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CAHIER DES CHARGES



Secteur



Accueil & Information



Poste



Stagiaire Accueil & Information



Engagement



5 mois



Supérieur direct Remplaçant



Responsable Accueil & Information Collaborateurs Accueil & Information



ACTIVITÉS ET TÂCHES DESCRIPTION GÉNÉRALE DU POSTE ET RESPONSABILITÉS GLOB ALES Le/la titulaire assume toutes les tâches relatives au service d’accueil et d’information des visiteurs de l’Office du Tourisme de Crans-Montana. Elle/Il informe les hôtes de la destination de toutes les possibilités et ressources offertes par Crans Montana et par le Valais. Effectue les réservations d’hébergement et vend des prestations diverses offertes par la destination. Elle/Il remplit en toutes circonstances son rôle d'ambassadeur de la destination conformément à la charte CMTC.
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ANN ON CE ET CA H IE R DE S C HAR GES



POINT D’ACCUEIL & D’INFORMATION 



Assure avec sourire et chaleur l’accueil et l’information des clients aux guichets, en 3 langues minimum. Fait preuve d’une présentation toujours impeccable, conforme à l’image d’excellence de la destination. S’inquiète en permanence de la satisfaction totale du client et recueille ses commentaires puis les transmets au/à la responsable du département







Répond par téléphone, mail, ou au guichet en trois langues minimum aux demandes des clients afin de les assister et les conseiller de façon professionnelle et attractive dans l’organisation de leur séjour actuel ou futur à Crans-Montana.







Utilise un langage particulièrement courtois et ne se départit jamais de sa politesse et de sa bonne humeur, quelles que soient les circonstances.







Veille quotidiennement à ce que le client ait accès aux informations de la destination ainsi qu’aux informations valaisannes et suisses. Contribue à la mise à jour permanente de ces informations







Signale immédiatement au/à la responsable du département tout incident, défectuosité ou réclamation







Sait prendre des initiatives dans la résolution des problèmes et s’assure du suivi des tâches en cours, en coordination avec les autres membres de l’équipe.







Vend les billets des manifestations et les articles de promotion de Crans-Montana







Met sous pli les brochures commandées et gère le courrier postal







Coordonne les informations avec les autres départements







Assure en permanence un stockage professionnel et ordré des matériels et supports imprimés dans les armoires de rangement, les présentoirs et sur les bureaux de la réception







Réceptionne les différentes livraisons pour l’Office







Veille au bon fonctionnement du matériel de bureautique pour l’Office







Répond à la boîte information de CMTC [email protected] selon le planning







Procède aux mises à jour régulières des données des partenaires sur le système Sunshine (petites annonces, babysitters)







Signale à la personne en charge de sunshine les informations éronnées ou à modifier sur les différents supports: sites, Web, liste d’exportation, etc.







Participe à la saisie des mises à jours Sunshine (été et hiver) en collaboration avec la personne en charge







Encaisse les taxes de séjour







Collabore à certaines manifestations
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CENTRALE TÉLÉPHONIQUE D’INFORMATION 



Répond à tous les appels de la destination et questions de base concernant les manifestations, les activités, l’hébergement, les remontées mécaniques, les transports, etc. et transmet à CMA, CMTC ou d’autres partenaires les appels concernant leurs tâches et gestions internes spécifiques.







Réceptionne les téléphones internes de CMA concernant les ouvertures, fermetures des installations et les pannes.







Participe à la mise à jour de la météo et de l'état de routes sur les canaux suivants :











Répondeur







Infosnow



Participe à la mise à jour des ouvertures et fermetures des pistes et des installations sur les canaux suivants : 



Répondeur







Infosnow







SMS Box







Appel radio à tous les employés du domaine skiable
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ANN ON CE ET CA H IE R DE S C HAR GES







Communication dans les gares CMA par radio







Ecrans TV dans les gares CMA







Appel téléphonique à SMC







Réceptionne les appels du 144 en cas d’urgence médicale sur le domaine skiable, sollicite les secours et assure le suivi.







Est le premier informé des événements exceptionnels et des informations urgentes de la station et les transmet aux principaux partenaires de Crans-Montana, ainsi qu'aux clients au travers des canaux prédéfinis.







Veille quotidiennement à ce que le client ait accès aux informations de la station ainsi qu'aux informations valaisannes et suisses.







Contribue à la mise à jour permanente de ces informations.



POLYVALENCE ET TÂCHES PONCTUELLES 



Etablit des demandes de prospectus et des réservation d’hébergement parvenant au guichet, par écrit ou par telephone.







Prête main-forte aux collègues du département et dans d’autres départements en cas de besoin







Gère le courrier postal
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POUR ACCORD ET VALID ATION Lieu et Date



……………………………………………………



Prénom et Nom



……………………………………………………



Signature



……………………………………………………
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Le cahier des charges 

Nom : Groupe : ______ Date : Fiches concepts. 47. Univers technologique. Univers / Guide. 10251. 41. Pages 205 et 206. Le cahier des charges est. Contraintes. Exemples. Application au tire-bouchon Ã  levier. (un exemple). Le cahier des charges. Â©
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cahier des charges bim 

... Ã©lec (PC, interrupteur, TV,. TEL, DCL, Thermostat) , des corps de chauffe et nature des menuiseries extÃ©rieures. DÃ©gagement. â€¢. DAF. â€¢. Collision des portes.
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Cahier des charges 

