont imposées, et ce avec deux objectifs : gagner en productivité financière tout en y passant le moins de temps possible, tout en ne perdant pas d’argent inutilement.
N’oubliez pas que même si vous avez une certaine liberté dans l’organisation de la gestion administrative de votre entreprise et dans vos prises de décisions, l’administration fiscale peut considérer que certains actes de votre part ont un caractère anormal et n’hésite pas à redresser l’entreprise.
L’acte anormal de gestion a été défini par un arrêt du Conseil d’État en date du 21 décembre 2018 « Société Croë Suisse » comme « l’acte par lequel une entreprise décide de s’appauvrir à des fins étrangères à son intérêt ». Par exemple, ne pas relancer ses clients pour le règlement d’une facture, et par le fait réaliser un abandon de créance, est un acte anormal de gestion. Autant donc éviter que l’administration fiscale adopte de telles sanctions.
Être organisé, c’est aussi générer de la confiance : confiance en soi (sérénité), sur l’avenir de son entreprise, mais aussi confiance de la part de vos fournisseurs, de vos clients ou de votre banquier.
Il peut être utile en effet de demander des coups de pouce quand l’entreprise est en difficulté aussi bien auprès de ses clients (règlement anticipé), que de ses fournisseurs (échelonnement d’une dette) ou de son banquier (découvert autorisé ou ligne de crédit).
C’est en tant que dirigeante d’entreprise d’une part et d’assistante externalisée spécialisée en gestion administrative que j’ai rédigé ce livre. Son écriture est pragmatique et il n’y a pas de grandes envolées philosophiques. Cet ouvrage est conçu en quatre chapitres spécifiques :
→ Une découverte de vos habitudes de travail afin que vous puissiez intégrer la gestion administrative sans bouleverser votre organisation personnelle. Seront aussi listés les outils nécessaires pour travailler sereinement ainsi que les éléments à surveiller au quotidien comme les appels téléphoniques, les mails et la sécurisation de vos données.
→ Une liste des actions à mener un jour précis de chaque semaine comme la gestion des devis ou la relance des factures impayées.
→ Une liste de tous les documents légaux avec leurs temps d’archivage et un rappel des règles sur la réglementation générale de protection des données (RGPD).
→ Enfin, vous trouverez en annexes plusieurs outils pratiques et complémentaires comme la liste des mentions légales à intégrer sur une facture, comment obtenir un Kbis gratuitement ou comment écrire un email efficace
Quand vous aurez une première fois survolé cet ouvrage, vous pourrez y revenir autant de fois que nécessaires grâce aux entrées du sommaire et utiliser les modèles décrits en annexes.
Pour maîtriser votre budget fourniture de bureau, je vous propose une liste de fourniture élémentaire qui est à compléter selon votre activité :
□ Classeur jaune format A4 dos 8 (largeur du classeur) : factures de vente (recettes).

□ Classeur bleu format A4 dos 8 : factures fournisseurs (dépenses).

□ Classeur gris format A4 dos 8 : compte bancaire.

□ Classeur rouge format A4 dos 8 : gestion du personnel.

□ Classeur noir format A4 dos 8 : note de frais.

□ Classeur violet format A4 dos 8 : contrats.

□ 3 jeux d’intercalaires mensuels au format A4 pour les classeurs de factures ventes, banque et notes de frais.

□ 1 jeu d’intercalaires alphabétiques au format A4 pour le classeur fournisseur.

□ 2 jeux d’intercalaires numériques au format A4 pour les classeurs de gestion du personnel et contrat.

□ 1 lot de pochettes cartonnées 180 g multicolore (jaune, bleu, gris, rouge, noir et violet).

□ Des boîtes à archives dos 8 - à utiliser à chaque fin d’exercice social de votre activité.

□ Des stylos verts et rouges.

□ 1 ou 2 portes-mines.

□ 1 correcteur.

□ 1 stabilo jaune (invisible même en photocopie).

□ 1 cahier.

□ 1 agenda papier pour les amoureux de l’écriture.

□ 1 agrafeuse des agrafes et un ôte agrafe.

□ 1 perforeuse.

