IDEES POUR
EN TANT QUE OFFICE
MANAGER .




Une liste des +

fournisseurs

_
€4 Ajouter une nouvele catbgoria
1l Ajouter un nouvesu fourrsseur
* %t ———— <> Informations légales
p— e - i
e <> Coordonnées du contact
comachBleusrispeursom “WS |l Fournisseus 6 ﬂli‘mr
—— : <> Informations sur le contrat
& e <> Mise en avant des récurrents
= <> Tri par catégorie
& Séourité

0 fournisseur(s] #eti (3]




Une gestion des

déplacements

Les informations qui apparaissent ici proviennent d'un formulaire Tally. <> | n FO rm G Ti o n S d éta i | | ées S U r | e

4 Ajouter un déplacement

déplacement

ﬁ M o i <> Détail des réservations
== m <> Informations sur le contrat
—— M <> Mise en avant des déplacement &
= veni

< Remplissage via un formulaire Tally

lllll



& ~
= Ajouter une nouvely thehe

E Nusksom L Par type o theha
- om0 e mm e <> Liste des téches a faire
= N == .,.._.., — <> Priorité & définir
= < Message de rappel

Tt eacers fuiempd | b8

e <> Mise en avant des tdches du mois

< Tri par théme

@ Purstan <) Thches passbes

o Tormind o Anng
TR 1 » Ea atiea dinkrmal * Enatiordn Ga v }
» Pacs commench
= The
3= Tmd i Tehe 2

pRP——————_




Un répertoire des

collaborateurs

@ Accued a Liste des collaborateurs b Annitversaires et jobiversaires 11 Liste des bquipes -\

2% Ajouter une nouvelle Squipe

A& Aputer un nouveau collaborateur

<> Informations sur la vie des

| ) | collaborateurs

s =
SER iR Equipes

s s e sme =l S Suivi des onboarding et offboarding

<> Mise en avant des différentes équipes




Une vue pourles %
anniversaires et

jobiversaires

_
L] h mois prochain U Procrung snciversaives ) Calensiiar sy S

4 Jearratie B P i mars 1025 oy

1 ey 2034 & Jearcete 4 Jean-Sytain & Jean-lich 2

. - - 1 <> Prochaines dates clés

= — <> Répartition par équipe
T — <> Mise en avant des anniversaires et
¥ 38 wisprochan

7 prochains jours juin 2018 2000 2025

jobiversaires du mois




Une page avec les

contacts d’urgence

s <> Répartition par type
<> Mise en avant des numéros

concernant la sécurité




Organisation d'un  *

déménagement

e T p—

0 Suivi des colts
¥ Inwentaire
fil Contacts

2
i

H
g

11 ocwben KM

<> Liste des taches a effectuer, par statut
< Suivi de I'avancement des projets

<> Mise en avant de I'avancement

<> Suivi de 'inventaire & déménager

<> Suivi des coits

<> Suivi des contacts utiles




AQ interne

? Ajouter une question dans la FAQ

& Pt <> Liste des questions récurrentes avec

B
€4 & Thémes FAQ

& Avantages & Evinements &0
’ ’
»
@ Avantages e I I l
- ? De quel montant sont les TR ? 7 Quels sont les événements ? U n reS U e
1 quéstion|s) active(s) phares il'ln.]!'i :' )
Montant des TR = 9,50€ Apre]

& Evénements . ::;-":‘c: = <> Ré po rﬁ ﬁ on pG r th é me

v -{ <> Mise en avant des thémes et nombre

de questions actives

& RH

0 question(s) active(s)




Un rapport des *

suggestions

3
€ Les informations qui apparaissent ici proviennent d'un formudair Taly,
] T @ Parstatt o Parthime ) Suggestions passées . . .
' — ——p— <> Liste des suggestions faites
——— v | (o |
o - <> Tri par théme et par statut

<> Mise en avant des suggestions en
cours de traitement

<> Remplissage via un formulaire




Un book

essources utiles”

B Ajouter ure nouvelle ressource
@ Ajouter un nouveau process
X o Favoris *
@ Thimes = Type
Process 3 " = =
Mvaniages Evinement & Docume 2 Proces:
& Evinement
reels| ach LET R bl PEEROITE
Proces:
i Office & BH 2 Sitg internét Werishop
O Ressaun w1 1 resioecali] & prcea(s] &
5 AH
= Document
& Par thém
o Do
»

<> Liste des ressources et process

<> Répartition par théme

<> Mise en avant des thémes et nombre
de ressources actives

<> Mise en avant des process favoris




Llike, commente,
partage et enregisire
pour t'en souvenir |

Spark Flow Admin



