PJ : Papier en-tête + Courrier Professionnel
Courriel N°2 - GA1

Bonjour,
Après avoir souligné votre professionnalisme, le responsable administratif et financier, Tarek FILAL, nous demande de préparer un courrier professionnel à adresser à notre client E-composants. Suite à l’appel téléphonique de ce dernier, il a pris la décision d’accorder un avoir au client.
Le courrier devra être établi à l’aide du texteur Word et pour cela, vous utiliserez le papier en-tête de la société en pièce jointe. Vous pourrez aussi vous aider de la fiche ressource Courrier Professionnel en pièce jointe. Pensez à faire une sauvegarde du courrier, Word et PDF, que vous classerez dans votre dossier T’nB sous le nom Avoir E-Composants.
Enfin pour le corps du courrier, tenez compte des informations ci-dessous :
· Adresse du destinataire : E-Composants 12 rue de Verdun Zone Industrielle 13340 Rognac
· Dater le courrier du 25 novembre 2016
· Indiquer nos références qui je vous rappelle sont les initiales du signataire/vos initiales/JJMMAAAA
· Rappeler les références du client, à savoir commande N°C16102201
· Mentionner l’avoir n°AV2016112501 en pièce jointe 
· Lui expliquer que suite à notre entretien téléphonique du 21 novembre dernier, nous avons décidé de lui accorder un avoir en pièce jointe d’un montant de 258.00 € HT correspondant à un colis de coque IPhone 6S et un colis de Kit Bluetooth
· Lui indiquer que nous avons décidé cela car nous sommes en rupture de stock et cela probablement pour un long moment
· Saluer sans oublier la formule de politesse
· Le signataire du courrier sera bien entendu Monsieur FILAL sans oublier sa fonction.
Cordialement
[bookmark: _GoBack]L’Assistant de Direction – Monsieur TAIBI


Compétences :
3.2.2. Gestion des flux des courriers
T6 Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois
