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OFFICE DE TOURISME SAINT EMILION — PLACE DES CRENEAUX 33330 SAINT EMILION - FRANCE
TEL:05.57.55.28.28 - FAX : 05.57.55.28.29
EmaiL: st-emilion.tourisme@wanadoo.fr - site : saint-emilion-tourisme.com

Liste des documents applicables :

Procédures et norme :
Immatriculation | Révision Titre du document
POQ 00 | | Politique et objectif qualité
MAQ 00 | | Manuel assurance qualité
OER 00 | |Organisation et Responsabilité
PRD 00 | [Procédure de Revue du Comité Qualité locale
NFX50730 97 | | Qualité d’accueil dans les OTSI
Fiches d’instruction : % =
FI101 00 | | Accueil comptoir
FI 02 00 | | Accueil téléphonique
FI 03 00 | |Gestion courrier B B
F1 04 00 | | Information événe.,, nti lle
FI 05 00 | |Gestion des lisies 4’iniormation
FI 06 00 | | Informatinn néc ssitant une recherche
Fl 07 00 | |Gestion 'es arTiches
FI 08 00 | |Gestii.1 des presentoirs
FI1 09 00 | |Ms*rise des demandes de doc. par un prestataire
FI 10 —004 | ~ustion des stocks O.T.
FI 11 | 0 ;| Les regles de bonne conduite et de confidentialité
Fl12 + J0 | | Ventes de produits/visites au comptoir
FI13 - - 1|00 | |Billetterie spectacle
Fl 14 00 | |Statistiques fréquentation comptoir
FI 15 00 | [Location vélos
FI 16 00 | | Service réceptif
Fl 17 00 | | Traitement des incidents
Fl 18 00 | | Gestion des plannings
FI 19 00 | |Gestion de la documentation nationale
FI 20 00 | | Mode opératoire téléphone
Fl 21 00 | | Mode opératoire en-tétes et images
Fl 22 00 | | Mode opératoire création de formulaire
Fl 23 00 | | Mode opératoire gestion des fichiers
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