VOTRE ROLE

Assurer le service d’accueil au comptoir, répondre aux communications téléphoniques et aux
courriels;

e Assurer le service a la clientéle et tenir a jour les dossiers et registres concernant I'admission et
l'inscription des éléves;

¢ Communiquer avec la clientéle, le personnel et les organismes extérieurs sur des questions relevant
de sa compétence (délais, normes et réglements);

e Faire les réservations des divers locaux selon les modalités convenues et tenir a jour les registres
inhérents aux réservations;
Prendre des rendez-vous pour le personnel de la direction;

o Procéder a I'émission de relevé de compte pour les éleves;
Donner un support a I'organisation scolaire (vérification et collaboration dans les dossiers des
éléves actifs, communiquer avec des gens de l'intérieur ou de I'extérieur du CSS afin de clarifier ou
rectifier la teneur de certaines pieces et transmettre les décisions prises par la direction);

e Collaborer au classement et a I'archivage des dossiers des éléves.
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*Seules les personnes sélectionnées seront contactées. Le Centre de services scolaire participe a un programme
d’accés a I'égalité en emploi. Le genre masculin est utilisé sans discrimination et uniguement dans le but d’alléger le texte.
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https://www.youtube.com/watch?v=o6oZH4QLITs&ab_channel=CentredeservicesscolairedesD%C3%A9couvreurs
mailto:emploi.soutien@cssdd.gouv.qc.ca
https://csdecou.us1.list-manage.com/subscribe?u=e9533ac2e2f913f05d5a726ae&id=5e5bd49973
https://www.youtube.com/watch?v=o6oZH4QLITs&ab_channel=CentredeservicesscolairedesD%C3%A9couvreurs
https://www.linkedin.com/company/centre-de-services-scolaire-des-decouvreurs-cssdd/
https://www.instagram.com/cssdecouvreurs/
https://www.facebook.com/CssDecouvreurs

