

		Gestion administrative des relations avec les fournisseurs


CONSIGNES de PREPARATION et de REDACTION D’UN MAIL


Le mail n’est pas un courrier classique. Il a pour volonté d’être efficace. Pour cela, on utilisera un ton formel en respectant les règles d’orthographe et de grammaire. Un ton courtois sera tout particulièrement apprécié.

1/ Préparation

· Rechercher l’adresse électronique du destinataire
· Vérifier s’il y faut envoyer des copies à une autre personne
· Inscrire  l’objet

2/ Rédaction

· Préparer le plan

· Saluer : Bonjour Madame ou Bonjour  Monsieur  ou Messieurs…
· 1ère phrase : rappeler l’objet du courrier
· Développement : prévoir un paragraphe par idée
· Préparer une phrase de conclusion 
· Formule de politesse : 
· Salutations ou Cordialement, très cordialement… 

· Terminer par le nom du signataire, du service et de l’organisation.
