
Opérateur de saisie (H/F)
78190 TRAPPES   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois

   L'entreprise 
Notre client est spécialisé dans l'archivage de documents.

   Le poste 
Le poste d'opérateur de numérisation centre d'Archives est un poste clé de l'entreprise : Votre travail
permet de générer une méthode de classification de documents administratifs dans
l'entrepôt et ainsi, faciliter les recherches et contrôle pour les archivistes.

Pour ce poste vous serez amené à effectuer les tâches suivantes:

- Préparation de documents avant numérisation : dépollution de documents étiquetage tri
et mise en forme des documents

- Numérisation des documents

- Indexation, saisie d'informations sur informatique.

HORAIRES : Amplitude de 8h à 19h du lundi au vendredi

SALAIRE : 11.65euros brut/heure, AVANTAGE de tickets restaurant de 10 euros par jour
travaillé.

Si vous souhaitez rejoindre une équipe dynamique, polyvalente, ayant le goût du challenge
et ce, sur de la longue mission (plusieurs mois de mission) : ce poste est fait pour vous !

    Le profil recherché 
Pour le poste d'Opérateur de saisie (h/f), nous recherchons un candidat possédant les compétences
suivantes :

Maîtrise de la dactylographie : Une excellente vitesse et précision sont essentielles pour
saisir les données efficacement.

Connaissance des outils bureautiques : Une bonne compréhension des logiciels tels que
Microsoft Office est requise.

Attention aux détails : Une vigilance accrue est nécessaire pour assurer l'exactitude des
informations saisies.
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Capacité à travailler sous pression : Le candidat doit pouvoir gérer des délais serrés tout en
maintenant un haut niveau de qualité.

Communication efficace : Des compétences en communication sont importantes pour
collaborer avec l'équipe et résoudre d'éventuelles ambiguïtés dans les données.
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