PJ : Consigne 1 + La gestion des flux d’appels téléphoniques
Courriel N°1 - GA1

Bonjour,
Le responsable administratif et financier, Tarek FILAL, nous demande de préparer l’appel téléphonique afin de répondre à la demande du client E-Composants suite au message qu’il a laissé sur le répondeur.
Pour cela, vous disposez de la consigne N°1 (en pièce jointe), à remplir et à me rendre. Celle-ci comprend l’extrait du message, la fiche de préparation message téléphonique sortant à rédiger et la fiche texte message à rédiger également.
Vous pouvez aussi vous appuyer sur votre dossier « Fiches Ressources » et plus particulièrement sur la fiche ressource La gestion des flux d’appels téléphoniques en pièce jointe.
Cordialement
[bookmark: _GoBack]L’Assistant de Direction – Monsieur TAIBI


Compétences :
3.2.3. Gestion des flux d’appels téléphoniques
R5 Accueil des visiteurs, réception d’appels téléphoniques… 
