BTS ASSITANT DE GESTION DE PME-PMI-SESSION 2011

EPREUVE E4 : Communication avec les acteurs externes et internes

EPREUVE U41 : Gestion relations avec les clients et les fournisseurs

	Fiche descriptive

	Nom et prénom du candidat :

DIOP  Aminata 

	N° d’inscription :

	Intitulé de la situation de gestion :

Prospection vente
	(( Réalisée

⁯ Observée
	Fiche de situation de gestion n° :1


	Cadre de la réalisation

	Raison sociale 
 xxxxxxx
Secteur d’activité :

 TERTIAIRE 
	Tâche(s) du référentiel concernée(s) :

T.1.1.1 Organisation de la prospection et prospection clientèle

T.1.1.2 Détection, analyse et suivi des appels d’offres
T.1.3.1 Accueil, information et conseils


	Dates de réalisation :

13 janvier au 02 mars 2010

	Durée de la réalisation :

Environ une à deux heures par jour

	Contexte de réalisation :

L’agence est une agence Intérim qui doit réaliser régulièrement des actions de prospection pour développer son portefeuille client. Elle est intermédiaire entre les entreprises utilisatrices et le candidat. Celui-ci reste bien entendu salarié de l’entreprise temporaire. Dans ce marché concurrentiel il est nécessaire d’avoir une démarché proactive. 
Le Chiffre étant en baisse, chacun dans l’équipe a du réaliser des opérations de prospection. Cet objectif, l’assistant doit au quotidien réaliser des actions de prospection. Cela consiste à récolter, trier et filtrer des  données sur la cible, la contacter puis ensuite l’accueillir pour que les commerciaux puissent la prendre en charge. Je suis chargée de cette tâche au quotidien qui représente environ 1 à 2 h par jour et se fait sous le contrôle du responsable.
 Contexte relationnel : Je travaille en rapport avec le responsable commercial, les candidats et les entreprises.

	Objectifs :

Les entreprises du secteur tertiaire que  je devais contacter tous les jours pour savoir s’ils avaient des postes intéressants pour les candidats qui postulaient soit à peu près une cinquantaine d’entreprise clients à contacter,  dans la région parisienne et je leur proposais des rendez-vous.. 

	Environnement informatique (réseau, matériel et logiciels) :

L’ordinateur est un packard bell en réseau de type peer to peer. Le logiciel de prospection utilisé est Declic et la base de données est sur Access


	Activité

	Description de l’activité (tâches, méthodologie) :

PREPARER LA PROSPECTION 

Pour préparer cette prospection, j’ai d’abord fixé la cible : ici c’étaient des entreprises dans le secteur tertiaire situé dans le département du 75, 93, 92, 91,95. j’ai alors fait des recherches sur ces entreprises et mis à jour la base de données. 
J’ai ainsi pu préparer  les outils d’aide à la vente : fiches clients, informations sur la clientèle, plan de découverte, argumentaire, GET. 

2- CONDUIRE L’ACTION VENTE 

J’ai alors suivi un GET qui respectait la méthodologie CROC (contact, raison de l’appel, Objectif et Conclusion). 

Pour le contact, j’ai veillé aux points suivants
· Le sourire (il s’entend au téléphone)

· La présentation (pour rassurer l’interlocuteur)

· La validation de son identité et de son poste

La raison de l’appel : j’ai expliqué pourquoi je contactais les clients. 

Pour atteindre l’objectif je suis passé par la découverte des besoins  et donc :

Le questionnement grâce à des questions ouvertes et de plus en plus fermées sur les besoins, la situation actuelle et l’équipement. Cette technique est celle de l’entonnoir

L’écoute active en déterminant les motivations subjectives (SONCAS)

La reformulation (qui consiste à synthétiser les demandes de la clientèle avant d’argumenter)

La conclusion passait par la prise de rendez-vous. Au bout d’une semaine je relançais et organisais un rendez-vous avec mon client potentiel. Le rendez-vous avait lieu et je proposais un contrat permettant de dispenser nos candidats. 

J’ai alors pu enrichir la base de clients des  50 clients 
Par la suite, je me chargeais également de la facturation.


	Productions réalisées :

-Fiche clients

-Argumentaire

-Get
	Production réalisées 
Facture 

	Problèmes rencontrés :

Disposer des bonnes informations

Régler les litiges clients

	Solutions apportées :

En suivant l’échéancier des factures j’ai pu éviter au maximum les problèmes de trésorerie


	Bilan

	Bilan professionnel :

L’entreprise doit utiliser un PGI pour gérer l’ensemble de sa vente.

	Bilan personnel :

J’ai appris à gérer l’ensemble des techniques de prospection.



