
B1.5 Envoyer une proposition de projet 

☐ Prendre en charge un nouveau client ou prospect
☐ Faites une offre de prix et une proposition de projet
☐ Organiser une réunion commerciale

 

Le prospect (Der Interessent) Le délai de paiement (Die Zahlungsfrist)

Le commercial (Der Vertriebsmitarbeiter) Le préavis (Die Kündigungsfrist)

Le client (Der Kunde) Le plan de travail (Der Arbeitsplan)

S'occuper des clients
(Sich um die Kunden
kümmern)

Planifier
(Planen)

La proposition (Der Vorschlag) Convoquer (Einberufen)

Proposer
(Vorschlagen) Confirmer le rendez-

vous
(Den Termin bestätigen)

Envoyer une
proposition

(Einen Vorschlag senden)
Faire un exposé

(Einen Vortrag halten)

Préparer une offre (Ein Angebot vorbereiten) Faire la présentation (Die Präsentation halten)

Le devis (Der Kostenvoranschlag) Je passe maintenant à (Ich komme jetzt zu)

La marge (Die Marge) Tu as deux minutes ? (Hast du zwei Minuten?)

L'accord (Die Vereinbarung) Le suivi (Die Nachverfolgung)

La clause (Die Klausel) Le rapport (Der Bericht)

La date limite
(Das Fälligkeitsdatum)

Classer les documents
(Die Dokumente
ablegen)
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1.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. un devis
1. Actions que l’on fait après la réunion pour garder le contact avec le
prospect.

b. la date limite
2. Rassembler les informations nécessaires pour proposer une solution au
client.

c. le suivi 3. Document où le prestataire indique le prix et les conditions proposées.

d. confirmer le rendez-
vous

4. Informer le client que la réunion aura bien lieu à l’heure convenue.

e. préparer une offre 5. Dernier jour où il faut envoyer la proposition au client.
a-3 b-5 c-1 d-4 e-2

2. Follow-up-E-Mail: Zusendung eines Projektvorschlags (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: plan de travail, clause, Proposition, planifier, suivi,
date limite, accord, devis, délai de paiement

Objet : ______________________ pour l’accompagnement CRM – prochaine étape

Bonjour Madame Martin,

Merci pour notre échange de mardi. Comme convenu, vous trouverez ci-joint notre proposition
de projet pour l’accompagnement CRM, ainsi qu’un ______________________ détaillé. Le document
présente le ______________________ et le calendrier prévisionnel. Pour respecter votre
______________________ de mise en service, nous proposons un démarrage la semaine du 18 mars.
Merci de me confirmer si ce planning vous convient.

Côté conditions : le ______________________ est de 30 jours fin de mois à réception de facture. Le
devis comporte une ______________________ de révision si le périmètre change. Dès votre
______________________ , je lance le ______________________ interne et je vous envoie un récapitulatif
avec les livrables attendus. Si vous le souhaitez, je peux aussi ______________________ une réunion
de 30 minutes pour répondre à vos questions et valider les priorités avant signature.

Cordialement,
Léa Durand
Responsable commerciale

Betreff: Vorschlag zur CRM-Begleitung – nächster Schritt

Guten Tag Frau Martin,

vielen Dank für unser Gespräch am Dienstag. Wie besprochen finden Sie anbei unseren Projektvorschlag zur CRM-
Begleitung sowie ein detailliertes Angebot. Das Dokument enthält den Arbeitsplan (Workshops, Konfiguration, Tests,
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Schulung) und den vorläufigen Zeitplan. Um Ihre Inbetriebnahmefrist einzuhalten, schlagen wir einen Start in der
Woche vom 18. März vor. Bitte bestätigen Sie mir, ob dieser Zeitplan für Sie passt.

Zu den Konditionen: Die Zahlungsfrist beträgt 30 Tage zum Monatsende nach Rechnungseingang. Das Angebot
enthält eine Klausel zur Überprüfung, falls sich der Umfang ändert (z. B. durch Hinzufügen von Nutzern oder
Integrationen). Nach Ihrer Zustimmung starte ich die interne Nachverfolgung und sende Ihnen eine
Zusammenfassung mit den erwarteten Liefergegenständen. Falls Sie wünschen, kann ich auch ein 30-minütiges
Treffen planen, um Ihre Fragen zu beantworten und die Prioritäten vor der Unterzeichnung abzustimmen.

Mit freundlichen Grüßen
Léa Durand
Vertriebsleiterin

1. Quels documents la société a-t-elle envoyés et que contiennent-ils ?
____________________________________________________________________________________________________

3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Le prospect a demandé d’accélérer le travail sur le dossier. ☐ ☐
La présentation du plan de travail aura lieu le mardi. ☐ ☐
Après l’envoi, la personne prévoit de suivre le dossier et d’archiver le rapport
avec la clause de paiement.

