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PROFIL

Commis a la saisie de données bilingue
(francais/anglais) comptant plus de deux ans
d’expérience en saisie, validation et contréle de
qualité de données confidentielles. Reconnue
pour sa précision, sa rigueur et son efficacité,
avec une solide capacité a suivre des procédures
établies. A I'aise de travailler de facon autonome
dans des environnements structurés exigeant

confidentialité et respect des échéanciers.

COMPETENCES

Compétences techniques

* Entrée et mise a jour de données dans des
systémes informatisés

* Vérification de I’exactitude, correction
d’erreurs et respect de la confidentialité

* Numérisation, classement et organisation
de documents

*  Microsoft Office : Word, Excel (filtres,
formules de base), Outlook

Compétences personnelles

* Excellente attention aux détails et rigueur

* Organisation, autonomie et gestion du
temps

* Fiabilité, constance et respect des
procédures

* Capacité a travailler efficacement en
équipe

FORMATION

Attestation d’études collégiales (A.E.C.) Gestion des
médias sociaux

COLLEGE CDI, Montréal

2026

Certificat universitaire en rédaction professionnelle
UNIVERSITE DE MONTREAL, Montréal
2015

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Surveillant d’examens
HEC MONTREAL, Montréal
* Préparation des salles selon les protocoles établis.

¢ Surveillance des examens et maintien de I'intégrité académique.

Agent de facturation médicale 2022 - 2024
FACTURATION.NET, Montréal
* Analyse, \vérification et saisie de données médicales

confidentielles.

* Saisie et validation des données dans les logiciels internes.

* Transmission des factures a la RAMQ en conformité avec les
normes.

Commiis a I'inventaire

WIS INTERNATIONAL (anc. RGIS CANADA), Montréal

* Scanning et saisie de codes-barres dans différents commerces
détaillants.

2024 - présent

2021-2022
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