Compte rendu de rendez-vous client
Remplacez les champs entre crochets. Envoyez ce compte rendu au client le jour même : il vaut accord écrit sur ce qui a été convenu. Supprimez cette ligne avant envoi.
Client : [société ou nom du client]
Interlocuteurs client : [prénoms NOMS, fonctions]
Pour notre structure : [prénoms NOMS, fonctions]
Date, heure et lieu : [JJ/MM/AAAA, HHhMM, lieu ou visio]
Objet du rendez-vous : [découverte, suivi, proposition, point annuel…]
Enregistrement : [oui, avec l'accord du client / non]
1. Contexte et situation du client
Ce que le client a exposé : situation, contraintes, échéances. Restez factuel.
[Synthèse en 3 à 6 phrases.]
2. Besoins et objectifs exprimés
1. [Besoin ou objectif 1, avec l'échéance ou le critère de réussite]
1. [Besoin ou objectif 2]
1. [Contraintes : budget, délai, réglementation, sécurité des données…]
3. Solutions présentées et conseil donné
Ce que vous avez recommandé, et pourquoi. Notez aussi les options écartées : c'est ce qu'on vous demandera de justifier plus tard.
	Option présentée
	Avantages
	Limites ou risques
	Retenue ?

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…


4. Questions et objections du client
1. [Question ou objection, et réponse apportée]
5. Décisions et engagements
	Engagement
	Porté par
	Échéance

	…
	[Client / nous]
	…

	…
	…
	…

	…
	…
	…


6. Prochaine étape
Action suivante : [envoi de proposition, rendez-vous de suivi, documents à fournir…]
Date : [JJ/MM/AAAA]
7. Pièces et documents
1. [Documents remis ou à recevoir]
Certaines professions doivent formaliser leur conseil dans un document réglementaire propre (par exemple la déclaration d'adéquation d'un conseiller en investissements financiers, ou le recueil des besoins en assurance). Ce compte rendu peut servir de base, sans le remplacer.
Modèle proposé par Gilbert, l'IA souveraine de compte rendu (gilbert-assistant.fr). Générez ce document automatiquement à partir de l'enregistrement de votre réunion.
