B1.5 Verstuur een projectvoorstel
Module 1 Communicatie

B1.5 Envoyer une proposition de projet

O Prendre en charge un nouveau client ou prospect
O Faites une offre de prix et une proposition de projet

O Organiser une réunion commerciale

Le prospect
Le commercial

S'occuper des clients

Le suivi

La proposition
Proposer

Envoyer une
proposition
Préparer une offre
Le devis

La marge

La clause
La date limite
Le délai de paiement

(De prospect)

(De verkoper)

(Zich met klanten
bezighouden)

(De opvolging)

(Het voorstel)
(Voorstellen)

(Een voorstel sturen)

(Een offerte voorbereiden)
(De offerte)
(De marge)

(De clausule)
(De deadline)
(De betalingstermijn)

Le préavis
La proposition

Faire un exposé

Je passe maintenant a
Tu as deux minutes ?
Faire la présentation

Le plan de travail

Planifier

Convoquer

Confirmer le rendez-
vous

Classer les documents
Le rapport

L'accord

(De opzegtermijn)
(Het voorstel)
(Een presentatie geven)

(Ik ga nu verder met)
(Heb je twee minuten?)
(De presentatie geven)
(Het werkplan)

(Plannen)
(Samenroepen)

(De afspraak
bevestigen)
(Documenten ordenen)
(Het rapport)

(De overeenkomst)
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1.0efeningen

1. Koppel elk woord aan dejwste definitie.

a. un devis
prospect.

2. Rassembler les informations nécessaires pour proposer une solution au

b. la date limite )
client.
c. le suivi 3. Dernier jour ou il faut envoyer la proposition au client.

d. confirmer le rendez- N o . . .
4. Document ou le prestataire indique le prix et les conditions proposées.
vous

e. préparer une offre 5. Informer le client que la réunion aura bien lieu a I'heure convenue.
a-4 b-3 c-1d-5 e-2

2. Opvolgmail: verzenden van een projectvoorstel (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: devis, suivi, plan de travail, délai de paiement,
Proposition, clause, planifier, date limite, accord

Objet : pour 'accompagnement CRM - prochaine étape

Bonjour Madame Martin,

Merci pour notre échange de mardi. Comme convenu, vous trouverez ci-joint notre proposition
de projet pour I'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.

Coté conditions : le est de 30 jours fin de mois a réception de facture. Le
devis comporte une de révision si le périmetre change. Dés 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 a vos questions et valider les priorités avant signature.

Cordialement,
Léa Durand
Responsable commerciale

Onderwerp: Voorstel voor CRM-begeleiding - volgende stap
Geachte mevrouw Martin,

Dank voor ons gesprek van dinsdag. Zoals afgesproken vindt u in de bijlage ons projectvoorstel voor de CRM-
begeleiding, evenals een gedetailleerde offerte. Het document bevat het werkplan (workshops, configuratie, tests,
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opleiding) en de voorlopige planning. Om uw geplande ingebruikname te halen, stellen wij een start voor in de week
van 18 maart. Wilt u mij bevestigen of deze planning voor u past?

Wat de voorwaarden betreft: de betalingstermijn is 30 dagen einde maand na ontvangst van de factuur. De offerte
bevat een herzieningsclausule als de reikwijdte verandert (bijvoorbeeld bij toevoeging van gebruikers of integraties).
Na uw akkoord start ik de interne opvolging en stuur ik u een overzicht met de verwachte opleveringen. Indien
gewenst plan ik ook graag een vergadering van 30 minuten om uw vragen te beantwoorden en de prioriteiten vast te
leggen vé6r ondertekening.

Met vriendelijke groet,
Léa Durand
Verantwoordelijke verkoop

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

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar

zijn.

Waar Onwaar
Le prospect a demandé d'accélérer le travail sur le dossier. O O
La présentation du plan de travail aura lieu le mardi. O d

Apres I'envoi, la personne prévoit de suivre le dossier et d'archiver le rapport O
avec la clause de paiement.
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4. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Finaliser le devis pour un prospect

Nadia (commerciale): Thomas, tu as deux minutes ? Le prospect, la société Durand Energie, veut un
devis avant ce soir.
(Thomas, heb je twee minuten? De prospect, het bedrijf Durand Energie, wil een offerte
véor vanavond.)

Thomas (chef de projet): 7.

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.
(Ik heb een aanbod voorbereid met twee opties, maar ze willen dat we de prijs verlagen en
ik wil niet de hele marge opofferen.)

Thomas (chef de projet): 2.

Nadia (commerciale): OK. Et pour les clauses ? Ils ont évoqué un préavis en cas d'arrét et un accord
de confidentialité.
(Oké. En wat betreft clausules? Ze hebben het over een opzegtermijn bij voortijdige
stopzetting en een geheimhoudingsverklaring.)

Thomas (chef de projet): 3.

Nadia (commerciale): Parfait. Je passe maintenant a la présentation du budget et j'envoie la
proposition dans I'heure. Tu peux relire rapidement ?
(Perfect. Ik werk nu de budgetpresentatie af en stuur het voorstel binnen het uur. Kun je
het snel nalezen?)

Thomas (chef de projet): 4.

b. Planifier la réunion commerciale

Alex (commercial): 5.

Mme Lefévre (prospect): Bonjour Alex. Mardi & 10 h me convient. Pouvez vous m'envoyer un premier
devis et un plan de travail la veille ?
(Goedendag Alex. Dinsdag om 10 uur komt goed uit. Kunt u mij de dag ervoor een eerste
offerte en een werkplan sturen?)

Alex (commercial): 6.

Mme Lefévre (prospect): Pare mail, s'il vous plait. Et incluez aussi les conditions de paiement et les
clauses de confidentialité.
(Per e-mail, alstublieft. Voeg ook de betalingsvoorwaarden en de geheimhoudingsclausules
toe.)

Alex (commercial): 7.

Mme Lefévre (prospect): Parfait. N'oubliez pas de préciser le délai de paiement et la durée estimée du
projet dans le devis.
(Perfect. Vergeet niet de betalingstermijn en de verwachte duur van het project in de
offerte te vermelden.)

Voorbeeldantwoorden:

1. Oui, vas y. Ou en est-on sur la proposition et le plan de travail ? 2. On peut plutét ajuster le périmétre 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
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confidentialité, précise ce qui est inclus, comme ¢a le suivi sera plus facile. 4. Oui, envoie-moi le rapport et le devis et pense a
classer les documents dans le dossier client ensuite. 5. Bonjour Mme Lefévre, 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 sdr. 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 ¢a lundi a 18 h au plus tard. Je confirmerai le lieu et j'enverrai I'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

Schrijf een passende reactie: Merci pour votre message, je vous confirme le rendez vous a... / e vous
propose deux options : ... / Si vous étes d'accord, je vous envoie le devis détaillé d'ici...
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