☐ ☐
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Beispielantworten:
1. Oui, vas‑ y. Où en est-on sur la proposition et le plan de travail ? 2. On peut plutôt ajuster le périmètre que le tarif :
ajoute un planning, une date limite pour la signature et le délai de paiement. 3. Mets une clause simple sur le préavis et la

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Finaliser le devis pour un prospect 

Nadia (commerciale): Thomas, tu as deux minutes ? Le prospect, la société Durand Énergie, veut un
devis avant ce soir.  
(Thomas, hast du zwei Minuten? Der Interessent, die Firma Durand Énergie, möchte noch
heute Abend einen Kostenvoranschlag.)

Thomas (chef de projet): 1._______________________________________________________________________________ 

Nadia (commerciale): J'ai préparé une offre avec deux options, mais ils poussent pour baisser le prix
et je ne veux pas réduire toute la marge.  
(Ich habe ein Angebot mit zwei Optionen vorbereitet, aber sie drängen darauf, den Preis zu
senken, und ich möchte nicht die gesamte Marge opfern.)

Thomas (chef de projet): 2._______________________________________________________________________________ 

Nadia (commerciale): OK. Et pour les clauses ? Ils ont évoqué un préavis en cas d'arrêt et un accord
de confidentialité.  
(Okay. Und die Klauseln? Sie haben eine Kündigungsfrist und eine
Vertraulichkeitsvereinbarung angesprochen.)

Thomas (chef de projet): 3._______________________________________________________________________________ 

Nadia (commerciale): Parfait. Je passe maintenant à la présentation du budget et j'envoie la
proposition dans l'heure. Tu peux relire rapidement ?  
(Perfekt. Ich mache jetzt die Budgetaufstellung und schicke das Angebot innerhalb einer
Stunde. Kannst du es kurz gegenlesen?)

Thomas (chef de projet): 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Planifier la réunion commerciale 

Alex (commercial): 5._______________________________________________________________________________ 

Mme Lefèvre (prospect): Bonjour Alex. Mardi à 10 h me convient. Pouvez‑ vous m'envoyer un premier
devis et un plan de travail la veille ?  
(Guten Tag, Alex. Dienstag um 10 Uhr passt mir. Können Sie mir am Vortag einen ersten
Kostenvoranschlag und einen Arbeitsplan zusenden?)

Alex (commercial): 6._______________________________________________________________________________ 

Mme Lefèvre (prospect): Par e‑ mail, s'il vous plaît. Et incluez aussi les conditions de paiement et les
clauses de confidentialité.  
(Per E‑ Mail, bitte. Und fügen Sie bitte auch die Zahlungsbedingungen und die
Vertraulichkeitsklauseln bei.)

Alex (commercial): 7._______________________________________________________________________________ 

Mme Lefèvre (prospect): Parfait. N'oubliez pas de préciser le délai de paiement et la durée estimée du
projet dans le devis.  
(Perfekt. Vergessen Sie nicht, die Zahlungsfrist und die voraussichtliche Projektdauer im
Kostenvoranschlag anzugeben.)
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confidentialité, précise ce qui est inclus, comme ça le suivi sera plus facile. 4. Oui, envoie-moi le rapport et le devis et pense à
classer les documents dans le dossier client ensuite. 5. Bonjour Mme Lefèvre, c'est Alex de chez Solaria. Je vous appelle pour
confirmer notre rendez‑ vous de mardi et vous envoyer la proposition avant la réunion. 6. Bien sûr. Je prépare un devis
avec deux options et un planning préliminaire. Préférez‑ vous le recevoir par e‑ mail ou via notre espace client ? 7.
Entendu. Je vous envoie tout ça lundi à 18 h au plus tard. Je confirmerai le lieu et j'enverrai l'invitation calendrier.

5. E-Mail 

Bonjour,

Merci pour votre appel d’hier. Nous souhaitons avancer sur la refonte de notre site
vitrine (8–10 pages) et la mise en place d’un formulaire de contact. Pouvez‑ vous nous
envoyer une proposition avec un devis et un court plan de travail ? Nous avons une
date limite : mise en ligne avant le 30 avril. Idéalement, nous ferions un point en visio
jeudi matin. Est‑ ce que 10h vous convient ?

Cordialement,
Claire Martin
Responsable communication – Atelier Lune

 

Schreibe eine passende Antwort:  Merci pour votre message, je vous confirme le rendez‑ vous à… / Je
vous propose deux options : … / Si vous êtes d’accord, je vous envoie le devis détaillé d’ici… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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