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Operatrice de saisie

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment, le Batiment Second Oeuvre.

Formations

1994 :
BEP de Communication, Administration et Secrétariat

1992 :
CAP d'Employée des Services Administratifs et Commerciaux

Expériences professionnelles

2007 – 2013
GESTIONNAIRE DE CONTRATS ETUDES CLINIQUES OPERATRICE DE SAISIE UMANIS CLINICAL
RESERACH Mise en place des dispositions liées à la loi DMOS au sein du département  Déclaration auprès du
Conseil National de l'Ordre de toutes notifications conformément à la procédure en vigueur Mise à jour et
archivage des contrats DMOS ainsi que de la documentation juridique Interface auprès des différents services
dans le suivi des dossiers Règlements des Note d'Honoraires Saisie de données scientifiques d'études de
phase III et IV Tracking et comparaison de doubles saisies Classement et archivage de documents cliniques
Etudes pour SANOFI AVENTIS, PIERRE FABRE, SERVIER, GUERBET (dispositifs médicaux), NOVO
NORDISK (diabétologie), BOIRON, ABBVIE

2004 - 2007
OPERATRICE DE SAISIE CLINACT Saisie / archivage Saisie de données scientifiques d'études de phase III et
IV Tracking et comparaison de doubles saisies Classement et archivage de documents cliniques Préparation de
kits investigateurs Relance téléphonique des médecins (notes d'honoraires) Etudes pour ASTRA ZENECA
(cardiologie, oncologie), PFIZER (cardiologie, endocrinologie), ROCHE (hématologie), PIERRE FABRE (gastro-
entérologie, dermatologie, oncologie), URGO (OTC), SANOFI AVENTIS (rhumatologie, neurologie, douleur),
SERVIER (diabétologie, cardiologie), JANSEN CILAG (psychiatrie), SHERING PLOUGH (hépatologie),
NOVARTIS (cardiologie), SFC (cardiologie)

2002 - 2004
OPERATRICE DE SAISIE LINCOLN SOFTWARE détachée chez Sanofi Aventis Saisie / archivage Saisie de
données scientifiques d'études de phase III et IV Tracking et comparaison de doubles saisies Classement et
archivage de documents cliniques

2000 - 2001
OPERATRICE DE SAISIE THERAPHARM RECHERCHE Saisie / archivage Saisie de données scientifiques
d'études de phase III et IV Tracking et comparaison de doubles saisies Classement et archivage de documents
cliniques

1995 - 2000 
Interim - missions de saisie/archivage dans différentes entreprises 2000 : AGENT ADMINISTRATIF Capitole -
Cetip Traitement du courrier 1999 - 2000 : AGENT ADMINISTRATIF CENTRE DES IMPOTS Conservation des
hypothèques Saisie de données numériques pour une administration financière Hypothèques et données



fiscales Traitements des hypothèques 1999 : AGENT ADMINISTRATIF BERNIER PEUGEOT Saisie comptable
d'éléments du bilan, de chèques et de factures Classement de factures et d'avoirs 1999 : AGENT
ADMINISTRATIF TRANSPORTS GEFCO Saisie de bons de livraison Classement de bons de livraison 1998 :
AGENT ADMINISTRATIF G.F.F. GESTION Saisie de contrat de travail 1998 : AGENT ADMINISTRATIF UPSA
Saisie de bons de livraison Classement de bons de livraison 1997 - 1998 : AGENT ADMINISTRATIF CENTRE
DES IMPOTS Saisie des chèques de droit de bail Classement des feuilles de droit de bail 1995 - 1997 :
PREPARATRICE DE COMMANDES / CONDITIONNEUSE NATALYS Contrôle sur listing Mise en carton des
marchandises

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Domaines thérapeutiques : cardiologie, endocrinologie, hématologie, gastro-entérologie, dermatologie, oncologie,
rhumatologie, neurologie, hépatologie, dispositifs médicaux

Informatique: Word, Excel, PowerPoint, Clintrial, Capture System, SAS, Oracle (Expert)

Permis

permis B

Centres d'intérêts

- Hobbies, passions, volontariat, voyages à l'étrangers, …
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