Courriel N°4 – GA4
Bonjour,
Toujours dans le cadre de la restructuration du showroom, le responsable commercial, René DELMAS, nous demande de réaliser un planning des travaux qui débuteront au mois d'avril 2017.
Il vous demande dans un premier temps de réaliser un tableau (Word ou Excel, à votre convenance) des différentes tâches à réaliser. Il se présentera sous la forme ci-dessous :
	Tâches à réaliser
	Date prévue
	Date de réalisation

	
	
	

	
	
	


…
Envoi des courriels de convocation des différents corps de métier, le 15 mars 2017.
Réunion de chantier N°1 pour la mise en place, le 22 mars 2017.
Livraison du mobilier, le 03 avril 2017.
Montage du mobilier, du 03 au 07 avril 2017.
Montage des cloisons, du 10 au 14 avril 2017.
Peinture et décoration, du 17 au 21 avril 2017.
Réunion de chantier N°2, le samedi 22 avril 2017.
Contacter l'agence intérimaire Manpower pour le recrutement des manutentionnaires, le 18 avril 2017.
Début de l'aménagement des locaux, le 24 avril 2017.
Envoi des invitations pour l'inauguration du showroom, le 18 avril 2017.
Inauguration des locaux, le 29 avril 2017.
Ce tableau aura le titre "Liste des tâches Showroom". Pensez à mettre vos nom, prénom et classe en pied de page.
Pensez à faire une sauvegarde, Word ou Excel et PDF, que vous classerez dans votre dossier T’nB sous le nom Liste des tâches Showroom.
Cordialement
L’Assistant de Direction – Monsieur TAIBI
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