EP1 : ÉPREUVE PROFESSIONNELLE LIÉE AU CONTACT 

AVEC LE CLIENT ET/OU L’USAGER
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2ème partie : Contact par écrit

Durée totale de l’épreuve : 40 minutes

Mise en situation

Vous êtes embauché(e) dans la grande surface spécialisée en bricolage « Castorama » à Saint Maximin. Vous êtes affecté(e) dans le secteur « Décoration » sous la responsabilité du Chef de secteur, Monsieur Jorge Bogahlo. En raison de son absence, ce jour, il vous confie plusieurs missions, notamment la gestion des livraisons prévues aujourd’hui.

TRAVAIL À FAIRE

Monsieur Bogahlo vous a laissé un mémo (document 1), sur lequel vous trouverez les consignes à suivre ainsi qu’un extrait du fichier « fournisseurs » (document 2) et le planning de suivi des commandes (document 3).
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                                                                                                 Le 25 mai 2010
                        1.     Vérifiez le planning de suivi des commandes des 
                                 luminaires.

                        2.     Effectuez les relances nécessaires en choisissant le

                                moyen de transmission adapté (annexe 1, annexe 2,

                                annexe 3 ou annexe 4).

                        3.     Justifiez votre choix en ce qui concerne le moyen

                                de transmission utilisé (annexe 5).

                        4.     Mettez à jour le planning de suivi des commandes.

     Attention : le réseau informatique est indisponible
                        aujourd’hui, pour cause de maintenance.
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SEJOUR A LIETRANGER

Internet

démarrer





	    Code fournisseur
	Nom du fournisseur
	Adresse du fournisseur
	Nom de l’interlocuteur
	Numéro de téléphone
	Numéro de fax
	Mail
	Numéro de la commande

	Afdv01
	A fleur de verre
	23 Rue Michel Le Comte
75003 Paris
	Jacques Roche
	01 46 04 03 11
	01 46 04 03 10
	www.a-fleur-de-verre.fr

	019Afd

	Tél02


	Tolomeo ÉPI luminaires
	30 cours de Vincennes 75012 Paris
	Françoise Ledoux
	01 43 46 11 36 


	01 43 45 94 19
	www.epiluminaires.fr
	015Tél

	Fdb03
	Fraise des bois
	SAS FRAISE DES BOIS 

7 Chemin des Vignes 

94440 Santeny 
	Hervé Blois
	09 64 10 61 67 


	/
	contact@fraisedesbois.com
	016Fdb

	Lcs04
	Le comptoir scandinave
	28 Bd Gassendi 13012 Ville Marseille
	Barthélemy René


	0491346697, 0616914248


	04 91 34 66 90
	contact@lecomptoirscandinave.com
	020Fcs

	Cdv04
	Choix de vie
	26 rue Aristide Briand

75003 Paris
	Claude Barrasson
	01 46 05 02 26
	01 46 05 02 20
	www.choix-de-vie.fr
	018Cdv

	Kl05
	KOTI living
	45 rue Georges Bécu

75013 Paris
	Mohamed Bialal
	01 43 45 12 25
	01 43 45 12 30
	Contact@kotiliving.com
	017K
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	Code fournisseur
	Numéro de commande
	Mois de Mai
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	Légende :    ( passation de la commande      ( livraison prévue      ( livraison effectuée      ( relance      ( livraison prévue après relance
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Cavalier à déplacer en fonction de la date du jour pour se situer sur le planning

NB : Pour les relances, utilisez un moyen de transmission rapide laissant une trace écrite.
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	201 Rue des Girondins

60740 Saint Maximin

Tél : 03 44 64 73 73 / fax : 03 44 25 58 06

	TÉLÉCOPIE



	À :
	DE :



	Société :


	Date :

	Numéro de télécopie :


	Nombre de pages (1ère page incluse) :

	Numéro de téléphone :



	Objet :



	( Urgent



 ( Pour information



( Veuillez répondre

 
Commentaires :








	
FICHE DE PRÉPARATION D’UN APPEL TÉLÉPHONIQUE



	Date :
	Heure d’appel : 
	Objectif de l’appel

	Identification du correspondant
	Documents à utiliser pendant l’appel
	

	Entreprise : 

Nom :

Coordonnées : 
	
	

	Message : 



	Informations obtenues :



	Suite(s) à donner : 









�





Document 1


Consignes de Monsieur Bogahlo





Document 3


Planning de suivi des commandes





Document 2


Le fichier « fournisseurs »
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Annexe 5 – Justification de  votre  choix





Annexe 4  – Le téléphone











Annexe 3 – Courrier électronique





Annexe 2 - Télécopie





 201 Rue des Girondins


60740 Saint Maximin


Tél : 03 44 64 73 73�fax : 03 44 25 58 06
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Nos références :





Objet :	


	Le














Annexe 1 - Le courrier








