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Automatiser les taches repétitives, sans
savoir coder

Relances, ressaisies, transferts de fichiers, notifications : ce que les outils no-code automatisent
déja trés bien dans une PME.

8 min de lecture - Niveau Intermédiaire - cyberionis.fr/ressources/automatisation-taches

Copier les demandes du formulaire web dans le tableau de suivi, relancer les devis sans réponse,
renommer et classer les piéces jointes, prévenir I'équipe quand une commande tombe : autant de
micro-taches sans valeur ajoutée qui grignotent les journées. Les outils d'automatisation « no-code »
— et désormais I'|A — les prennent en charge sans développeur. A condition de s'y prendre avec
méthode.

1. Repérer ce qui s'automatise bien

Une tache est bonne candidate si elle est répétitive, suit des regles claires (« si... alors... »), fait passer de
I'information d'un outil a un autre, et ne demande pas de jugement humain. Le tri : listez une semaine durant
tout ce que I'équipe fait « en pilote automatique » — le gisement surprend toujours.

e Transferts entre outils : formulaire ' CRM, commande !’ facturation, email " tableau de suivi

* Notifications : prévenir la bonne personne quand un événement survient (nouveau prospect, paiement
recu, stock bas)

¢ Relances : devis sans réponse a J+7, facture impayée a échéance, avis client apres prestation
* Documents : générer le contrat depuis le devis, classer les piéces jointes au bon endroit sous le bon nom

* Rapports : le récap hebdo des ventes qui se compile tout seul

2. La boite a outils

* Les automatisations natives de vos outils : votre CRM et votre logiciel de facturation savent déja relancer,
notifier, générer — commencez par activer l'existant

* Les connecteurs no-code (Zapier, Make, n8n...) :ils relient des milliers d'applications entre elles par
scénarios visuels « déclencheur !’ actions »

* Les automatisations bureautiques (Power Automate c6té Microsoft, scripts coté Google) : incluses dans
vos abonnements existants

e L'lIA en renfort : trier, résumer, extraire les informations d'un email ou d'un document — I'étage «
intelligent » des scénarios

CAS CONCRET

Scénario réel monté en une aprés-midi : quand un prospect remplit le formulaire du site, il est créé dans le
CRM, recoit un email de confirmation personnalisé, I'équipe est notifiée avec le résumé de sa demande, et
une tache de rappel a 48 h se crée. Zéro ressaisie, zéro oubli — et le prospect est recontacté deux fois plus
vite qu'avant.
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3. Les regles pour ne pas créer un monstre

e Automatiser un processus qui marche : automatiser le chaos produit du chaos plus rapide

* Rester simple : trois scénarios robustes valent mieux que trente fragiles ; si le scénario dépasse I'écran,
découpez

* Documenter chaque automatisation (qui elle sert, ce qu'elle fait, ou elle vit) : 'automatisation oubliée qui
déraille en silence est un classique

* Prévoir I'échec : notifications d'erreur activées, et un humain qui vérifie périodiquement que tout tourne

e Garder I'humain sur le jugement : I'automatisation prépare (brouillon de réponse, dossier pré-rempli),
I'humain décide et signe

4. Sécurité et RGPD des automatisations

e Chaque connecteur accede a vos oultils : comptes dédiés, MFA, et revue réguliere des acces accordés

e Les données transitent par la plateforme d'automatisation : vérifier hébergement et DPA, éviter d'y faire
passer des données sensibles

* Les emails automatiques restent soumis aux regles de prospection (consentement, désinscription)

* Inscrire les automatisations dans la documentation de I'entreprise — elles font partie du systéeme
d'information

L'essentiel a retenir

01 Recenser une semaine de taches répétitives avec I'équipe

02 Activer d'abord les automatisations natives de vos outils

03 Monter un premier scénario simple a gain visible

04 Documenter chaque automatisation et activer les alertes d'erreur
05 Encadrer acces et données (MFA, DPA, pas de données sensibles)

06 Revoir trimestriellement ce qui tourne, casser ce qui ne sert plus

Questions fréguentes

Quel budget pour se lancer ?

Souvent zéro pour commencer : les automatisations natives de vos outils et les offres gratuites des
connecteurs couvrent les premiers scénarios. Comptez ensuite quelques dizaines d'euros par mois pour un
usage régulier. Le vrai investissement est le temps de conception — une demi-journée par scénario bien fait,
largement remboursée.

Et si l'automatisation fait une bétise (mauvais destinataire, doublon...) ?

Ca arrive — d'ou les garde-fous : tester sur des cas fictifs avant d'activer, commencer par des scénarios a
faible enjeu, garder une validation humaine sur ce qui part vers les clients, et activer les journaux et alertes
d'erreur. Une automatisation se met en production comme un nouveau collaborateur : accompagnée, puis
autonome.
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L'IA peut-elle automatiser le traitement de nos emails ?

Oui, avec discernement : trier, étiqueter, résumer, préparer des brouillons de réponse — I'lA fait cela trés
bien aujourd'hui, intégrée aux messageries ou via les connecteurs. La ligne rouge reste I'envoi automatique
sans relecture pour tout ce qui engage l'entreprise, et le respect des régles sur les données confiées a I'lA
(voir notre guide dédié).

Pour aller plus loin

France Num — automatiser ses taches — www.francenum.gouv.fr
Cyberionis — notre service développement & intégrations — cyberionis.fr/#developpement

Envie de récupérer ces heures perdues ?

Choix d'outils, intégration, automatisation, formation : nous digitalisons votre quotidien, a votre rythme.
contact@cyberionis.fr - 06 64 90 07 74 - cyberionis.fr
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