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Coordonnatrice du Centre de Distribution de la Documentation (CDD) (2021) 
Circonscription du Québec-Est 
 
La coordonnatrice est un maillon du service entre les groupes, les membres et le district. 
 
Tâches : 

 Être présente au local du CDD tous les lundis. 

 Travailler en collaboration avec l’adjointe et les serviteurs de confiance. 

 Administrer le logiciel de Express Accounts 

 Faire la conciliation bancaire mensuelle. (Voir carnet de chèque) et acquitter les 
factures. 

 Faire les dépôts (Banque BMO) et Rédiger le budget du CDD mensuel et annuel. 

 Traiter les commandes des journées porte ouverte. 

 Recevoir l’information du BSM et la transmettre aux RGs et RDs. 

 Encourager les groupes à parler de la documentation. 

 Participer aux deux Congrès, un à Québec et l’autre à Lévis. 

 Distribuer l’information du BSM en écrivant des articles dans le contact. 

 Ajuster les prix de la littérature s’il y a lieu et l’inscrire sur l’ordinateur en janvier. 

 Demander au secrétaire de la liste de groupes les étiquettes à jour pour l’envoi postal en 
janvier aux RGs. 

 Envoi postal en janvier: Formulaire de commande, lettre de présentation et calendrier des 
portes ouvertes. 

 Payer le loyer en janvier, le téléphone à tous les mois (ordi-BMO) l’assurance 
responsabilité en août (faire un chèque) et autre au besoin. 

 Commander les revues en février et juin et la documentation au besoin. 

 Assister à la réunion du CSM en mai et de la Circonscription en septembre et la réunion 
en novembre avec les officiels. 

 Rédiger le rapport financier et le rapport du CDD Québec-Est en mars pour l’année 
précédente. 

 Remettre ces deux rapports à l’Assemblée de la Circonscription et au responsable du site 
internet en septembre. 

 Préparer en juin le Congrès du mois d’août, et en août celui de septembre. 

 Mettre à jour le formulaire de commande, la liste de documentation et les prix en 
décembre. 

 Prévoir une journée ou deux pour l’inventaire en décembre et faire le ménage des 
armoires. 
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