		
	
	
Gestion administrative des relations avec les fournisseurs



La qualité de la communication joue un rôle fondamental dans la valorisation de l’image de l’entreprise. Il est donc utile de bien préparer ses appels mais également d’être toujours prêt à prendre des notes lorsque l’on reçoit un appel.

Quelques conseils….
· Présentez-vous : « Lycée Jacques Prévert, bonjour ! »
· Parlez clairement
· Souriez : votre voix sera plus chaleureuse
· Ecoutez ce que l’on vous dit
· Faites répéter si vous ne comprenez pas : « pouvez-vous répéter, s’il vous plaît ? »
· Reformulez, vous-même, ce que l’on vient de vous dire
· Prenez congé aimablement


	FICHE DE PREPARATION D’UN APPEL TELEPHONIQUE

	
Objet de la communication



Emis par………………………………………..


	
Nom de l’organisation…………………………

N° Tél…………………………………………...

Appel prévu le………………………………….

Nom du contact…………………………………


	Plan du message :























