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Lâ€™opÃ©ratrice de saisie est une spÃ©cialiste du clavier dâ€™ordinateur. Elle saisit des
documents ou des donnÃ©es, manuscrits ou enregistrÃ©s ou des informations destinÃ©es
Ã  alimenter des bases de donnÃ©es sur un micro-ordinateur.Â 

Description des tÃ¢ches / conditions de travailLâ€™opÃ©ratrice de saisie a remplacÃ©
lâ€™ancienne dactylo avec des compÃ©tences nouvelles. Elle classe, pointe, vÃ©rifie les
documents nÃ©cessaires Ã  la saisie des informations pour un ou plusieurs services de
lâ€™entreprise. Elle effectue dÃ©sormais avec des outils informatiques lâ€™enregistrement des
donnÃ©es alphanumÃ©riques, numÃ©riques ou comptables. Selon la taille de lâ€™entreprise, elle
peut aussi assurer le tri et la distribution du courrier, la gestion des commandes et des stocks de
fournitures de bureau.
Le travail sâ€™effectue dans un bureau ou en centrale de saisie Ã  partir de consignes prÃ©cises et
en fonction de dÃ©lais Ã  respecter. Cela nÃ©cessite des Ã©changes dâ€™informations avec les
autres services. Les horaires sont en gÃ©nÃ©ral rÃ©guliers.
Lâ€™opÃ©ratrice de saisie travaille dans les grandes entreprises et les PME ou - par le biais du
tÃ©lÃ©travail - Ã  domicile. Â Salaires / revenusLe salaire mensuel bruts dâ€™une dÃ©butante est
de lâ€™ordre du SMIC : 1 300 â‚¬ 

Evolution professionnelleAprÃ¨s plusieurs annÃ©es dâ€™expÃ©rience, lâ€™opÃ©ratrice de
saisie peut devenir responsable dâ€™une Ã©quipe et Ã©voluer vers une fonction de secrÃ©tariat.Â 
Etudes / formations- BEP mÃ©tiers du secrÃ©tariat, BEP agent administratif,
- bac pro secrÃ©tariat.Le BEP se prÃ©pare en deux ans aprÃ¨s une classe de troisiÃ¨me, dans les
lycÃ©es professionnels ou techniques publics ou privÃ©s, en apprentissage et en contrat de
professionnalisation. Il est conseillÃ© de poursuivre ses Ã©tudes vers un bac professionnel ou un
bac STG (sciences et technologies de la gestion).
Â Le bac pro se prÃ©pare en 2 ans aprÃ¨s un CAP ou un BEP dans les lycÃ©es professionnels ou
des Ã©tablissements privÃ©s, en apprentissage, contrat de professionnalisation ou en formation
continue. 
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