Courriel commun

Bonjour,
Comme vous avez pu le constater sur l’organigramme, je viens de recruter 4 gestionnaires administratifs (GA1, GA2, GA3 et GA4) en période de formation en milieu professionnel, dont vous faites partie. L’ensemble des responsables des services de la société me confient leurs tâches administratives et comme ils sont au nombre de 4, j’ai décidé d’affecter un gestionnaire par service.
Ainsi :
· Le GA1 gérera les travaux à réaliser du service administratif et financier sous les ordres de Tarek FILAL
· Le GA2 gérera les travaux à réaliser du service logistique sous les ordres de Ibrahim BENLI
· Le GA3 gérera les travaux à réaliser du service recherche et développement sous les ordres d’Alain DEBON
· Le GA4 gérera les travaux à réaliser du service commercial sous les ordres de René DELMAS.
Dans un premier temps, je vous demanderai de créer le dossier T’nB dans votre environnement informatique, à l’intérieur du dossier Scénarios.
Il vous faudra ensuite récupérer le logo de notre société, grâce à Google images, et le classer dans votre dossier Images. Ceci pourra vous être utile dans la réalisation de vos productions.
Lors de l’envoi des différentes missions, vous aurez parfois à imprimer des fiches ressources en pièces jointes. Une fiche ressource peut être envoyée dans plusieurs missions. Je vous demanderai de l’imprimer qu’une seule fois et de l’archiver dans votre dossier Fiches Ressources afin de vous en resservir. Ce qui permettra de ne pas imprimer la même chose plusieurs fois et par la même de faire des économies.
Cordialement
L’Assistant de Direction – Monsieur TAIBI
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Compétences :
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations
O3 Mise à jour et rangement des dossiers
