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Réception
Hospice Général

Route des Acacias 54, 1227 Genéve

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

Ordinateur, Photocopieuse, Téléphone.

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
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Entrée en

fonction
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