
 

 

Nom du document : 

PEX_CC_Hospice 

G+®n+®ral_20161013.docx 

Responsable : SDE 

Auteur : HAV 

Enregistré : 06/09/2016 

Version : 1.0 
Page1/2 

 

Réception 

Hospice Général 

 

Lieu exact 

Contact tel. 

Accès 

Route des Acacias 54, 1227 Genève 

  

Lignes TPG 15, 4  arrêt : J.-Pictet-Thellusson Carouge GE, P+R Etoile 
Horaires 8h – 12h, 13h - 17h00 

Matériel à 

disposition 

Ordinateur, Photocopieuse, Téléphone. 

Encadrement / 

personne de 

référence (tel) 

 

Missions Accueil physique des visiteurs 

Gestion de la réception téléphonique 

Gestion de la messagerie électronique (Outlook) 

Classement 

Travaux administratifs (photocopies, scans) 

Orientations des visiteurs en fonction des prestations souhaitées 

Distribution du courrier interne et externe 

 

Documentation 

nécessaire 

 

Accès 

informatique 

Login : 

 

Password : 

 

Gestion des 

rotations 
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Profil souhaité  

Remarques 
 

Entrée en 

fonction 

 

 


