
Opérateur de saisie (H/F)
93100 MONTREUIL   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois  27000 / An  

   L'entreprise 
Actual Banque & Assurance, recherche pour un de ses clients acteur majeur dans le secteur Bancaire, un
Opérateur de Saisie H/F.

   Le poste 
Vos principales missions :

Réaliser des opérations de production dans le respect strict des procédures et des
délais.

Assurer la saisie administrative, y compris en saisie de masse.

Interpréter des cartographies opérationnelles complexes afin d’effectuer des saisies
précises dans les outils IT dédiés.

Traiter des opérations simples telles que la création de workflows, la numérisation et
l’archivage digital de documents.

Contribuer à la bonne application des circuits internes en amont et en aval.

Garantir la conformité des informations traitées.

    Le profil recherché 

Niveau d’études : Bac à Bac+3

Expérience indispensable en saisie de masse ou postes administratifs similaires en
environnement bancaire ou back office.

Forte capacité d’analyse, rigueur, sens du détail.

Aisance avec les outils digitaux et les processus dématérialisés.

Anglais Intermédiaire

Compétences techniques requises
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/operateur-de-saisie-hf-montreuil-RE0866161A337939


Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel).

Bonne compréhension de l’organisation des circuits internes.

Capacité à planifier ses activités et à gérer les priorités.

Très bonne capacité d’analyse.

Maîtrise des techniques liées à la saisie et au back office.

Capacité à identifier les limites de son périmètre et à alerter si nécessaire.

Mission renouvelable en fonction des besoins de l’activité.
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