Calalogue
Missions Flash

Des solutions rapides,
ciblées et efficaces pour
booster votre organisation.




Missions Flash

On s’occupe de tout !

Parce qu'un besoin ponctuel mérite une solution rapide et

moderne, NOVA Digital Office vous propose des Missions ll()"fl

Flash. De la gestion administrative a la communication

digitale, vous gagnez du temps, de la clarté et de la DIGITAL
serenite

Sans engagement
Rapidité
Flexibilitée




ADMINISTRATIF & ORGANISATION DIGITALE

ORGANISATION GOOGLE DRIVE -
FICHIERS

Tri, classement et structuration de vos
documents.
Un espace clair et intuitif pour retrouver

vos documents en un clic

GESTION DE BOITE MAIL

Tri, organisation et réponses simples dans
votre boite mail.
Moins de stress, plus de productivité.

CHECKLISTS & PLANNINGS

Création de process simples et de listes
claires pour vos taches et projets.
Plus de clarté et de sérénité dans votre

organisation.

CREATION DE MODELES SIMPLES

Mise en place de factures, devis et
contrats types réutilisables.

Standardisation et gain de temps sur

vos taches répétitives.

PLANIFICATION DE RENDEZ-VOUS

Gestion et synchronisation de vos rendez-

vous (Google Agenda, Calendly).
Un agenda fluide et optimisé.

SUIVI CLIENTS & PROSPECTS

Centralisation claire de vos contacts
relances dans un tableau simple.

Vous gardez une trace fiable de vos

relations commerciales.
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RELATION CLIENT & EXPERIENCE

SUIVI CLIENTS ET PROSPECTS

Gestion claire des contacts, relances et
suivis sans outils complexes.
Ne perdez plus d'opportunités et restez
réactif.

ONBOARDING CLIENT

Accueil structuré avec envoi d'infos,
contrats et documents nécessaires.
Une expérience fluide et professionnelle
deés le départ.

NEWSLETTERS SIMPLES

Création et envoi de newsletters mensuelles
ou ponctuelles.
Maintenir le lien et fidéliser vos clients.

REPONSES AUX MAILS & DM

Gestion de la premiere ligne de
communication client.
Une image professionnelle et réactive.

OFFBOARDING CLIENT

Fermeture de projet avec remise des
fichiers et remerciement.
Fin de collaboration propre et positive

RELATION PRESSE

Identification de contacts médias ou
partenaires + message type.
Plus de visibilité et opportunités sans
effort.




CONTENUS & COMMUNICATION DIGITALE

CREATION EXPRESS VISUELS CANVA

Conception de visuels (posts, stories,
carrousels, bannieres).
Des contenus atiractifs et cohérents

ASSISTANCE REDACTIONNELLE

Aide a la rédaction de posts ou newsletters
courtes.
Un gain de temps avec des textes clairs
et engageants

KIT DE COMMUNICATION VISUELLE

Création d'un pack simple (logo, palette,
templates).
Une identité visuelle harmonisée et

professionnelle.

MINI CALENDRIER EDITORIAL

Organisation des publications (posts,
stories, newsletters).
Anticipation et cohérence dans la

communication

PLANIFICATION DES POSTS

Programmation des publications sur les
réseaux sociaux.
Une présence réguliére sans charge
mentale.

TEMPLATES

Modeles Canva personnalisés et
réutilisables.
Gain de temps et cohérence visuelle
garantie.




ASSISTANAT PERSONNEL

ORGANISATION VOYAGES

Recherche et planification (transport,
hébergements, activités).
Des déplacements fluides et optimisés

GESTION EMAILS PERSO/PRO

Tri et réponses simples sur vos boites mails
multiples.
Une communication fluide, sans

surcharge.

CHECKLISTS & PLANNINGS

Création de process simples et de listes
claires pour vos taches et projets.
Plus de clarté et de sérénité dans votre
organisation.

RESERVATIONS & SERVICES

Restaurants, cadeaux, activités selon vos
besoins.
Gain de temps et confort au quotidien.

PLANIFICATION PERSO/PRO

Synchronisation entre votre agenda
professionnel et personnel.
Plus de sérénité et un emploi du temps
équilibré.

SUIVI CLIENTS & PROSPECTS

Centralisation claire de vos contacts et
relances dans un tableau simple.
Vous gardez une trace fiable de vos

relations commerciales.




Tarif

Chaque mission est ajustée a vos besoins. Contactez-nous via notre formulaire de

contact sur le site pour un devis personnalisé !

MINI MISSION

Petites actions rapides.
Exemple : création de
visuel, mise a jour de

document etc
30/60 min - dés 30€

STANDARD

Taches plus completes.
Exemple: mise a jour de
planning, publication etc

1/2h - 50 a 90€

LONGUE

Projets plus denses.
Exemple : création d’un kit
visuel, newsletters etc

3/4h - dés 120€

Les missions Flash, c’est 'occasion de déleguer rapidement et sereinement. Un
premier pas vers plus de temps, plus d’impact et plus de clarté.




