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à qui de droit

Claude REYMOND, secrétaire syndical

certificat de travail pour Monsieur David CHOW

029-PERNotre réf. 27-06-2006

En qualité de responsable du secrétariat de la CGAS, le soussigné souhaite certifier que
Monsieur David CHOW, né le 28 juin 2943, a été  amené  à  collaborer  avec  notre
Communauté  pendant la période du 13 juin 2005 au 16 juin 2006 en qualité de
commis  administratrif.

Pour satisfaire nos besoins de diffusion de l’information, nous l’avons initié au scannage
des documents, leur transformation en PDF et à l’agrégation des diverses pages de
ceux-ci en un seul fichier. Il fut par ailleurs affecté

– à la saisie sur base de données FileMaker des références et identificateurs de nos
courriers en émission et réception, avec archivage en rapport;

– à la saisie des exercices comptables sur l’applicatif Office Maker et aux paiements
via yellownet;

– à la relation avec nos usagers et fournisseurs;

– à la reproduction des documents et leur expédition auprès des membres des 
instances,  comme à la saisie sur Excell de statistiques ou sur Word de 
correspondances;

– à la réorganisation de notre bibliothèque comptant plus de 800 titres, avec 
numérisation des couvertures et tables de matières pour incorporation dans une 
base de donnée à publier sur le WEB.

Monsieur David CHOW a toujours accompli ses tâches avec une grande conscience 
professionnelle; ayant très souvent capté des problèmes, il nous proposa toujours des
solutions adaptées. Il contribua à la réalisation, dans un parfait esprit d’équipe, de nos
charges d’organe de liaison et s’est avéré tout à fait apte à saisir les demandes 
téléphoniques en mon absence et en retransmettre la substance. A défaut
d’instructions précises, il trouva des occupations parfaitement opportunes.

Monsieur David CHOW a su entretenir d'excellentes relations tant avec ses supérieurs 
qu’avec les autres collègues du secrétariat et de l’étage. Ponctuel, très courtois, de
caractère agréable, son humour fut apprécié et il nous a donné entière satisfaction.

Aussi nous le remercions vivement de son engagement et lui souhaitons les meilleurs 
succès pour la suite de sa carrière professionnelle.