□ 1 paire de ciseaux.

□ Des pochettes transparentes perforées.

□ Des enveloppes de couleur blanche sans fenêtres au format A5 (format de correspondance) et format A4.

□ Du Ruban adhésif 19 mm 7,5 m et un dévidoir.

□ 1 trieur 12 positions.

□ 1 carnet de timbres.

□ Des formulaires de recommandé avec accusé de réception (A/R).





1
Trouvons ensemble le meilleur moment pour planifier votre travail administratif
L’ancien secrétaire d’État au Commerce, Thomas Thévenoud, s’était défendu en se disant victime de « phobie administrative » en 2014 lorsque sa fraude fiscale avait été révélée. 

Objectifs
►►► Apprendre à vous organiser en fonction de votre cycle circadien et de votre profil comportemental.
►►► Découvrir le matériel nécessaire pour débuter : du scan au CRM… sans oublier les outils bureautiques.
►►► Comprendre que prévoir permet de ne pas se laisser surprendre et de ne pas perdre d’argent.


Je m’appelle Véronique Christon et je dirige une agence d’assistances externalisées. Plus prosaïquement, j’interviens quelques heures par semaine un ou deux jours par mois dans plusieurs entreprises pour classer, relancer, gérer des dossiers, améliorer la trésorerie de l’entreprise… En fait, réaliser tout ce que le chef d’entreprise n’a pas envie de faire.
Après dix ans d’expérience, j’ai pu constater que je rapportais plus d’argent que je n’en coûtais, car en étant bien organisée, tout ce qui semble rébarbatif à faire peut devenir à la fois un jeu et une source de productivité.
Mais le plus important : c’est vous ! Alors faisons connaissance.
Du matin ou du soir ?
■■■Le dicton « l’avenir appartient à ceux qui se lèvent tôt » de l’écrivain et critique littéraire français Henry Gauthier-Villars, dit Willy, est encore fortement ancré dans la tête de beaucoup de chefs d’entreprise. N’oublions pas que cette citation date du xixe siècle, période où la population essentiellement agricole vivait en suivant le rythme du soleil.
Elle a été complétée plus récemment par « l’avenir appartient à ceux qui se lèvent tôt et se couchent tard » tout simplement parce que les chefs d’entreprises ne comptent pas leurs heures et sont capables de travailler du matin au soir, sans se rendre compte qu’ils « dépassent » parfois les limites.
Puis vint la mode des early mornings, c’est-à-dire des chefs d’entreprise qui se lèvent très tôt pour profiter d’un temps de méditation avant de se mettre au travail. Les PDG d’Apple (Tim Cook) et de Facebook (Marc Zuckerberg) ont largement participé à cette tendance.
Toutefois, nous sommes tous différents car certains ont besoin de huit heures de sommeil pour se sentir bien et être efficaces au travail, alors que d’autres se contentent de cinq heures sans ressentir de quelconques effets négatifs sur leur corps.
Néanmoins, nous avons tous un cycle de « veille – sommeil » de vingt-quatre heures appelé rythme circadien en chronobiologie (de circa diem « environ un jour »). Ainsi, certains sont du matin et d’autres du soir. Ce rythme évolue en fonction de l’âge, et vous avez sûrement noté que les personnes âgées se levaient plus tôt.
Pour bien connaître son rythme matinalité / vespéralité (être du soir), vous pouvez vous aider de ce test gratuit d’une vingtaine de questions sur vos habitudes : http://dunod.link/c0trhmh
 
Cependant, pour avoir une vue générale, il est intéressant de savoir que des chercheurs ont mené une étude, appelée Day Reconstruction Method1, pendant laquelle ils ont mesuré les émotions d’un groupe de personnes tout au long de leurs journées alors qu’ils vaquaient à leurs occupations quotidiennes.
Après analyses dans les laboratoires du sommeil, il en ressort que :
→ les personnes se sentent de plus en plus heureuses pendant la matinée, moins heureuses l’après-midi et plus heureuses le soir ;
→ les personnes se sentent de plus en plus chaleureuses envers les autres pendant la matinée, moins chaleureuses l’après-midi et plus chaleureuses le soir ;
→ les personnes éprouvent plus de plaisir au cours de la matinée, moins dans l’après-midi et recommencent à ressentir ce plaisir dans la soirée ;
→ l’équilibre émotionnel augmente le matin, diminue l’après-midi et augmente à nouveau le soir.
 
