Synthèse scénario 2
« Savoie Boissons Piean » 

1) Les différentes mentions d’une lettre : 
Ces mentions facilitent la lecture et le traitement du courrier 
· Nom de la personne ou entreprise qui se situe en en-tête : 		
· Nom de la personne ou entreprise à qui l’on adresse ce courrier : 	
· Sujet de la lettre : 	
· « Madame », « Monsieur » :	
· L’intérieur de la lettre : 	
· «  Nous vous prions de croire …. » : 		




2) La facture pro-forma et le devis : 

La facture pro-forma est : 


Le devis est une 	


		
3) Le message électronique :
Définition : Le message électronique (e-mail ou courriel) est un 	
saisi, consulté ou transmis au moyen du 	
Il peut –être accompagné de sons, 	 et 	.
Son avantage par rapport au courrier est : 	 rapidement.
