


La prise de commande client sur boîte vocale
Destinataires : Nouvel équipier – stagiaire
À propos de la fiabilité des commandes :
· Une commande fiable permet de garantir ses stocks et ainsi d’assurer les ventes.
· Être vigilant sur les horaires limites de passation de commandes.
· Apporter un soin particulier sur les quantités commandées, garantes de la réussite commerciale de l’opération.
· Toute commande passée par téléphone doit faire l’objet :
· d’une saisie du bon de commande,
· d’une confirmation écrite au fournisseur (télécopie de confirmation).

Chaque commande vocale est enregistrée sous le format suivant :
JJ_HH_MM_SS d’enregistrement du message.
Jour_Heure_Minute_Seconde
· Et est classée dans le dossier Jour_Numero semaine de date prévisionnelle de livraison (ex : J43 pour une livraison le jeudi de la 43ème semaine – MA pour mardi, ME pour mercredi)

· Pour être livré le lendemain, le message doit être enregistré avant 10_00_01 (10 h 01).

· Pour que la commande client soit saisie, il faut qu’un compte soit ouvert au nom du client.

· Dans le cas contraire, prendre en note les coordonnées du client non référencé et les transmettre au responsable du pôle.

· Si un doute persiste sur un article (référence, quantité), en référer au responsable du pôle qui grâce à sa connaissance des clients et des articles vous donnera la solution appropriée.

· Le fichier audio n’est jamais détruit. Il est renommé après traitement selon la charte suivant
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