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Réception 
Centre de formation professionnelle Santé - Social 

 

Lieu exact 

Contact tel. 

Accès 

6, chemin Thury, 1206 Genève 

Lignes 1 arrêt Reverdin, 3 et 35, arrêt plateau de Champel. Le 6, chemin de 

Thury se trouve derrière la HES Santé, accès par le 47 av. de Champel 

possible. 

Pas de parking possible (payant, réservé aux détenteurs de macaron ad hoc). 

Horaires 8h – 12h et 13h – 17h 

Matériel à 

disposition 

1 PC 

1 imprimante 

1 téléphone 

2 photocopieuses 

1 massicot, 2 relieuses, 1 plastifieuse 

Encadrement / 

personne de 

référence (tel) 

  

Missions Accueil et direction des visiteurs 

Accueil téléphonique 

Photocopie et gestion des photocopieuses 

Aménagement et rangement des salles 

Mise à jour des tableaux d'affichage 

Gestion du courrier entrant 

Préparation de documents, éventuellement reliure 

Mise sous pli de documents 

Mise à jour du classeur des tâches de la réception 

  



 

 

 

 

Nom du document : 

PEX_CC_CFPS 

Thury_20161013.docx 

Responsable : DIR 

Auteur : FAN 

Enregistré : 14/11/2016 

Version : 1.0 

Page2/2 

 

 

Documentation 

nécessaire 

Liste des téléphones internes  

Accès à un répertoire partagé sur arborescence du CFPS. 

Accès 

informatique 

Login : 

A créer (global pour permettre 

continuité) 

Password : 

 

Gestion des 

rotations 

Des questions au prédécesseur par téléphone ou e-mail sont possibles durant 

les 3 premiers jours 

La durée d'un stage est de deux ou trois semaines (si possible 3 semaines). 

Divers Les stagiaires mandatés pour tenir la réception du CFPS doivent être 

majeurs. 

Une clause de confidentialité doit être signée. 

 

Entrée en 

fonction 

 

 


