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Operatrice de saisie

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans l'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

09/2015 – 06/2016
AXONAL OPERATRICE DE SAISIE >Simple saisie Double saisie (interactive et indépendante), > Contrôle
qualité des données saisies, > Pointage des retours de requêtes, > Saisie des réponses aux requêtes

2015
2015 Actalians (Intérim) Vérification cheque Saisie dans une base de données

2004- 2014
Assistante polyvalente Mediscan >Accueil téléphonique > Réceptionner les différents types de documents >
Trier et classer les documents > Réaliser la saisie des documents > Vérifier et archiver > Traitement du courrier
> Répondre au standard

1997-2004
Opératrice de saisie AXONAL >Gestion des flux de CRFs : renvois d'accusé de réception , > Double saisie
(interactive et indépendante), > Contrôle qualité des données saisies, > Pointage des retours de requêtes, >
Saisie des réponses aux requêtes

1997
Opératrice de saisie UNIFORMATION : Saisie de chèques et documents s'y rattachant.. 1996 Opératrice de
saisie Société Escli Data : Saisie de données médicales, classements, traitements de texte. 1989-1995
Opératrice de saisie Laboratoire BIO-MED: Réception des prélèvements médicaux, enregistrements des
données patientes.

Atouts et compétences

>Accueil téléphonique	
> Réceptionner les différents types de documents
> Trier et classer les documents
> Réaliser la saisie des documents
> Vérifier et archiver			
> Traitement du courrier
> Répondre au standard
>Gestion des flux de CRFs : renvois d'accusé de réception ,
> Double saisie (interactive et indépendante),
> Contrôle qualité des données saisies,
> Pointage des retours de requêtes,
> Saisie des réponses aux requêtes
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