
METTRE EN PLACE 
SES DOCUMENTS 
COMMERCIAUX 

•	 Elaborer les documents commerciaux de l’entreprise, avec les mentions obligatoires.
•	 Maîtriser le traitement des documents
•	 Mettre en place du classement 
•	 Acquérir une bonne organisation

Objectifs et Résultats attendus

Public et pré-requis
Chefs d’entreprise et conjoints collaborateurs (trices)
Salariés
Demandeurs d’emploi 
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Apports de connaissances pratiques et réelles en provenance du terrain.
Mise à disposition de documents types.
Rédaction des documents commerciaux 

Moyens pédagogiques

2 jours

•	 La correspondance commerciale

•	 Mise en place des fichiers

•	 Mise en place des documents commerciaux

•	 Le traitement des documents

•	 Le classement

•	 Mise en place d’échéanciers

•	 Mise en place des plannings

Contenu pédagogique

Durée, contenu, lieu : toutes nos formations sont adaptables en fonction de vos besoins.
Le coût est déterminé en fonction de la durée, du lieu de formation (entreprise, centre de formation...) et des effectifs (individuel, 
groupe...)

CONTACTEZ :
POLE FORMATION CONTINUE

107 avenue Michel Crépeau 
17024 LA ROCHELLE Cedex 1

Florence MOUNIER tél. 05 46 50 01 04
f.mounier@cm-larochelle.fr

Jean-Philippe CHAUVEAU tél. 05 46 50 02 01
jp.chauveau@cm-larochelle.fr

Pour connaître les prochaines dates 
consultez le catalogue des formations :

05 46 50 00 00 
www.cm-larochelle.fr


