BACCALAUREAT PROFESSIONNEL ACCUEIL : E21 Accueil téléphone

Fiche élève

Vous travaillez à l’accueil de la  papeterie « La trousse de l’écolier » à Poitiers.
Vous êtes chargé(e) en particulier de l’accueil téléphonique pour renseigner les clients, prendre des commandes, gérer les réclamations éventuelles.
Vous recevez l’appel d’un client, qui souhaite vous passer une commande.
Vous devrez, après votre communication, transmettre le bon de commande au service commercial.
Vous ne complèterez pas la colonne »Total » du bon de commande.

Fiche professeur :

Vous travaillez au sein de l’agence GROUPAMA de Châtellerault, en tant que secrétaire et vous venez de vérifier les stocks de fournitures de papeterie. Vous décidez de passer une commande à la société « La trousse de l’écolier ».
Vous avez besoin de :
· 100 protège-documents en polypropylène
· 5 ramettes de papier pour copieur (80g)
· 1000 enveloppes ordinaires de format 110x220mm
· 1 trieur 24x32cm à 12 compartiments

Le candidat devra prendre votre commande en vous demandant au fur et à mesure les précisions indispensables (couleur notamment). Il devra également vous faire part des prix unitaires des articles.

Vous pourrez émettre une objection à propos de certains prix que vous estimez élevés.
Vous vous renseignez sur le délai de livraison.

Documentation
· Extrait des tarifs de l’entreprise (exemple remis comme référence ; à modifier)
· Conditions générales de vente 
· Bon de commande


	
CONDITIONS GENERALES DE VENTE

Livraison : 
·  port forfaitaire de 15€ pour une commande de moins de 300€
· Franco de port pour une commande à partir de 300€
Délai de livraison
· Sous 5 jours à réception de la commande
Conditions de paiement
· Particuliers : paiement au comptant
· Entreprises : paiement à 30 jours fin de mois




	LA TROUSSE DE L’ECOLIER


23 rue des Tulipes
86100 CHATELLERAULT
Téléphone 05 49 41 41 41  Télécopie 05 49 41 41 42
	BON DE COMMANDE

	Date : ……../……../………

NUMÉRO DE BON DE COMMANDE : 00024



	À :
Nom de la société
Adresse
Code Postal et Ville
Téléphone
	Expédier à :
Nom de la société
Adresse
Code postal et Ville
Téléphone



	DATE DU BON DE COMMANDE :
	DEMANDEUR
	EXPÉDIÉ PAR
	CONDITIONS
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