EPREUVE E32 : ACCUEIL TELEPHONIQUE

LES TACHES A RESPECTER

A2.1 La prise de contact téléphonique

- T2.1.1 La réception des appels entrants et internes.

A2.2 Le traitement des appels

- T2.2.1 La qualification, le filtrage.

- T2.2.2. Le transfert des appels.

- T2.2.3 Le conseil aux appelants

- T2.2.4 La gestion des retours d’appels et des appels en attente

- T2.2.5 La prise en note de messages et leur transmission.

- T2.2.6 La prise de rendez-vous

- T2.2.7 La prise de congé.

