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Réception
Hotel de police

Lieu exact Rue Frangois-Dussaud 20, 1205 Geneve
Contact tel.

08:00 — 12 :00 et 13:00 — 17:00

Matériel a
disposition

Encadrement /
personne de
référence (tel)

Missions . , .. .
e Mise a jour de la bade des données administratives

(convocation, ordre du jour, confirmation, liste des
présences,...)

e Réserver restaurant — commander les menus

e Réservations et préparation de la salle

e Planification des dates

e Création des fascicules

e Impression des dipldmes

e Commende des régles

Documentation Extraie du cahier judiciaire
nécessaire

Acces Login : Password :

informatique A créer — En attente

Gestion des
rotations
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Entrée en
fonction
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