Résumé des tâches du personnel administratif 

Commis administratif (Annie Trottier)

1) Paiement de factures

2) Bons de commande

3) Recouvrement de frais divers
4) Entrée de journal

5) Voyages: avances et remboursements

6) Demandes pour téléphones

7) Petite caisse

Secrétaire-réceptionniste (Annie N’Tula)

1)   Courrier: interne, externe
2)   Reçoit les visiteurs

3)   Réception et envoi des fax

4)   Distribue les bordereaux de paie et les chèques 

5)   Met à jour l’annuaire de l’ÉITI
6)   Demandes à 2222
7)   Clés & cartes magnétiques

8)   Achats de fournitures de bureau

Secrétaire (Chantale Arcand)

1) Prépare les contrats: bourses et autres contrats (TP, ERD, TA)
2) Tient à jour les dossiers étudiants (salaires)
3) Prépare les factures internes
