TP SECRETARIAT

LA RECHERCHE ET LA TRANSMISSION DE L INFORMATION

Classe : 1C1S1







Date : 4 mars 2008

Situation :

Vous  travaillez au centre d’études notariales  20 bd de la république à Lille et cet après midi du 4 mars votre directeur M. Stephano vous demande de lui rechercher  un horaire de train qui lui convienne pour être à sa conférence qui se déroule à Paris le 7 mars après midi à 14H 30. Il souhaite rentrer le lendemain pour arriver à Lille vers 14 heures. Il a donc aussi besoin que vous lui trouviez un hôtel pour passer la nuit du 4 au 5 mars et il acceptera n’importe quel type de chambre cependant il veut être près de la gare du nord à paris pour pouvoir rendre le véhicule qu’il aura emprunter en arrivant et être au plus près de la gare.

Travail à faire : 

1) Rechercher les horaires de trains qui correspondent tant pour l’aller que le retour. Sur Google site sncf.
2) Rechercher une compagnie de location de voiture pour son arrivée à paris il ne souhaite pas prendre de taxi, il doit réserver une voiture la moins chère possible pour aller de la gare du nord à sa conférence qui se déroule à Aubervilliers.

3) Prévoir de rendre le véhicule le lendemain avant le départ du train mais proposer  lui un horaire raisonnable.

4) Proposer un hôtel (nom et adresse) pour dormir du vendredi au samedi.

5) Vous rédigerez un message à l’attention de votre directeur pour lui donner toutes les informations utiles afin qu’il vous autorise ou pas à réserver définitivement. Ce message est à faire sur une télécopie dont les modèles ne manquent pas sur Word afin de l’envoyer à votre patron qui se trouve actuellement en déplacement à Lyon : fax : 04.65.66.70.85 tél. : 04.66.54.68.81

Ce travail sera enregistré sur votre serveur personnel sous le nom de fichier « réservation pour paris »

