THEME : PRISE DE RENDEZ VOUS APPEL SORTANT
Vous travaillez à l’entreprise K par K à Niort 

9 place de la Brèche. Tel 05 49 77 22 20. Fax 05 49 77 22 21. Mail kparkniort@neuf.fr.

Vous vous intéressez dans un premier temps aux appels sortants.
Le responsable, qui vous accompagne, vous demande de l’aider dans la préparation de ses appels.

A l’aide du document 1, préparez votre situation téléphonique en utilisant la méthode CROC afin de structurer votre appel.
Document 1

Client : Pierre PAUL

Date du contact : 24/04/2010

Adresse : 12 chemin des roses – 79000 NIORT

Tel : 05 49 27 15 06

Mobile : 06 62 07 12 31

Client depuis le 1/02/2009

Produits : Fenetres aluminium

Téléphoner : après 19h00

Objectif : Téléphoner au client pour prendre un rendez-vous avec un commercial afin de lui proposer une offre concernant son projet de rénovation pour une dépendance.

Ne pas oublier d’informer le client de l’offre promotionnelle pour la FoirExpo 2010 de – 10%.
THEME : PRISE D’INFORMATION APPEL ENTRANT

Vous travaillez chez INTERSPORT au service COLLECTIVITE ET ASSOCIATION. Votre responsable, Monsieur POTOCZNY, s’est absenté pour la journée. Le téléphone sonne. Vous prenez l’appel.

En utilisant la méthode CERC, répondez à la demande.

Document professeur :

· Bonjour, Jean VENBOCOU de la centrale d’achat d’Intersport France à l’appareil. Puis je parler à votre responsable ?
· Je vous appelle concernant la commande de maillots de foot n°123985 passée hier par votre responsable. La livraison était prévue pour demain mais elle aura quelques jours de retard à cause du transporteur. Pourriez vous l’en informer et si besoin, lui demander de me rappeler dès son retour au 01 49 77 22 20. Je suis joignable demain à partir de 10h00.

· Merci de votre accueil et bonne journée.

THEME : ENVOI D’UN MAIL

Vous travaillez à la centrale d’achat Intersport France et Monsieur VENBOCOU, votre responsable vous demande d’envoyer un mail à Monsieur POTOCZNY, responsable d’Intersport Niort. Concevez un courriel en vous appuyant sur la note laissée sur votre bureau.
NOTE pour élève

Emetteur : Monsieur VENBOCOU

Date : xx/xx/xxxx
· Envoyez un courriel de mon adresse mail : venbocouintersport@hotmail.fr 

A Monsieur POTOCZNY. Son adresse mail est : potocznyintersport@yahoo.fr
· Vous lui indiquez que vous avez bien reçu son bon de commande n°12345 concernant la commande de maillots de foot (ref.654). La livraison était prévue pour demain mais elle aura quelques jours de retard à cause du transporteur. Pourriez vous l’en informer et si besoin, lui demander de me rappeler dès son retour au 01 49 77 22 20. Je serai joignable demain à partir de 10h00.

· Concluez en espèrant que ce retard ne sera pas trop génant pour sa clientèle.
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THEME : ENVOI D’UN COURRIER
Vous venez d’intégrer le service communication du magasin 
Intermarché 
Route d’Aiffres
79000 Niort

Téléphone : 05 49 22 55 88

Fax : 05 49 78 89 96

Courriel : intermarchéaiffres@free.fr
Horaire d’ouverture : 09.00 à 20.00 du Lundi au Samedi

Responsable : Monsieur ENVENPLIN

Pour votre premier jour, le 21 juin, vous assistez le responsable de magasin dans la gestion des courriers professionnels.

Afin de fidéliser ses bons clients, le responsable souhaite les inviter à une dégustation privée de vins locaux.

Rédigez l’invitation (annexe 1) en respectant les règles de présentation d’un courrier à l’aide du document 1.

DOCUMENT 1

Dans l’introduction, invitez le client à la dégustation du mardi 12 juillet au magasin à partir de 19.30.

Dans le développement :

· Insistez sur l’aspect privé de cette manifestation, réservée aux clients fidèles

· Précisez que les vins seront présentés par les producteurs

· Indiquez qu’un tarif préférentiel leur sera proposé

Dans la conclusion :

· Indiquez que le magasin compte sur sa présence et que je serais ravi de l’accueillir

N’oubliez pas la formule de politesse ainsi que le nom et le prénom pour signature.

Merci par avance pour votre travail
Annexe 1 : INVITATION