19 janv. 2016 - Nitrates (de sodium ou de potassium) (facultatif) ;. â€¢ Sucres (saccharose ou dextrose) ;. â€¢ Ã‰pices et aromates. Le nombre de frottages est laissÃ© ...
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cahier des charges - Inao 

4 fÃ©vr. 2016 - confort optimal (nombre et type d'animaux par case, surfaces suffisantes pour ...... polyinsaturÃ©s ayant une configuration CIS-CIS diÃ©nique-1,4.
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Cahier des charges 

19 janv. 2016 - présente alors modérément élastique et ferme, sans être croquante. .... Cette phase permet la diffusion du sel dans les jambons ou les noix et ...
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cahier des charges bim 

Les revêtements de sol, murs et plafonds seront indiqués pour chaque local. Attribut. Propriété IFC. Revêtement de sol. PsetSpaceCommon/FloorCovering.
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Cahier des Charges - Crans-Montana 

e s C h a rg e s S ta g iaire. A ccu e il e t In fo. ANNONCE ET CAHIER DES CHARGES. 2. CRANS-MONTANA TOURISME & CONGRÈS | www.crans-montana.ch.
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cahier des charges - INAO Extranet 

Composition des aliments des animaux de plus de 12 ...... Cryptorchide : Animal se dÃ©finissant par l'absence des deux testicules dans le scrotum, par suite.
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annexe ii: cahier des charges 

En premier lieu, il s'agit de mettre un terme Ã  l'Ã©rosion de l'assiette fiscale en ... la rÃ©alisation pÃ©renne d'une Ã©valuation des dÃ©penses fiscales annexÃ©e, ..... ExpÃ©rience sur les domaines citÃ©s ci-dessous dans un pays en transition ou en
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annexe ii: cahier des charges 

Ministère du Travail de l'Emploi et de la Sécurité Sociale ... professionnelle, éducation nationale, enseignement supérieur et recherche, ...... capacité à assurer, d'une part, un niveau de qualité et de pertinence scientifique, pédagogique et.
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cahier des charges 

L'Agence Française de Développement (AFD) est un Etablissement Public à ... ans pour favoriser le développement économique et social dans les pays.
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CAHIER DES CHARGES - Ville de GenÃ¨ve 

durÃ©e effective d'utilisation est infÃ©rieure Ã  une annÃ©e civile. En outre, un ... L'exploitant s'engage Ã  fournir ces documents dans un dÃ©lai maximal de 40.
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Cahier des charges 

partir de la question n°2), Mme TESTELIN, Mme MASSUGER, Mme LEMOINE, Mme SAINT-. PAUL, Mme .... Les prescriptions Sur les mobiliers.…….… page 5 : ...
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Cahier des charges - mis a jour - Amcsti 

L'Amcsti est soutenue par le ministère de l'Éducation nationale, de l'Enseignement supérieur et ..... Un représentant de l'industrie ayant une action de CSTI. 14.
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Cahier des charges - mis a jour - Amcsti 

personnalités de nos domaines d'actions. Ils sont soutenus par le musée des Arts et Métiers, le muséum national d'Histoire naturelle et Universcience.
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CAHIER DES CHARGES ETUDES THERMIQUES APPROFONDIES 

Dimensionnement des Ã©quipements techniques (chauffage, ECS, ventilationâ€¦) Afin d'intÃ©grer cette Ã©tude dans une vision globale de rÃ©novation (adaptation, ...
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cahier des charges diagnostics energetiques simplifies 

Photographies des diffÃ©rentes installations techniques (chauffage, ECS, ventilation, ... La discussion sur les usages du logement et la gestion du chauffage ...
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cahier des charges communes du 22 avril 1914 pour 

Read and Save Ebook cahier des charges communes du 22 avril 1914 pour la fourniture fourrages dans les brigades de as PDF for free at Online Ebook Library ...
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120717 -Verdissement et GPEC - Cahier des charges AO ... - CIRIDD 

1 janv. 2005 - de l'École des Mines de Saint-Étienne, de l'Institut National des Sciences Appliquées de Lyon ainsi que d'entreprises de la région stéphanoise ...
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ANNEXE CI CAHIER DES CHARGES TYPE POUR UN ... - Congo Mines 

2.2. Preuve des competences. 2.2.1. Des copies authentiques des decisions de l'organe de gestion competente autorisant la participation de l'offrant a l'appel ...
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uml pour lanalyse dun systeme dinformation le cahier des charges 

PDF Subject: Uml Pour Lanalyse Dun Systeme Dinformation Le Cahier Des Charges Du Maitre Douvrage Its strongly recommended to start read the Intro ...
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120717 -Verdissement et GPEC - Cahier des charges AO ... - CIRIDD 

1 janv. 2005 - d'organisation, de pratiques managÃ©riales et marketing que ces .... leconomie-sur-les-emplois-et-competences-dune-filiere-clef-de-la-loire/.
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cahier des charges ganarales du 6 mars 1908 pour 

Read and Save Ebook cahier des charges ganarales du 6 mars 1908 pour la ... to work with google to browse through the available user guide and find the ...
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Cahier des charges pour la cession par l'Etat d'une participation ... 

garantissant un développement industriel, stratégique et social de la Société dans le ..... La Documentation Initiale pourra être retirée contre récépissé, sous un format ..... Poursuite des actions entreprises dans le domaine de la politique sociale
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