Opérateur saisie poste disponible (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 : 4 mois

L'entreprise

Découvrez une entreprise spécialisée dans le traitement de données, 'hébergement et les services
digitaux a forte valeur ajoutée, avec une équipe de 10 a 249 collaborateurs et plus de 600
agences a travers le pays.

B Le poste

L'opérateur de Numérisation effectue la réception du courrier entrant, la préparation des documents, leur
numerisation et la saisie de données selon des impératifs de production.

Vos missions :

- Réception et contréle quantitatif des volumes a traiter

- Préparation des documents pour la phase de numérisation

- Mise en lots

- Numérisation par lot

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

- Procéder a l'indexation par saisie et correction de données

- Archiver physiquement les lots numérisés

- 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

Aisance informatique, maitrise de I'environnement bureautique (souris, clavier, windows,

pack office).

ACTUAL TOURS @ actual
30, Allée Ferdinand De Lesseps - 37200 TOURS - 02 47 74 0110 VOTRE TRAAIL +SEMBLE


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/operateur-saisie-poste-disponible-hf-chambray-les-tours-RE0377451A253559

Saisie rapide et fiable (expérience souhaitée et confirmée).
Esprit d'analyse et de compréhension.
Savoir-étre et motivation.

Ponctualité et assiduité.

Cette offre d'emploi est publiée par I'agence Actual.

3 Le profil recherché

Profil recherché :

Nous recherchons un Opérateur de saisie (h/f) ayant les compétences suivantes :

® Maitrise de la saisie informatique : Niveau Avancé

® Précision et rapidité : Capacité a saisir les données avec exactitude et efficacité
Gestion du temps : Aptitude a respecter les délais et a travailler sous pression
Bonne organisation : Capacité a gérer plusieurs taches simultanément

Connaissances en bureautique : Bonne maitrise des outils tels que Word, Excel, etc.
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