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Vos missions

Fiche micro 20 
20.1 	 Consigner un appel téléphonique
20.2 	 Afficher les appels téléphoniques dans le calendrier
Fiche micro 21 
21.1 	 Planifier un rendez-vous à partir d’un appel téléphonique
21.2 	 Modifier et déplacer un rendez-vous
21.3 	 Planifier un rendez-vous pour une réunion et inviter des employés

Gérer les appels téléphoniques 
et planifier les rendez-vous Word

13

Mise en situation
■  Plusieurs appels téléphoniques ont été reçus dans la journée. Ils doivent être consignés pour être traités.
■  Marc Paupas, directeur de la société, veut organiser une réunion avec plusieurs collaborateurs.

Le 15 février, Mme Chaussois vous confie plusieurs missions :
Mission	 1 	 :  Consigner les appels téléphoniques et planifier les rendez-vous.
Mission	2 	:  Planifier un rendez-vous pour une réunion et inviter des employés.

Mission 1 Consigner les appels téléphoniques et planifier 
les rendez-vous 

Deux appels téléphoniques ont été reçus.

1  Consignez les deux appels dans le PGI (doc 1 et 2) (  Fiche Micro 20.1 et 20-2).

2  Planifiez les rendez-vous (doc 1 et 2) (  Fiche Micro 21.1 et 21-2). 

VENTES

$$

Appel téléphonique reçu par Lynda Chaussois pour Samuel DiouffDoc 1

Mémo téléphone
Objet de l’appel : Ouverture de deux nouveaux magasins

De À

Clara HURET Samuel DIOUFF

INOUEST SARL

Date Heure Numéro de téléphone

15/02/20.. 15 h 10 02 40 02 76 60

Message

Implantation de deux nouveaux magasins sur le département.

Projet d’extension de la gamme.

Voudrait programmer une rencontre dès que possible avec M. Diouff.

Action Appel pris par

 A appelé  Fait suite à un appel    Le rappeler  Rappellera Lynda Chaussois

Enregistrer l’appel téléphonique dans le PGI (appel consigné).

Programmer ensuite une rencontre avec le client le 20 février 
sur place (dans nos locaux) vers 11 h. Prévoir 1 heure.
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Appel téléphonique reçu par Youcef Nabby pour Marc PaupasDoc 2

PGI Gérer les appels téléphoniques et gérer les rendez-vous
VENTES

$$

Mémo téléphone
Objet de l’appel : Bilan comptable et financier

De À

Christelle Barrois Marc Paupas

CAP EXPERTISE COMPTABLE

Date Heure Numéro de téléphone

15/02/20.. 9 h 25 05 56 96 54 24

Message

Demande de rappeler pour RDV dans le courant de la semaine prochaine.
Bilan de l’année écoulée.
Business plan sur projet d’investissement envisagé.
Déplacement sur place ou au cabinet.

Action Appel pris par

 A appelé  Fait suite à un appel    Le rappeler  Rappellera Youcef Nabby

NOTE
De : Marc Paupas 	 Le : 17/02/20..

À : Lynda 

Lynda,

Vous voudrez bien programmer une réunion le 23 février à 10 h 00. Prévoyez 2 heures. Invitez 
Youcef, Samuel et Julien.

Ordre du jour : Bilan des ventes du dernier exercice / Objectifs N.

Merci,

Marc Paupas.

Enregistrer l’appel téléphonique dans le PGI (appel 
consigné).

Programmer ensuite une rencontre avec l’expert 
comptable le 27 février au cabinet à partir de 10 h.  
Prévoir 3 heures.

Mission 2 Planifier un rendez-vous pour une réunion et inviter 
des employés 

M. Paupas, directeur de la société, veut planifier une réunion de travail.

3  Planifiez la réunion de travail et invitez les employés concernés (doc 3) (  Fiche Micro 21.3).
4  Imprimez les factures. 

Appel téléphonique reçu par Youcef Nabby pour Marc PaupasDoc 3
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PGI Gérer les appels téléphoniques et gérer les rendez-vous
VENTES

$$

Mission 1 Consigner les appels téléphoniques et planifier 
les rendez-vous 

 Appel téléphonique du client Inouest
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PGI Gérer les appels téléphoniques et gérer les rendez-vous
VENTES

$$

 Programmation du rendez-vous avec le client Inouest
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PGI Gérer les appels téléphoniques et gérer les rendez-vous
VENTES

$$

 Appel téléphonique du fournisseur CAP expertise comptable

 Programmation du rendez-vous avec le fournisseur CAP expertise comptable
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PGI Gérer les appels téléphoniques et gérer les rendez-vous
VENTES

$$
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Mission 2 Planifier un rendez-vous pour une réunion et inviter 
des employés 

PGI Gérer les appels téléphoniques et gérer les rendez-vous
VENTES

$$

 Planification de la réunion et invitation des employés


