
reMarkaBl’ 
            Votre plateforme de services en Marketing & Communication 

©reMarkaBl’ – 1 Allée des Nymphéas – Ambassadeur II – Bat 4 – 31240 L’UNION 
www.remarkabl.com – 05 81 13 08 26 - APE : 2559A – SIRET : 398 386 102 00014 

Les activités dans mon entreprise 

Cette liste n’est pas exhaustive, vous pouvez l’adapter à votre situation personnelle.  
Un outil pour vous permettre d’accomplir un repérage des différents temps nécessaires pour faire 
fonctionner  votre activité professionnelle. 
L’objectif est de quantifier dans la colonne libre la fréquence et les horaires programmés pour 
chaque activité.  
Vous pouvez adopter un code couleur selon que vous faites ces activités par : jour – semaine – mois. 
 

Activités Fréquences et horaires  
Indiquer, par semaine, et/ou par  jour, le 
nombre d’heures passées à l’activité citée 

Production  
• Fabrication  
• … 

 

Commercialisation  
• Prospection 
• Vente 
• Service après vente 
• Livraison 
• …. 

 

Relation avec les fournisseurs  
• Commande 
• Achat 

 

Relation avec les sous traitants  
 

 

Gestion/administration  
• Relation banque et comptable 
• Courrier, classement 
• Gestion du stock 
• Tenue de caisse, devis, facturation 
• Relance client, 
• … 

 

Communication 
• Publicité 
• Relations publiques 
• … 

 

Divers  
Recherche documentaire 
 

 

 


