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Préposée a la reprographie
Préposé a la reprographie

Classe: 7

Description de la fonction

Réle principal

Le réle principal et habituel consiste a assurer la production de documents imprimés sur divers supports.

Attributions caractéristiques

9.

10.
11.
12.

Note

Dans le respect des regles a suivre, des échéanciers et des besoins du client, priorise et effectue le suivi et le
traitement des demandes de reprographie a I'aide d’un systéme de gestion approprié.

A partir d’'une procédure, effectue la configuration, la personnalisation et/ou apporte des corrections au document du
client. Assure I'archivage des différentes demandes de reprographie.

Opére les différents appareils et outils nécessaires a la production de documents reprographiés.

A I'aide des outils appropriés accomplit divers travaux manuels tel que : découpe, assemblage, reliure, plastification,
numeérisation, changement de médium, etc.

Emballe et prépare les articles a expédier.

Estime les co(its en fonction de la grille de tarifs établis. Informe et apporte les ajustements au compte du client.

A partir de directives, fait les appels de services pour la maintenance pour les différents appareils nécessaires a son
travail et procéde a leur calibration.

Répond aux demandes des clients relevant de son domaine de travail et tient a jour la documentation s'y rattachant.
Réfere les problemes complexes.

Vérifie que les aires de travail et celles réservées a la clientele soient fonctionnelles, propres et sécuritaires.

Effectue des taches générales de bureau telles que saisie, mise a jour de bon de travail et inventaire de fournitures.
Vend du matériel et tient une caisse.

Compléte différents formulaires et rédige les rapports relatifs a son travail.

Les taches mentionnées refletent les éléments caractéristiques de la fonction identifiée et ne doivent pas étre considérées

comme une énumération exhaustive de toutes les exigences occupationnelles inhérentes.

Qualifications requises

Scolarité
D.E.S.

Expérience
De six (6) mois a moins de douze (12) mois d'expérience pertinente.

Autre
Doit opérer un transpalette.



