Sophie B. - Née

77340 Pontault Combault
6 ans d'expérience

Réf : 1801080733

Opératrice de saisie / assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2009 : LICENCE LLCE PORTUGAIS PAR CORRESPONDANCE
Université Paul Valéry a Montpellier

2004 : DEUG AES

Université Paris 8 a Saint Denis

2001 : BAC PRO SECRETARIAT

Expériences professionnelles

Avril-Juillet 2015

HARMONIE MUTUELLE OPERATRICE DE SAISIE Vidéo-codage de feuilles de soins sur ITESOFT ( feuilles de
soins médecin), préparation des feuilles de soins pour la numérisation, archivage, envoie des rejets des feuilles
de soins non traitées dans les centres de province

Septembre 2014
ELIS OPERATRICE DE SAISIE Création et saisie du contrat du nouveau client, photocopie, classement et
préparation des pochettes des agents de livraison

Mars-Avril 2014
ATIP OPERATRICE DE SAISIE Vidéo-codage de chéques et d'enquétes ( HLM et maison de retraite), ouverture
et mise sous pli de courrier

Mai-Juin 2013
TECHDATA OPERATRICE DE SAISIE/FACTURIERE Saisie et réglement des commandes sur SAP,
classement et recherche sur le net

2010-2011
PITNEY BOWES OPERATRICE DE SAISIE Vidéo-codage de courrier ( client EDF), ouverture des courriers et
préparation des documents pour la numérisation et traitement des recommandés

Avril-Octobre 2010
INTERIALE LIQUIDATRICE DE PRESTATION SANTE Saisie des remboursement prestation santé de la part
RC et de remboursement des soins de la part RO

2008-2010
MGEN GESTIONNAIRE DE PRESTATION SANTE Vidéo-codage de feuilles de soins sur ITESOFT et saisie
manuelle (médecin, laboratoire et auxiliaire), traitement des rejets et retours courrier

2007-2008
MINISTERE DE LA DEFENSE OPERATRICE DE SAISIE Saisie du rapport du budget annuel sur le site
Farandol et transmettre des données Word et Excel sur ce logiciel



Langues

- Portugais : Courant / Anglais : Correct parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueil téléphonique et physique
Prise de rendez-vous
Dispatching courrier

Ouverture de courrier

Saisie numérique

Saisie alpha-numérique
Archivage

Mise sous pli (Expert)

Centres d'intéréts

- Voyage
Musique
Concert
Cinéma
Lecture
activité ludique
sport
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