	FICHE DE PRÉPARATION D’UN APPEL TÉLÉPHONIQUE
	Le 5 février
À 15 h 00


Émission d'un appel téléphonique 
(
Réception d'un appel téléphonique
(
	Émetteur :

Nom Prénom

Melle X
Fonction

Stagiaire
Entreprise

BRAZILLON
N° de téléphone

03.57.63.21.21
N° de Poste


	Destinataire :

Nom Prénom

Fonction

Entreprise

Delicatessen Traiteur
N° de téléphone

03 44 83 70 47
N° de Poste



	Objet :  Demande de devis

	Éléments du message :

· Saluer
· Se présenter et présenter l’entreprise
· Annoncer l’inauguration du 6/03/14
· Préciser le nombre de personnes (100 personnes)
· Détailler la prestation souhaitée (5 petits fours salés , 4 sucrés, 2 coupes de champagne, jus de fruit ou eau à discrétion)
· Demander les conditions de vente et règlement
· Remercier et prendre congé

	Résultat : 

· Envoi des devis sous 8 jours

	Suite à donner :

· Analyser les devis et retenir la meilleure offre


