
CONTACT TELEPHONIQUE



Contexte de travail :
Vous travaillez dans l’entreprise A B C et votre chef de service  M. Martin (mail = martin@abc.com) doit se rendre à Paris le 3 juin N. En consultant son agenda, il s’aperçoit qu’il a rendez-vous avec M. Charlet, un client important. M. Martin n’est pas disponible ce jour-ci.

Il vous demande de rappeler le client pour fixer un nouveau Rendez vous dans la semaine du 3 au 8 juin.

Réalisez la simulation de contact téléphonique en vous aidant  de la fiche client préparée et complétée par votre responsable. Demander une confirmation par mail le plus vite possible !

 (
Indications à transmettre à l’élève :
Papeterie de la Seine
2 rue des Lilas – 75005 Paris
Conctact
 : Mlle Beau Secrétaire de M. 
Charlet
 
Tél : 06 12 98 07 89
Rendez-vous prévu : le 3 juin à 15h à l’entreprise
)







Extrait d’agenda de M. Martin :
Fiche de préparation d’appel à renseigner par le candidat
Copie d’écran d’agenda électronique (google agenda)

	
	Lundi 3/6
	Mardi 4/6
	Mercredi 5/6
	Jeudi 6/6
	Vendredi 7/6

	Matin

	Conférence
Lille
	
	RDV Société ZA
	
	

	Après-midi
	Conférence Lille
	
	
	Absence personnelle
	Réunion d’équipe
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FICHE DE PREPARATION D’UN APPEL TELEPHONIQUE
DATE : ……………………………….  Heure : ………………………………………
Personne à contacter : ……………………………………………………………
Société : …………………………………………………………………………………
Tél : ……………………………………………………………………………………….
Plan de l’appel :
1.
2.
3.
Conclusion :
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