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Secrétariat 
Bureau des automobiles 

 

Lieu exact 

Contact tel. 

Accès 

86, route de Veyrier, 1227 Carouge 

Lignes 11 et 21, arrêt Val d'Arve 

Horaires 8h – 12h, 13h-17h 

Matériel à 

disposition 

PC, téléphone. Tout matériel nécessaire en fonction des besoins. 

Encadrement / 

personne de 

référence (tel) 

 

Missions Centrale téléphonique 

Gestion du courrier entrant et sortant 

Tout autre travail administratif ou d'accueil à la demande 

Documentation 

nécessaire 

Classeur des procédures à créer petit à petit par les stagiaires 

Accès 

informatique 

Login : 

 

Password : 

 

Gestion des 
rotations 

 

Profil souhaité Charte de confidentialité. Dress code casual. 

Handicapé (chaise) pas possible. 

 


