Opératrice de saisie / Agente administrative

77340 Pontault Combault - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1801080733

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2009 — Bac +3 — Université Paul Valéry
Licence LLCE Portugais par correspondance
12/2004 — Bac +2 — Université Paris 8
DEUG AES

12/2001

BAC PRO Secrétariat

Expériences professionnelles

04/2015 - 07/2015 — Opératrice de saisie

Vidéo-codage de feuilles de soins sur ITESOFT, préparation des feuilles de soins pour la numérisation,
archivage, envoi des rejets des feuilles de soins non traitées dans les centres de province.

09/2014 - 09/2014 — Opératrice de saisie

Création et saisie du contrat du nouveau client, photocopie, classement et préparation des pochettes des
agents de livraison.

03/2014 - 04/2014 — Opératrice de saisie

Vidéo-codage de chéques et d'enquétes, ouverture et mise sous pli de courrier.
05/2013 - 06/2013 — Opératrice de saisie / Facturiere

Saisie et reglement des commandes sur SAP, classement et recherche sur le net.
12/2010 - 09/2011 — Opératrice de saisie

Vidéo-codage de courrier, ouverture des courriers et préparation des documents pour la numérisation et
traitement des recommandeés.

04/2010 - 08/2010 — Liquidatrice de prestation santé

Saisie des remboursements de prestations santé.

11/2008 - 03/2010 — Gestionnaire de prestation santé

Vidéo-codage de feuilles de soins sur ITESOFT et saisie manuelle, traitement des rejets et retours courrier.
03/2007 - 03/2008 — Opératrice de saisie

Saisie du rapport du budget annuel sur le site Farandol et transmission de données Word et Excel.
08/2006 - 04/2008 — Opératrice de saisie / Facturiere

Saisie et reglement des factures du ministére et archivage.

Langues
Portugais (courant), Anglais (courant)

Atouts
Vidéo-codage, Saisie numérique, Saisie alpha-numérique, Archivage, Mise sous pli, Accueil téléphonique et

physique, Prise de rendez-vous, Dispatching courrier, Ouverture de courrier

Loisirs



Voyage, Musique, Concert, Cinéma, Lecture, Activité ludique, Sport

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



