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Réception 
Giap Mission 1 

Lieu exact 

 

Boulevard des Promenades 20, 1227 Carouge 

 

Horaires 8h00 – 12h00, 13h00 - 17h00 

Qualités requises Méticuleux 

Esprit d’analyse 

Capacité à rédiger, reformuler 

Bonnes connaissances d’Excel 

Missions - Saisie informatique des formations individuelles (1 er recours, 1 er recours 

refresh et prévention incendie) selon fichier Excel (environ 1500 écritures). 

- Saisie informatique des appréciations de cours 2016 en formation continue 

(environ 1000 écritures). 

- Création indicateurs sur les appréciations de formation continue (à 

préparer avec notre consultant informatique). 

- Edition de listes via le logiciel RH Talentware 

- Classement dans les dossiers physiques RH  

des attestations de cours. 

Accès 

informatique 

Login : 

 

Password : 

 

Entrée en 

fonction 

Le 27 février 2017 

 


