Opérateur de numérisation / Conseiller clientele

93300 AUBERVILLIERS - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2408191236

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2015 — Bac +2 — ICADEMIE

BTS MUC (Management des Unités Commerciales)
12/2013 — Bac — Lycée Le Corbusier
Baccalauréat STG

12/2010 — College Gabriel Péri

Brevet des colleges

Expériences professionnelles

05/2023 - 03/2024 — Opérateur de numérisation

Accueillir et informer les clients, prendre en charge les appels téléphoniques et les rediriger vers les services
concernés, gestion du courrier, collecte et classement des documents administratifs, suivi des dossiers,
numériser les documents via différents types de scans, controler et vérifier la qualité des originaux et de
leurs numérisations, assurer la tracabilité de la documentation, paramétrer les modalités de numérisation,
établir et mettre a jour un dossier, une base de données.

01/2022 - 02/2023 — Conseiller clientéle

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant), Portugais (notions)

Atouts
Maitrise des outils bureautiques, Sens du relationnel, Gestion du temps et optimisation de I'organisation

Loisirs
Voyage, Sport, Lecture

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



