Assistant administratif (H/F)
37170 Chambray-Les-Tours Accéder a l'annonce en ligne £

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 3 mois

L'entreprise

L'agence emploi Actual de Tours recrute!Devenir salarié intérimaire ACTUAL c'est pouvoir bénéficier
de nombreux avantages : Cheque de parrainage, comité d'entreprise, mutuelle

intérimaire, Livret ACTUAL rémunéré a 12% a l'année et des entretiens professionnels

pour vous faire monter en compétence.Notre client est spécialisé dans le traitement de

la gestion documentaire et accompagne les entreprises dans la transformation digitale. Il

recherche aujourd'hui des assistants en numérisation (h/f) afin de renforcer son

activite.

B Le poste

L'opérateur de Numérisation effectue la réception du courrier entrant, la préparation des documents, leur
numeérisation et la saisie de données (enregistrement de données alphanumériques,
vérification de données, retranscriptions de propos) selon des impératifs de production
(délais, nombre).

Vos missions :

- Réception et contrble quantitatif des volumes a traiter

- Préparation des documents pour la phase de numérisation (mise au format, dépollution)
- Mise en lots

- Numérisation par lot

- Contrdler la qualité des images obtenues ainsi que I'exhaustivité des lots

- Procéder a lindexation par saisie et correction de données (vidéocodage)

- Archiver physiquement les lots numeérisés

- Atteindre les objectifs de production définis pour chaque projet

- Contréler par échantillonnage les livrables

- Etablir les rapports de production

- Alerter en cas d'anomalie de production

Bénéficiez de notre Livret Actual a 12% !

3 Le profil recherché

Aisance informatique, maitrise de I'environnement bureautique (souris, clavier, windows, pack office)
Saisie rapide et fiable (expérience souhaitée et confirmée)

Esprit d'analyse et de compréhension

Savoir-étre et motivation

Ponctualité et assiduité

Expérience obligatoire sur un poste similaire souhaitée !

Ce poste est fait pour vous ? N'hésitez pas il faut postuler!
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