FICHE D’ENSEIGNEMENT

CONTACT   PAR ECRIT

Sujet : Réponse a une demande d’information clientèle pour une location saisonnière (sport d’hivers vacances de février) par courriel.
Demande du client : Une location pour la seconde semaine de février, de préférence dans les Pyrénées pour une famille de quatre personnes, deux adultes et deux enfants.  Le logement demandé : un appartement  2 pièces 4 couchages. Prix semaine environ 500€.
Travail à effectuer : Proposition d’une location conforme  à la demande de la clientèle

	CRITERES D’EVALUATION
	DOCUMENTS  ET  PRODUCTIONS

	Aptitude à rechercher et à sélectionner les informations 
	· Préparer une documentation (catalogue) sur l’offre immobilière saisonnière. (entreprise à choisir)

· Le candidat devra prendre connaissance de ce catalogue 

· Il devra également analyser la demande du client

· Rechercher  et sélectionner l’offre  de location la plus adaptée.

	Qualité et pertinence des travaux écrits
	· Rédaction d’un courriel type en respectant les règles de fond et de forme.

· Reformuler la demande du client.

· Rédiger une proposition commerciale adaptée. 



	Maîtrise des fonctionnalités des logiciels et pertinence du choix des outils


	· Vérifier  la capacité du candidat à accéder  au service messagerie

· Compléter l’entête (émetteur, récepteur, objet)

· Envoyer son courriel.

	Aptitude à rendre compte de ses travaux
Justification de la démarche professionnelle
	· Etre capable de justifier ses choix


SUJET  ELEVE

CONTACT   PAR ECRIT
SITUATION

Vous êtes en période de formation en milieu professionnel dans l’entreprise E Leclerc Voyages Logis de Lunesse 16000 Angoulême.

Durant cette période vous devez traiter les demandes d’information client. 

Vous avez  le 19 novembre 2009 reçu une demande précise. 
Demande du client : Madame Gasparoux désire louer pour la seconde semaine de février 2010 un appartement  2 pièces 4 couchages. Prix semaine environ 500€.de préférence dans les Pyrénées pour une famille de quatre personnes, deux adultes et deux enfants.  

Travail à effectuer : Vous devez répondre à Madame Gasparoux par courriel en utilisant l’outil informatique. 

Coordonnées du client : Madame Gasparoux 21 rue de la pointe Carrée 16000 ANGOULEME 

                                           Tel : 05 45 78 88 54  


                            Mél : gasparouxjanine@orange.fr
Coordonnées de l’entreprise :
 E.LECLERC VOYAGES
 31, Rue de Lunesse
16021 Angoulême
Tél : 05.45.69.64.66
Fax : 05.45.94.71.52
e-mail : e.leclercvoyages@wanadoo
