
Services aux entreprises, professions libérales et associations

La méthode
Optim Office :

 
de la clarté à la

croissance durable



Introduction
Depuis plus de 15 ans, Optim Office aide les dirigeants de
TPE-PME, les professions libérales et les associations à
structurer et développer leur activité en leur apportant à
distance et ponctuellement sur site un renfort dans trois
domaines clés : administratif, commercial et digital.

Face à une charge opérationnelle grandissante, ces décideurs
partagent un même constat : la complexité du quotidien finit
par freiner la croissance. 

Optim Office propose un accompagnement, en français
comme en anglais, qui allège la charge, restaure la visibilité
et reforce la performance. 



  

La méthode Optim Office s'adresse aux dirigeants qui
veulent conjuguer structure, efficacité et croissance
durable.

Elle repose sur une conviction simple : quand l'organisation
est claire et maîtrisée, la performance devient naturelle.

En apportant un cadre, un pilotage et des outils éprouvés,
Optim Office agit comme un partenaire de direction
externalisé.

Cette approche intégrée relie les dimensions administrative,
commerciale et digitale pour garantir une continuité de
pilotage rarement proposée dans les prestations
externalisées.  



Sylvie Guiziou, Fondatrice d'Optim Office.

"J’ai fondé Optim Office en 2010 pour offrir à
celles et ceux qui pilotent une activité ce
recul nécessaire, en déléguant l’opérationnel
avec confiance.

En déléguant certains travaux, vous ne retirez
pas seulement une charge :  votre quotidien
retrouve de la clarté, du rythme et du sens —
et avec lui, le plaisir de piloter une activité
alignée sur vos priorités.

Autour de cette conviction s’est construit un
mode de fonctionnement clair : un pilotage
centralisé, soutenu par une expertise support
mutualisée, qui relie les dimensions
administrative, commerciale et digitale pour
garantir continuité et performance."  



Services délivrés à distance et
ponctuellement sur site

Quatre
domaines
d'intervention

Administratif1

Commercial2

Fiabiliser la gestion et
alléger la charge interne de
l'entreprise.

Structurer et dynamiser la
prospection et
l'administration des ventes
pour accélérer la
croissance.

Communication
digitale

3

Pilotage et
coordination

4

Renforcer la visibilité en
ligne et la cohérence de la
communication.

Relier et suivre les
différentes actions menées
par l'entreprise.



Des services
structurés
autour de
votre pilotage
Chaque service contribue à un
pilotage unifié, afin de stabiliser
la gestion et de soutenir la
croissance  

Online Business
Management

Rédaction Assistance virtuelle
bilingue FR-UK

Assistance 
administrative

Assistance
commerciale 

Assistance digitale



Un modèle de collaboration clair et structuré
Ce cadre assure une relation lisible, structurée et stable, adaptée aux besoins des dirigeants exigeants.

Les dirigeants
intéressés prennent
contact avec Optim
Office pour exprimer
leur besoin
d'accompagnement.

Demande de
contact

Optim Office réalise
une analyse
approfondie de la
situation, des
objectifs et des
enjeux spécifiques
du dirigeant.

Analyse du
projet

Sur la base de
l'analyse, Optim
Office établit un
devis détaillé et sur-
mesure, détaillant les
modalités
d'intervention.

Devis
personnalisé

Après validation du
devis, un plan
d'action est défini et
le projet est lancé
dans les meilleurs
délais.

Validation et
lancement

Tout au long de la
collaboration, Optim
Office assure un
suivi régulier, des
ajustements si
nécessaire et une
évaluation des
résultats.

Réalisation et
suivi



Les bénéfices
concrets pour
les dirigeants

Les actions commerciales
avancent avec constance
grâce à un suivi organisé.

La visibilité digitale se
renforce dans la durée,

soutenue par un pilotage
régulier.

Les décisions gagnent en clarté, la dispersion diminue et les
priorités redeviennent lisibles.



Nous contacter
Optim  Office

9 rue d'Antrechaus 83 000 Toulon

09 51 91 39 01

contact@optimoffice.fr

www.optimoffice.fr

__________

Optim Office accompagne les dirigeants à Toulon et dans toute la France
dans la structuration de leur activité  


