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04 76 42 41 41  
Sonnerie  4

SERVEUR VOCAL 
1-  Anglais 
2-  Billetterie 
3-  Visites et patrimoines 
4-  Musées 
5- Hôtesse

Présentation de l'OT 
son nom et bonjour 

Ecouter la demande 

Bon interlocuteur  
Non Oui 

Appel pour le 
directeur 

Secrétariat 

Disponible 

Prendre les 
coordonnées dans le 

carnet spécial ou  
donner ligne directe 

04 76 42 96 05 

non 

oui 

Appels pour 
 d’autres services 

Transfert 
appel 

Service disponible 

oui non 

- prendre le message 
- donner ligne directe
- faire patienter 

Transfert 
appel 

Nombreux appels 
en absence 

oui non 

< 3 appels >3 appels

Attente acceptée Transfert autre poste : accueil, bureau 

oui 

Effectuer la recherche 

Si URGENT, 
rappeler le 
secrétariat 

Remise du 
coupon dans la 

bannette 
secrétariat 

Donner l’info
Rechercher l’info ( si trop 
longue ou client difficile)  

- Prendre les coordonnées 
dans le cahier de liaison 
- Rappeler le client 

Client satisfait ?

oui non 

Formule de politesse, « bonne 
journée »

Reformuler et 
approfondir la 

question 


