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Dossier d’information pour la réalisation d’une Expertise Spécifique Accueil
	Société :…………………………………………………………………………………………


Adresse : …………………………………………..…………………………………………….

……………………………………………………………..…………………………………….

Nom du responsable en interne de l’expertise demandée : ……………………………………..

Tél : ………………..………. fax : ……..……………… Email : ……………………………..

Ce document est confidentiel, l’expert membre du réseau qui traite votre dossier s’engage à la confidentialité des informations communiquées. Toute reproduction ou communication est interdite sous peine de poursuite.


 Les  coordonnées de votre expert :

Nom : 
JOULIA


 Prénom : Patrice
Tél : 05 62 30 49 84
Email : pjoulia@expertise-entreprise.com
 Mobile : 06 85 11 85 82
	Le présent dossier d’information, pour une Prestation de Conseil par Commerce Electronique, a pour but de :

· Connaître l’environnement du client

· Décrire la situation actuelle

· Transmettre des informations complémentaires

· Définir précisément les attentes du client




1.1 L’environnement client


	Décrire en quelques lignes la situation de l’entreprise.

Historique, implantation, marchés sur lesquels elle intervient, les produits commercialisés :




1.2 L’environnement technique


	Décrire en quelques lignes les activités techniques de l’entreprise.

Conception nouveaux produits, site de production, bureau d’études, SAV ….




1.3 L’environnement commercial et organisationnel


	Décrire en quelques lignes la démarche commerciale. : 

Type de vente (particulier, professionnels)  … ainsi que l’organisation de l’entreprise. Qui accueille ?



2.1 Transmettre des informations complémentaires :

	Communiquer des informations précises nécessaires à la compréhension de la situation :

Informations quantitatives : combien d’appels par jour, d’accueil physiques (clients, fournisseurs, réclamations)
Informations techniques : type de standard utilisé et fonctionnalités possibles
Informations diverses :




3.1 Situation d’accueil actuelle

	Décrire en quelques lignes l’accueil qu sein de votre entreprise : 

Présentation du standard, du personnel d’accueil commercial :
Rôles définis et organisation de l’accueil commercial et téléphonique : 
Présentation personnalisée des responsables de l’accueil :

Formation suivie :

Rattachement du personnel gérant l’accueil téléphonique et commercial dans l’organigramme de l’entreprise :




4.1 Les attentes 

	Décrire en quelques lignes les objectifs que vous souhaitez atteindre.

 Résoudre une problématique particulière :

Les résultats attendus du rapport d’expertise :

L’utilisation souhaitée du rapport d’expertise :




5.1 Les annexes

	Compléter votre dossier en joignant des documents complémentaires.

 Titre et descriptif des documents :
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