 (
Logo
)IDENTITÉ
Raison sociale, nom de la collectivité ou nom de l'exploitant
Adresse complète 
Téléphone, Télécopie, site internet, E-mail

Forme juridique et capital social 
Ministère ou collectivité dont relève l’administration
Nom du dirigeant ou du responsable de la structure

Service d’accueil et nom du responsable
Nom et fonction du tuteur
Principales activités réalisées par le service

ACTIVITÉS 
Activité principale ou services rendus aux usagers
Produits, services vendus éventuellement

CLIENTS OU USAGERS
Particuliers, entreprises, autres 

FOURNISSEURS (pour les administrations, se limiter aux consommables)

PRINCIPAUX CONCURRENTS

HORAIRES DE TRAVAIL DU PERSONNEL ADMINISTRATIF

STRUCTURE
Effectif total sur le site, du groupe…
Organigramme de l'entreprise ou du service (selon la taille)

LES ESPACES DE TRAVAIL – L’AMÉNAGEMENT DES BUREAUX
 Photos de l’entreprise (vue extérieure), de l’espace  accueil, de votre poste de travail, des produits vendus

LA RÉCEPTION DES APPELS TÉLÉPHONIQUES

	Formule d’accueil utilisée
	

	Formule de prise de congé
	

	Comment est gérée l’attente ?
	

	Message d’accueil du répondeur de l’entreprise
	



