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SOMMAIRE

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le préposé chaines spécialisées
s’assure de Pexactitude, de la mise 4 jour et de la distribution d’informations relatives aux grilles
horaires des chaines spécialisées. De plus, le préposé libére son supérieur ainsi que les
coordonnateurs chaines spécialisées de tiches administratives courantes.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1. S’assure de I’exactitude, de la mise a jour et de la distribution d’informations relatives
aux grilles horaires des chaines spécialisées.

a) Prépare et met a jour les structures des émissions sclon les directives de la programmation
( Directeur et/ou Coordonnateur)..

b) Transmet au routage toutes les instructions de diffusion relatives a chacune des émissions
des grilles horaires.

2. Libére son supérieur ainsi que les coordonnateurs de tiches administratives courantes

a) Regoit des documents relatifs a la programmation et les classe en tenant compte de
différents facteurs tels que le sujet traité, leur importance, leur fréquence d’utilisation, le
type de document (original, rapport, périodique, lettre, etc.), les personnes concerndes,
etc.

b) Tient & jour un inventaire d’informations selon les exigences des activités de son service.

3. Exécute toute autre tiche de méme nature ou d’ordre général relié a I’emploi,
demandée par son supérieur ou nécessitée par ses fonctions.
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FORMATION

¢ Secondaire V

EXPERIENCE

¢ Moins d’une année d’expérience dans un travail de bureau dans un domaine connexe
(publicité, routage).

CONNAISSANCES

e Connaissance Excell

e Bonne connaissance de la langue frangaise et connaissance usuelle de la langue anglaise;
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» Capacité de planifier et organiser;
s Précision ;
¢ Bon jugement ;

e Capacité d’entretenir de bonnes relations interpersonnelles
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