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Réception 
Service : Formation Continue EO - PO 

2 stagiaires 

Lieu exact 

Contact tel. 

Accès 

Centre pédagogique de Geisendorf, rue de Lyon 56, 1203 Genève 

Lignes 3, 14 et 18, arrêt Poterie (le bâtiment est dans le parc) 

Horaires 7h45 – 11h30 et 12h30 – 16h45 (semaine 2) 

8h30 – 12h30 et 13h30 – 17h30 (semaine 1) 

Matériel à 

disposition 

2 PC (1 dans la réception, 1 dans le bureau de l'huissier, M. Bossart) 

Imprimante 

Photocopieuse et  Mopieur 

Massicot 

Relieuse 

Encadrement / 

personne de 

référence 

  

Missions Accueil et direction des visiteurs (enseignants en FC, classes pour des 

spectacles, cuisine scolaire) 

Accueil téléphonique 

Réservation des salles 

Préparation (yc l'allumage des ordinateurs) et rangement des salles 

Organiser et coordonner les pauses café 

Impressions de documents, éventuellement les relier 

Aide au tri des archives et de l'économat 

Sous réserve: 

Edition des attestations de cours 

Quelques tâches de secrétariat en délégation de la DGEO à Onex 
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Documentation 

nécessaire 

La documentation nécessaire, sous forme de procédure, sera créée au fur et à 

mesure par les stagiaires 

Accès 

informatique 

Login : 

 

Password : 

 

Gestion des 

rotations 

 

Divers  

Entrée en 

fonction 

 

 


