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EN TANT QUE OFFICE

MANAGERCréer un impact par le biais de votre message



Une liste des
fournisseurs

✧ Informations légales

✧ Coordonnées du contact

✧ Informations sur le contrat

✧ Mise en avant des récurrents

✧ Tri par catégorie



Une gestion des
déplacements

✧ Informations détaillées sur le

déplacement

✧ Détail des réservations

✧ Informations sur le contrat

✧ Mise en avant des déplacement à

venir

✧ Remplissage via un formulaire Tally



Une
to-do

✧ Liste des tâches à faire

✧ Priorité à définir

✧ Message de rappel

✧ Mise en avant des tâches du mois

✧ Tri par thème



Un répertoire des
collaborateurs

✧ Informations sur la vie des

collaborateurs

✧ Suivi des onboarding et offboarding

✧ Mise en avant des différentes équipes



Une vue pour les
anniversaires et
jobiversaires 

✧ Prochaines dates clés

✧ Répartition par équipe

✧ Mise en avant des anniversaires et

jobiversaires du mois



Une page avec les
contacts d’urgence

✧ Répartition par type

✧ Mise en avant des numéros

concernant la sécurité



Organisation d’un
déménagement

✧ Liste des tâches à effectuer, par statut

✧ Suivi de l’avancement des projets

✧ Mise en avant de l’avancement

✧ Suivi de l’inventaire à déménager

✧ Suivi des coûts

✧ Suivi des contacts utiles



Une
FAQ interne

✧ Liste des questions récurrentes avec

un résumé

✧ Répartition par thème

✧ Mise en avant des thèmes et nombre

de questions actives



Un rapport des
suggestions

✧ Liste des suggestions faites

✧ Tri par thème et par statut

✧ Mise en avant des suggestions en

cours de traitement

✧ Remplissage via un formulaire



Un book
“Ressources utiles”

✧ Liste des ressources et process

✧ Répartition par thème

✧ Mise en avant des thèmes et nombre

de ressources actives

✧ Mise en avant des process favoris



Spark Flow Admin

Like, commente,
partage et enregistre
pour t’en souvenir !


