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Lieu exact

Contact tel.

Acces

Horaires

Matériel a
disposition

Encadrement /
personne de
référence (tel)

Missions

Documentation
nécessaire

Acces
informatique

Gestion des
rotations

Entrée en
fonction

Nom du document :
PEX CC _CFPT 20161031.docx

Réception
CFPT

18, ch. Gérard-de-Ternier, Tour C, salle 203
Lignes TPG 2, 19 et 21, arrét Gérard-de-Ternier

7h45 — 11h50 et 12h20 — 16h20

PC, téléphone
Imprimante et Mopieur
Massicot, relieuse

Clé (transpondeur)

|“ [

Cahier des charges
réceptionniste.doc

Et...

- Ouvrir la réception

- Réservation des salles

- Préparation et rangement de salles

- Accueil téléphonique

- Divers services ponctuels a la demande et / ou au besoin
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