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가산 사무실 이용사항

사무실 출입 & 퇴근

가산 영업장은 사무실과 강의장 공간으로 나뉘어져 있습니다.

가산사무실 출입시 상시 잠겨있습니다.1.
출입을 위해서는 지문 및 사원증이 필요합니다.2.
등록및 변경이 필요하신 분은 제진에게 문의 하시기 바랍니다.3.
외부 손님 출입시 누르는 벨이 있습니다. 벨소리를 들으신 분은 외부 손님응대 부탁드립니다.4.
퇴근 시 마지막 근무자는 사무실 및 강의장의 모든 조명을 off 하고 경비를 눌른뒤 지문이나 사원5.
증을 이용해 경비를 진행하셔야 합니다. 경비 시작되면 강의장과 사무실 모두 잠금 처리 되오니 참
고 부탁드립니다.
마지막 퇴근자는 분리수거함 사무실에 넣어주세요.6.
경비시 사무실과 강의장 모두 비어 있는지 확인 후 강의장 쪽 단말기에서 경비 부탁드립니다.7.

청소 및 주변 정리

사무공간 사용시 청결 및 주변정리 부탁드립니다.

자신의 청소 구역은 기본적으로 본인의 자리 + 인접 복도 입니다.1.
청소 용품은 청소기와 밀대걸래를 사용하여 청소하시면 됩니다.2.
통행을 위해 복도는 가급적 비워 주세요.3.
밀대걸레 이용시 세탁장소는 반대편 계단실 옆에 있습니다. (엘리베이터 지나서) 사용 후 간단한4.
세탁 부탁드립니다.
밀대걸레 사용후 손잡이 부분에 솔이 달려 있습니다. 해당 솔로 먼지 및 머리카락 이물질 제거 후5.
밀고 당김을 반복하여 걸레를 짜시면 세탁됩니다.
주 1~2회 주변 정리 부탁드립니다.6.

파일 스캔

강의장 네트워크에서는 프린트 및 스캔 폴더 접근이 불가능 합니다.

이메일로 수신 (좌측 프린터만 가능)

스캔버튼을 누른뒤 주소목록에서 본인의 호를 찾아 선택, 시작 버튼을 누르면 이메일로 수신됩니1.
다.
10메가 이하만 가능합니다. (메일 수신)2.
메일 발신자는 klgoffice입니다.3.

공유폴더로 수신

스캔버튼을 누른뒤 주소목록에서 scan을 찾아 누르세요.1.
윈도우키 +r을 누른뒤 실행창에 \\klgscan을 입력합니다.2.
아이디 비밀번호 제진에게 문의 부탁드립니다.3.
파일을 날짜순으로 정렬 뒤 최신 파일을 찾아 본인의 스캔 파일을 확인합니다.4.
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자리 정보

각자 자리에는 2개의 랜선이 준비되어 있습니다. 없는 분은 담당자에게 문의 부탁드립니다.

노란선은 인터넷용, 빨간 선은 전화용입니다. 구분해서 사용 부탁드립니다.

모니터 1기, 노트북 1기 기본 지급됩니다.
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