Consigne N°2 – GA2

Suite à un retard de livraison de notre fournisseur APPLE, sur les IPhones 7 16GO, je vous demanderai de préparer un courriel à envoyer aux différents responsables des achats des clients suivants :
· Boulanger, responsable des achats Max GRAND, max.grand@boulanger.fr
· Darty, responsable des achats Florence PUMA, florence.puma@darty.fr
· E-Composants, responsable des achats Karim SALHEM, karim.salhem@e-composants.fr
· Netplus, responsable des achats Pierre LEPETIT, pierre.lepetit@netplus.fr

Ce courriel aura pour objectif d’informer les différents acheteurs chez nos clients ci-dessus, que suite à un retard de livraison de notre fournisseur APPLE concernant les produits IPhones 7 16GO, nous sommes dans l’incapacité de les livrer dans le délai prévu.
Précisez bien qu’il n’y aura aucun impact sur les ventes de fin d’année et que les livraisons seront effectuées au plus tard le vendredi 05 décembre 2016.
N’oubliez pas de mettre M. BENLI (ibrahim.benli@tnb.fr) en copie et moi-même (christophe.taibi@tnb.fr) en copie cachée.

Pensez à toutes les étapes de la rédaction d’un courriel, à savoir :
· Qui est(sont) le(s) destinataire(s) ?
· Y-a-t-il quelqu’un(s) en copie ou copie cachée ?
· Préciser l’objet
· Utiliser la bonne formule d’appel
· Rédiger le corps du message
· Utiliser la bonne formule de courtoisie
· Mettre sa signature
Servez-vous de la fiche ressource, jointe au courriel, afin de structurer au mieux votre mail.

Enfin votre production sera faite sur l’écran de la page 2.
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