ANNEXE 1-7 (A RENDRE)

PLANIGRAMME DE RESERVATION

Vacances de FEVRIER 1999
Avpartements | STWEON | w2002 | 207703 | 27emecs
"2 personnes-
LGT22 CEEERERLELTETETETATAR
1o i
-3 personnes ]
LGT41
PRAO9 | O
P LG 111;1es,.~ ., ‘ ( -
PRA12 ' " ]
{-IrlllllllllllIIII-IIIII-IVI _.
\ 1)) | <=
T = ) =

, . _d powds
Réservation provisoire HIU]]]]]]]]]]II]I[]]]]]]]

. s
(Envoi de l'option de réservation) O.r Uy Je_ a dﬂl/‘f

Réservation définitive I _ 749‘43 fe
(Retour du contrat de location) . _ \ ' -
= MiSeS a [JouC

ACADEMIE D E GRENOBLE SESSION 1999
EXAMEN : BEP.Meétiers du Secrétariat DUREE :3 H
EPREUVE : EP2 Epreuve technique  ACTIVITES PROFESSIONNELLES / DOSSIER COEFFICIENT 6
ECHELLE :  [NbTiragess: | CORRIGE } FEUILLE | /A6




ANNEXE 1-8 (A RENDRE)

AGENCE BAMDBE IERE

HEURa uacanced

BN A R P T s e T ‘- mths
ity e "*r ey

J('U'T

Fraz-ae-Lys
?b
i

M Ouliewr 6W¢ ﬁef{M
@ Ao de bo Lherle”
uow?g);f 6Y ov0 STRASROUR G-
St |
e
[),A Praz-de-Lys,

le 9 wowkubre /99& @
Objet :
V/demande de réservation

CMOQ,RRIGES

Nous avons bien regu votre courrier du u,O Lve, concernant la location

d’un appartement pour la semainedu 6 /02 au A3 fol / 9. @

Matheureusement, tous nos appartements { personnes, pour cette période sont déja

DYk

Toutefois, nous pouvons vous proposer des locations
veuillez reprendre contact avec notre agence.

réserves.

personnes. Dans ce cas,

Nous regrettons de ne pas pouvoir vous satisfaire et vous prions d’agréer, Mou hew,
I’expression de nos sentiments dévoués.

Le Gérant
F. LALANDE
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Objet :
V/demande de réservation

CQRRIGES

Suite a votre appel téléphonique du wou\'u.uérc concernant une demande de

location d’un studio ,J, _personnes pour la semaine du 6 /0// au A l/al/ﬁ 3 ,
nous regrettons de ne pouvoir satisfaire votre demande. @

En effet, une option de réservation a déja été faite sur ces studios pour la méme période.
Il reste quelques jours a nos clients pour confirmer ou non ces réservations. Nous ne serons donc en
mesure de vous renseigner qu’a la fin dl; délai prévu par I’option.

Nous ne manquerons pas de prendre rapidement contact avec vous dés que nous
pourrons vous donner une réponse.

Dans cette attente, nous vous prions d’agréer, M O..QLCUMC-/ , ’expression de

nos sentiments dévoués.

Le Gérant

F. LALANDE
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Objet :
V/demande de réservation
PJ:
Option de réservation
Suite & votre appel téléphonique du O¥ NOvempr concernant la

réservation d’une location meublée dans notre station, nous sommes en mesure de vous réserver
I’appartement référencé ci-dessous :

. LT AF @S‘? oufie Joix

e pour la période du &7‘/0‘%/35 au 06/03 /95

§ . .
Veuillez nous retourner, dans les 8 jours, '« option de réservation » ci-jointe, signée et
accompagnée d’un chéque d’arrhes représentant 25 % du montant de la location.

Un « contrat de location saisonniére » vous sera ensuite envoyé en double exemplaire.
Il vous appartiendra de nous retourner le double signé, pour que votre réservation devienne
définitive.

Avec nos remerciements, veuillez agréer, M oasven , expression de nos
sentiments dévoués.
Le Gérant
F. LALANDE
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- | OPTION DE RESERVATION-

Résidence...... Xg‘ Gs'uma— ; :{
Pour la période du......=% -9'/0‘2/ ........................ au........ Oé./..(?.&/&ﬂ......d LQ}&,,(
Auprix de...... 2. 809K . P U,DJM
Je joins 4 ma demande, 4 titre d’arrhes, un chéque de........... A .
t ‘ M deJ

représentant 25 % du montant de la location. @ ) we\u

Fait d....ooooooeeeeereeeeeen o A A

et
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LISTE DES TACHES A EFFECTUER POUR ORGANISER UNE
REUNION

° TACHES

Accueillir les participants

Les faire émarger

Rédiger un compte rendu

Recenser tous les participants

Adresser une convocation suffisamment longtemps a I’avance a tous les participants en précisant 1’ordre du jour
de la réunion, la date et I’heure retenues

6 Prendre des notes des différentes interventions

7 Veiller 4 ne pas étre dérangé

8 Prévoir I’aménagement de cette salle : tables, si¢ges, tableau, feutres, rétroprojecteur, micro...
9

0

1

Réserver une salle

Rechercher tous les documents nécessaires au bon déroulement de la réunion, en fonction de ’ordre du jour
Préparer des dossiers pour les participants : faire des photocopies des documents utiles ou prévoir des
transparents selon le cas

& Mettre une croix dans la colonne qui convient

@

12 Prévoir une liste d’émargement
13 Diffuser ce compte rendu 2 tous les participants
IL A FAIRE : —
s
(ORDRE CHRONOLOGIQUE) — & re,,/, 6"
(\Sf* = e
\U"" n%" -
'D'N° DES TACHES REUNION
e AVANT PENDANT APRES
/[ 4 OO0
5 10.0,0.0.6.0.0,0.0.0.0.6,0.9.064
10 )10.0,0,0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.04
11 P10.0.0,0.0.0.0.0.6.0.9.6.0,0004
1 9 P10.0.0.0.0.0,00.0000.66004
\ 8 p10,0.9.0,0.9,0.0.0.0,6.0.0.0.0.0¢
\1%/ PIO.0.0,9,0,0,6,0,6,6.0,0,6,0,0,0.4 _
1 0 00.0.0.00.00.00.900064
[ 2 P10.9,0,0.0.6,0.0.0.6.00.0.0.604
7 PO 0000000000 000004
6 10.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0.904
(3)
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