D’ailleurs, statistiquement :
→ la majorité des accidents de la circulation se produisent l’après-midi ;
→ les élèves sont plus performants dans la résolution de problèmes le matin que l’après-midi ;
→ les décisions de justice sont généralement plus conséquentes le matin que l’après-midi ;
→ la majorité des erreurs médicales ont lieu l’après-midi.
 
Pour vous, ce qui est important n’est pas de savoir si vous vous levez tôt ou pas, mais plutôt quelles sont les phases qui vous permettent d’être plus productif.
Par exemple, si vous vous couchez à minuit :
→ vous serez en sommeil profond à 2 h 00 ;
→ à 10 h 00, vous serez en phase de vigilance maximale ;
→ à 14 h 30 vous serez dans la phase de coordination maximale ;
→ à 15 h 30 vous serez dans la phase de réactivité maximale ;
→ à 17 h 00 votre force musculaire sera à son optimum ;
→ à 21 h 00 vous commencerez à produire de la mélatonine et donc en phase de moindre productivité.
En déterminant l’heure à laquelle vous vous couchez, vous pourrez ainsi déterminer les plages horaires durant lesquelles vous donnerez le meilleur de vous-même.
En fonction de votre activité professionnelle et de votre cycle circadien, vous choisirez alors soit la phase de vigilance maximale, soit celle de la coordination maximale pour planifier votre plage de travail administratif.
		Matinal extrême
	Neutre
	Vespéral extrême

	Tâches analytiques
	Tôt le matin
	Tôt ou en milieu de matinée
	Fin d’après-midi et soirée

	Tâches d’introspection
	Fin d’après-midi et début de soirée
	Fin d’après-midi et début de soirée
	Matin

	Faire une impression
	Matin
	Matin
	Matin

	Prendre une décision
	Tôt le matin
	Tôt ou en milieu de matinée
	Fin d’après-midi et soirée




Bon à savoir
En occident, la plupart des salariés commencent à travailler à 8 heures, terminent à 17 heures et se couchent vers 23 heures (fin des programmes à la télé). Cela correspond au chronotype de l’Ours selon la nomenclature établie par Michael Breus, médecin américain spécialiste des troubles du sommeil. Leur pic de productivité se situe entre 10 heures et 14 heures.2


Néanmoins, quel que soit votre cycle circadien, nous vous recommandons une phase de méditation au réveil, quitte à réduire de quinze minutes votre heure à laquelle vous vous levez.
Cette pratique mentale consiste à entraîner l’esprit afin qu’il se libère des pensées néfastes. Cette période dure un quart d’heure où vous aller tester le lâcher-prise. Il existe de nombreuses méthodes pour méditer. La plus simple consiste à observer votre respiration et à concentrer vos pensées seulement sur cette seule activité.
Les premiers temps, vous aurez du mal à vous concentrer sur votre seule respiration et vos pensées seront un kaléidoscope d’évènements personnels ou professionnels.
Pour vous aider, de nombreuses applications mobiles sont disponibles. La plus connue est Petit Bambou qui offre huit séances de méditation gratuites. Vous pouvez également retrouver des séances de méditation sur YouTube ou télécharger des podcasts.

