Consigne N°2 – GA3

Le mardi 20 décembre prochain, nous allons faire la présentation d’une nouvelle maquette à plusieurs clients.
Ecrivez le courriel aux responsables commerciaux de nos clients ci-dessous :
· Boulanger, responsable commercial René DULAS, rene.dulas@boulanger.fr
· Darty, responsable commercial Bilel LATROCHE, bilel.latroche@darty.fr
· E-Composants, responsable commercial Paul FIALON, paul.fialon@e-composants.fr
· Electro Dépôt, responsable commercial Lilian DEMARLE, lilian.demarle@electrodepot.fr

Ce courriel aura pour objectif de convier les différents responsables commerciaux chez nos clients ci-dessus, à une journée (de 09h00 à 16h00) présentation d’une maquette.
Précisez que la présentation durera toute la journée, qu’il y aura un petit déjeuner de bienvenue offert, ainsi que le repas du midi.
Indiquez que nous comptons fortement sur leur présence et que nous attendons une confirmation de leur présence ou non avant le vendredi 16 décembre par retour de mail.
N’oubliez pas de mettre en copie M. DEBON (alain.debon@tnb.fr) et M. DELMAS (rene.delmas@tnb.fr), notre responsable commercial qui participera à cette journée, 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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