
E PREUVE PRATIQUE D'ACCUEIL 
 

FICHE CANDIDAT 
 
 

 
Theme: - Dîpart d'un client, 
 - Demande d'informations. 
 
 
Situations Nous sommes le 22 juin 1999. 
 Vous prenez possession de votre poste de travail et vous analysez la 
 situation d'activite . 
 
 

Situation 1 : Un premier client se pre sente a la re ception pour re gler sa facture. 
 
 

Situation 2 : M. LEGRAND se pre sente a la re ception. 
 
 

Ces deux situations seront enchaınîes 
 
 

Sujet Proce dez a l'accueil des clients. 
 

Effectuez les ope rations inhe rentes aux demandes des clients 
- Proce dure de rôglement, 
- Proce dure de change, 
- Recherche d'informations et communication avec le client,  
- Proce dures administratives :  
- Mise a jour des donne es informatiques, 
- Classement des documents. 
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