Quel style de chef d’entreprise êtes-vous ?
■■■Êtes-vous plutôt dominant, influent, stable ou conforme ? Ce sont les quatre profils décrits comme dispositif d’ingénierie socio-cognitive connue sous le nom de DISC (Dominance – Influence – Steadiness – Compliance) du docteur William Moulton Marston3, également scénariste de comics et inventeur du personnage Wonder Woman !
Il s’agit d’un outil d’analyse qui ne s’intéresse qu’à la comportementale d’une personnalité. Chacun d’entre nous a une de ces composantes plus importante et identifiable que les autres. Pour autant, faire partie d’un groupe, quel qu’il soit, n’est pas un gage de réussite comme chef d’entreprise. Car en plus de son comportement psychologique, un chef d’entreprise a forcément des qualités spécifiques comme la passion, l’envie, le sens des affaires, la vision à moyen et long terme… Voici les quatre profils :
→ Le dominant, appelé aussi rouge, est une personne directe, compétitive, ferme dans ses relations avec les autres et orienté résultat et optimisation du temps.
C’est une personne qui aime les défis et les objectifs. Cependant, les rouges s’intéressent moins au quotidien (y compris professionnel), ont du mal à écouter les autres et connaissent rarement le mot prudence.
→ L’influenceur, appelé jaune, est ouvert à son environnement et à l’écoute des autres. Il est souvent intuitif et enthousiaste. Chef d’équipe, ses capacités de persuasion et sa sociabilité en font une personne « charmante ». Cependant, il s’ennuie facilement, n’a pas ou peu de logique, est impatient et a une capacité d’attention plus faible que les autres.
→ Le stable, appelé vert, est une personne loyale, patiente… et quelquefois un peu trop prévisible. Elle observe avant d’agir, se concentre sur la connaissance des autres et sur la confiance. Chaleureux, le vert manque pourtant énormément de confiance en soi et se sent comme un imposteur dans son métier. Sensible, on peut facilement le déstabiliser.
→ Le conforme, appelé bleu, est l’analytique, le systémique et l’adepte des procédures. Perfectionniste, sérieux, ordonné, fiable, le bleu en devient trop prudent, ne prend jamais de risque et se réfugie dans son domaine de compétences sans vision et sans imagination. Le bleu n’achètera pas ce livre car sa gestion administrative est déjà très bien organisée !
Comme vous le voyez, il n’y a pas de profil qui soit plus important que les autres. D’autant que nous ne sommes pas 100 % rouge, jaune, vert ou bleu, et que la majorité d’entre nous change de couleur en fonction de la situation de son entreprise, du stress et des évènements externes.
Néanmoins, bien se connaître et faire une analyse DISC est un atout pour comprendre ses forces, mais aussi ses faiblesses, afin de les combattre et d’être le plus performant possible. Nous vous conseillons de faire un test DISC de 21 questions (plus ou moins 10 mn) et à le faire décrypter par un professionnel certifié (experts du DISC qui ont passé une certification pour faire l’analyse).
Bon à savoir
La compréhension des profils comportementaux DISC vous permet par ailleurs de décrypter vos clients et d’adapter votre discours commercial.



Quels avantages ?
■■■Une bonne organisation administrative doit s’adapter à la fois à votre profil comme vu précédemment, mais aussi au fonctionnement de votre entreprise.
Néanmoins, l’erreur classique est de croire que l’on peut tout concentrer en un après-midi par semaine, car, comme par hasard, ce sera ce moment dédié qui passera à la trappe car vous aurez du retard à rattraper pour faire ceci ou cela. Oui, oui, on vous connaît bien !
Bon à savoir
Attention à ce mal qui nous ronge tous, la procrastination !
En effet, tout ce que l’on remet au lendemain est du temps perdu ! Alors qu’attendez-vous pour vous y mettre aujourd’hui ? Qu’est-ce qui vous empêche de vous mettre en action ? Pourquoi ne pas commencer tout de suite ? C’est un risque de perdre des opportunités, de ne pas faire les bons choix. C’est souvent de l’auto-sabotage et vous pouvez détruire votre estime de vous. Vous risquez de nuire à votre réputation et c’est un véritable frein pour atteindre vos objectifs. Procrastiner est un véritable frein à votre réussite. Il faut donc prendre de bonnes habitudes, tout de suite !


En faire un peu chaque jour vous permet d’être efficace et de gagner en temps et en sérénité.




  

  
    1. Kahneman et al. [2004].

  
  
  
    2. À retrouver sur : www.businessinsider.com/i-structured-my-day-according-to-my-chronotype-2016-9?r=US&IR=T#730-830-am-hydrate-shower-and-fuel-up-2

  
  
  
    3. Né en 1893 et décédé en 1947.
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