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Opératrice de saisie / gestionnaire administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, &agrave; tout le département Picardie, dans le Bâtiment, le Batiment Second
Oeuvre.

Formations

Niveau d'étude : BAC bureautique

Expériences professionnelles

02/2015 à 03/2015
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 à 02/2015 
Malakoff Mederick (Ergalis) - Paris 9 (1mois) Gestionnaire Administratif Saisie de cotisation de retraite pour
cadre et non cadre et prévoyance

11/2014 à 01/2015
CPE (Aramis)- Paris 8 (2 mois) Opératrice de saisie Saisie, archivage et tri des bons de commandes.(400
commandes saisie /jours)

10/2014 à 11/2014
Malakoff Mederick (Ergalis) - Paris 9 (1mois) Gestionnaire Administratif Saisie de cotisation de retraite pour
cadre et non cadre et prévoyance.

09/2014 à 09/2014
QUATREM (Expectra) _ Paris 9 (1 mois) Gestionnaire en assurance Recherche, reporting sur tableau d'activité,
saisie de courrier (secteur prévoyance) 06/2014 à 08/2014 : FRANCE ACTIVE (Ergalis) _ Paris2 (2mois)
Préparation archivage, mis sous pli, saisie de coordonnées bancaire dans l'extranet et recherche puis report
d'information. 05/2014 à 06/2014 : AFT taxes d'apprentissage (Ergalis) _ Paris 17 (1.5mois) Saisie de
reversement de taxe d'apprentissage Et codification des écoles avant reversement. 04/2014 à 05/2014 :
Malakoff Mederick (Plus RH) - Paris 9 (1mois) Gestionnaire Administratif Saisie de cotisation de retraite pour
cadre et non cadre et prévoyance. 02/2014 à 03/2014 : AFT taxes d'apprentissage (Ergalis) _ Paris 17 (1.5mois)
Ouverture et tris de courrier Saisie de modifications d'adresses, créations de références. 01/2014 à 02/2014 /
10/2013 à 11/2013 : Malakoff Mederick (Plus RH) - Paris 9 (2mois) Gestionnaire Administratif Saisie de
cotisation de retraite pour cadre et non cadre et prévoyance 04/2013 à 05/2013 01/2013 à 02/2013 : Malakoff
Mederick (Plus RH) - Paris 9 (2mois) Gestionnaire Administratif Saisie de cotisation de retraite pour cadre et non
cadre et prévoyance 11/2011 à 06/2012 : Mondial Assistance - Paris 8(7mois) Gestionnaire rejet remorqueur et
back office 06/2011 à 09/2011 : Mondial Assistance - Paris 8 (3mois) Gestionnaire Back Office Pôle
Remorquage Acceptation ou refus des factures de remorquages 04/2011 à 05/2011 : Malakoff Mederick (Plus
RH) - Paris 9 (1mois) Gestionnaire Administratif Saisie de cotisation de retraite pour cadre et non cadre 01/2011
à 02/2011 10/2010 à 11/2010 : Malakoff Mederick (Plus RH) - Paris 9 (2mois) Gestionnaire Administratif Saisie
de cotisation de retraite pour cadre et non cadre et prévoyance 07/2010 à 09/2010 : Mondial Assistance (Plus
Intérim) _ Paris 8 (2mois) Gestionnaire vidéo codage de différentes factures et de vidéo expertise 09/2008 à
04/2010 : 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.…) 05/2007 à 06/2007 : 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 04/2007 : UGIPS (Intérim Manpower) - Paris 10 (1mois) Gestionnaire assurance
santé Saisie de feuilles de soins et remboursements 11/2006 à 03/2007 : GENERALI ASSURANCE -Saint-
Denis 93 (4mois) Gestionnaire d'opération d'assurance Saisie de listing de plusieurs courtiers, appel
téléphonique et courrier relance. 04/2006 à 09/2006 : 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 04/2005 à 06/2005 : 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). 12/2001 à 02/2005 : Congé maternité et congé parental Trois
ans de congé parental d'éducation 06/2001 à 12/2001 : AFIP Formation - Pontoise 95 (6mois) Formation Niveau
BAC Technicienne en bureautique et anglais 12/1999 au04/2000 : Alliance Formation et stage en entreprise
(SCPFH) Beauchamp 95 (4mois) Formation en Bureautique Multimédia (Word, Excel et Power point)
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