PJ : Papier en-tête + Courrier professionnel
Courriel N°3 – GA4

Bonjour,
Après avoir souligné votre professionnalisme, le responsable commercial René DELMAS, nous demande de préparer un courrier professionnel à adresser à notre client Boulanger.
Il aimerait confirmer par écrit que notre société accepte les nouveaux accords commerciaux demandés par notre client Boulanger pour l’année 2017.
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 Accords commerciaux Boulanger.
Enfin pour le corps du courrier, tenez compte des informations ci-dessous :
· Adresse du destinataire : Boulanger Grand Vitrolles RN 113 13127 Vitrolles
· Dater le courrier du 25 novembre 2016
· Indiquer nos références qui je vous rappelle sont vos initiales/les initiales du signataire/JJMMAAAA
· Dans ce courrier-là, il n’y a pas de références client.
· Lui expliquer que suite à une réunion de direction, nous avons décidé de conforter et surtout faire perdurer nos relations commerciales.
· Lui indiquer que logiquement nous acceptons les nouveaux accords commerciaux pour l’année 2017
· Lui indiquer également que nous attendons qu’il nous contacte pour finaliser la signature de ces accords.
· Saluer sans oublier la formule de politesse
· Le signataire du courrier sera bien entendu Monsieur DELMAS.
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
