
 

Le Responsable Qualité : 
 
Maison du tourisme et du Vin de Pauillac 
ACCUEIL TELEPHONIQUE 

PAGE : 1/1 
DATE : 06/06/2000. 
Révision 00

 
 

Transférer l’appel 

Informer du délai et demander à être 
recontacté 

Présenter son nom, l’Office, et Bonjour. 

Ecouter la demande 

Effectuer la recherche 

1. Prévenir l’interlocuteur de la durée 
approximative de l’attente 

2. Conserver le contact 
régulièrement pendant la 
recherche 

3. Tenir compte de l’origine de 
l’appel 

Clôture de l’appel : A votre service, au 
revoir. 
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Décrocher avant les 
quatre sonneries 

Bon 
Interlocuteur ? 

Réponse 
 Possible ? 

Disponible ? Visiteur au 
 comptoir ? 

Durée de 
 réponse >  
2 minutes ?

Accepte la  
durée de l’attente ? 

Oui 
Oui 

Oui 
Oui 

Oui 

Non Oui 

Non 

Non 

Non 

Non Non 

 Se reporter à l’instruction ‘’demande 
d’information nécessitant une recherche’’ 
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