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Opératrice de saisie / gestionnaire administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

02/2015 - 03/2015 :
Responsable saisie
opca transports et services (sintel interim) paris 14 (1 mois) opératrice de saisie en vidéocodage saisie de de
bordereaux de déclarations de masses salariales tri courrier pour scanne, gestion de factures.

01/2015 - 02/2015 :
Gestionnaire de compte retraite en assurances
malakoff mederick (ergalis) paris 9 (1mois) gestionnaire administratif saisie de cotisation de retraite pour cadre
et non cadre et prévoyance

11/2014 - 01/2015 :
Responsable saisie
cpe (aramis) paris 8 (2 mois) opératrice de saisie saisie, archivage et tri des bons de commandes.(400
commandes saisie /jours)

10/2014 - 11/2014 :

malakoff mederick (ergalis) paris 9 (1mois) gestionnaire administratif saisie de cotisation de retraite pour cadre
et non cadre et prévoyance.

09/2014 :

quatrem (expectra) _ paris 9 (1 mois) gestionnaire en assurance recherche, reporting sur tableau d'activité,
saisie de courrier (secteur prévoyance) france active (ergalis) _ paris2 (2mois) préparation archivage, mis sous
pli, saisie de coordonnées bancaire dans l'extranet et recherche puis report d'information. aft taxes
d'apprentissage (ergalis) _ paris 17 (1.5mois) saisie de reversement de taxe d'apprentissage et codification des
écoles avant reversement. malakoff mederick (plus rh) paris 9 (1mois) gestionnaire administratif saisie de
cotisation de retraite pour cadre et non cadre et prévoyance. aft taxes d'apprentissage (ergalis) _ paris 17
(1.5mois) ouverture et tris de courrier saisie de modifications d'adresses, créations de références. / malakoff
mederick (plus rh) paris 9 (2mois) gestionnaire administratif saisie de cotisation de retraite pour cadre et non
cadre et prévoyance malakoff mederick (plus rh) paris 9 (2mois) gestionnaire administratif saisie de cotisation de
retraite pour cadre et non cadre et prévoyance mondial assistance paris 8(7mois) gestionnaire rejet remorqueur
et back office mondial assistance paris 8 (3mois) gestionnaire back office pôle remorquage acceptation ou refus
des factures de remorquages malakoff mederick (plus rh) paris 9 (1mois) gestionnaire administratif saisie de
cotisation de retraite pour cadre et non cadre malakoff mederick (plus rh) paris 9 (2mois) gestionnaire
administratif saisie de cotisation de retraite pour cadre et non cadre et prévoyance mondial assistance (plus
intérim) _ paris 8 (2mois) gestionnaire vidéo codage de différentes factures et de vidéo expertise intersa (société
de sous traitance) paris 10 (19mois) opératrice de saisie vidéo codage de chèques et bulletins d'abonnement



pour plusieurs sociétés, saisie sur logiciel interne propre aux différentes associations. (aides, la croix rouge
française, care, sera, etc.…) apgis (intérim manpower) vincennes 94 (1mois) décompteur maladies saisie de
dossier tiers payant et modification de rib. saisie de dossiers adhérents avec modification adresse et rib, création
d'adhérents, scanner, courrier de relance et remboursements ugips (intérim manpower) paris 10 (1mois)
gestionnaire assurance santé saisie de feuilles de soins et remboursements generali assurance saint denis 93
(4mois) gestionnaire d'opération d'assurance saisie de listing de plusieurs courtiers, appel téléphonique et
courrier relance. mcvpap centre 602 (tessi intérim) bagnolet 93 (5mois) technicienne de saisie de feuilles de
soins, dentaires et auxiliaires partie sécurité sociale et tiers payant et remboursements cpam 95 centre 730
cergy pontoise 95 (2mois) technicienne de saisie (sur une plateau de 150 personnes et sur logiciel interne)
saisie de masse de feuille de soins, vidéo codage (rectification des erreurs de lecture faites par le scanner) et
ordonnancement (vérification de la saisie de masse avant paiement et déblocage du paiement). congé maternité
et congé parental trois ans de congé parental d'éducation afip formation pontoise 95 (6mois) formation niveau
bac technicienne en bureautique et anglais au04/ alliance formation et stage en entreprise (scpfh) beauchamp
95 (4mois) formation en bureautique multimédia (word, excel et power point)

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)
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