Opérateur De Saisie / Gestionnaire / Agent
Administratif

750143 Paris - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1512181011

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2001

1ére année de bts assistante de direction paris 10eme

1999

baccalauréat professionnel de secrétariat paris 14eéme

1996

bep communication administrative et secrétariat paris 14éme

Expériences professionnelles

Documentaliste archiviste

agent administratif institut d'aménagement et d'urbanisme classement chronologique des études, livres et
périodiques, saisie tableau excel de la liste des études et publications, réclamation par mail des exemplaires
manquants de livres et périodiques auprées des services généraux, saisie de la déclaration dépét légal
éditeur et imprimeur livres sur le formulaire pdf de la bnf (saisie n°isbn, saisie du nom et prénom des
auteurs, titre de I'ouvrage, format, nombre de pages, nombre d'exemplaires, nom de l'imprimeur), envoi
postal de 2 exemplaires de chaque publication la bnf accompagné de la déclaration dép6t lIégal en 3
exemplaires, utilisation logiciel dédié bnf. du 04/05/11 01/06/11 agent administratif institut d'aménagement et
d'urbanisme classement chronologique des études, livres et périodiques, saisie tableau excel de la liste des
études et publications, réclamation par mail des exemplaires manquants de livres et périodiques auprés des
services généraux, saisie de la déclaration dépét Iégal éditeur et imprimeur livres sur le formulaire pdf de la
bnf (saisie n°isbn, saisie du nom et prénom des auteurs, titre de I'ouvrage, format, nombre de pages,
nombre d'exemplaires, nom de l'imprimeur), envoi postal de 2 exemplaires de chaque publication la bnf
accompagné de la déclaration dép6t Iégal en 3 exemplaires, utilisation logiciel dédié bnf. du 20/12/10
18/03/11 gestionnaire mail mutuelle générale des cheminots apporter réponses aux mails adhérents,
gestion administrative des dossiers (changement d'adresse et coordonnées bancaires, établissement des
devis pour changement de formule en ritmavie ou nouvelles offres, adjonction de bénéficiaires), analyse des
mails complexes et transmission des actes de gestion back office, utilisation logiciel starweb, crosspector et
messagerie outlook) du 02/11/10 03/12/10 chargé d'opérations bancaires ing direct ouverture de comptes et
traitement de chéques, analyse de documents (piéce d'identité, justificatif de domicile), saisie d'éléments
nécessaires la création des comptes sur le logiciel workflow (changements d'adresse), vérification de
documents d'identification en vue de I'ouverture de livrets d'épargne, mise sous pli de courriers. du 03/05/10
30/06/10 agent back office bnp paribas oav service impayés utilisation du logiciel sdo (saisie directe des
opérations), traitement des revoirs ficp2, vérification du solde débiteur sur le logiciel, voir si le compte
d'impayés a été régularisé, relever le numéro de compte impayé sur le fichier sdo, saisie des lettres client et
lettres agence, envoi des courriers impayés aux clients et aux agences, recherche de la lettre 1 dans les
archives, recherche d'accusé réception de la lettre recommandée puis joindre le tout dossier impayés,
fichage et défichage ficp, classement alphabétique des lettres 1. du 19/05/09 30/10/09 liquidateur retraite
groupe mornay service collecte des droits contréler I'ouverture, l'identité et la recevabilité des droits,
demande et réception des justificatifs nécessaires I'analyse des droits, procéder transfert de droits inscrits,
calculer les droits la retraite sur le systeme d'information, utilisation du fichier prc et du logiciel sigma, calcul
des points cotisés, gestion des appels téléphoniques, traitement des anomalies ddc, utilisation de la ged
(gestion électronique des documents) du 20/04/09 07/05/09 agent administratif france habitation du
24/02/09 25/03/09 service sls (supplément loyer de solidarité) réalisation des enquétes sls et triennale,
contact des locataires afin d'obtenir les pieces manquantes aux dossiers, assistance téléphonique aux



locataires, courriers de réponse aux locataires, classement des dossiers, saisie des revenues des locataires
et calcul du sls sur le logiciel ikos. du 18/02/08 06/06/08 agent administratif cnav (mission d'intérim) du
17/07/06 31/10/07 gestionnaire retraite groupe mornay service fiabilisation des carrieéres mise jour de la
liquidation des droits de retraite des personnes, gestion des appels téléphoniques, analyse et traitement du
courrier sur le logiciel sigma, mise jour des périodes de chémage pendant la carriére professionnelle, saisie
des salaires des individus sur le logiciel. du 01/02/06 31/05/06 opérateur de saisie cnav (mission d'intérim)
enregistrement de certificats de vie des retraités, saisie des changements d'adresse et de coordonnées
bancaires des prestataires, traitement des npai, saisie du courrier. du 28/07/05 31/10/05 opérateur de saisie
tessi saisie gestion des renvois de modem, saisie des demandes d'abonnement neuf télécom concernant
les clients ayant déménagé, utilisation du logiciel siebel, traitement des dégroupages.

Secrétaire juridique
employé administratif institut national de la propriété industrielle recherche du n° soprano sur le tableau

fichier excel, saisie du n° de brevet, saisie sur le logiciel soprano 1 et soprano 2 des entreprises mandataires
pour les brevets européens, classement de dossiers, photocopies.

Secrétaire d'administration ou d'intendance universitaire

assistante administrative paris executive campus gestion des mails internes et externes sur outlook, envoi
de mails aux étudiants et professeurs, réservation d'h6tel pour les séminaires, gestion d'appels
téléphoniques, scan de documents administratifs, saisie de factures, saisie de tableaux sur excel, saisie des
attestations de présence des étudiants, saisie des absences des étudiants sur le logiciel bo, photocopies,
saisie de conventions de stage des étudiants

Ingénieur / Ingénieure de recherche biomédicale

opératrice de saisie sur le projet cupic inserm unité umrs 707 cmg (en cdd) saisie des bilans biologiques des
centres hospitaliers sur cupic, classement chronologique des bilans bio, archivage des bilans dans les
classeurs, impression des rapports de monitos et archivage des rapports dans les classeurs, envoi des
protocoles essai anrs pour I'étude hb04 et b boost aux centres pharma et virologie, photocopie des
protocoles envoyer, saisie de la newsletter pour I'envoi de chaque protocole aux centres, envoi des
guestionnaires aux centres, relance par mail pour demande de cv aux investigateurs des centres.

Agent / Agente des Cabinets en Imagerie Médicale - ACIM -

opérateur de saisie institut du cerveau et de la moelle épiniére (hopital piti€ salpétriere et hdpital rothschild)
renseignement des données cliniques des consultations mémoire et des centres mémoire de ressources et
de recherches de l'assistance publiqgue hdépitaux de paris dans la banque nationale alzheimer (bna), gestion
administrative de ces données cliniques exportées dans la bna, saisie des fiches cima des patients dans le
logiciel dma, classement alphabétique des bilans biologiques des patients et archivage des bilans dans
I'armoire.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Compétences

Opérateur de saisie
Gestionnaire retraite

Agent administratif

Liquidateur retraite

Agent back office

Chargé d'Opérations bancaires
Gestionnaire mail

Logiciels : Word, Excel5, Access

Loisirs

Lecture, cinéma, musique, volley-ball

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



