
 
 

  
  

 

Portugais Permis C 

 

Permis B 

 

Célibataire 

COMPÉTENCES 
  

• Polyvalence 
• Résistant au stress 
• Sens de l'organisation 
• Méthodologie et rigueur 
• Dactylographie (90 MPM) 
• Utilisation d'Excel et Word 
• Gestion efficace du temps 
• Discrétion et confidentialité 
• Capacité à travailler en équipe 

  

LANGUES 
  

Français  
 

Langue maternelle 

Portugais  
 

Langue maternelle 

Anglais  
 

Intermédiaire 
  

LOISIRS 
  

• Lecture 
• Nutrition 
• Randonnée 
• Musculation 
• Programmation 

  

  

Opérateur de saisie 
  

PROFIL PROFESSIONNEL 
Familier en saisie de données et possédant une solide maîtrise des outils 
bureautiques avec une vitesse de dactylographie élevée, je garantis 
efficacité et précision dans mon travail. Expérimenté dans la gestion 
rigoureuse des tâches administratives, je sais organiser, prioriser et mener à 
bien les projets avec une approche méthodique. Doté d'une nature proactive 
et d'une forte capacité d'adaptation aux exigences variées, je m'affirme 
comme un collaborateur engagé et polyvalent. 
  

PARCOURS PROFESSIONNEL 
Opérateur de saisie  06/2022 - 06/2024  
Anywr - Temps partiel 

• Examen de documents sources pour localiser les données requises pour la 
saisie. 

• Saisie de données sur des tableaux Excel, vérification des données. 
• Identification et correction d'erreurs de saisie de données pour éviter la 

duplication entre les systèmes. 

Manutentionnaire polyvalent  03/2022 - 07/2023  
Conforama - Genève – CDI 

Aide-Comptable  03/2021 - 05/2021  
RM Solutions - Genève - Stage 

• Saisie des factures fournisseurs, veille à la bonne tenue des livres d'achats, 
pointage des comptes, contrôle des encaissements, rapprochements 
bancaires. 

• Édition de documents comptables : fiches de paie, soldes de tout compte. 

Divers missions temporaires  08/2011 - 09/2021  
Employer de Rayon, Magasinier, Agent d'entretient, Bagagiste, Peintre en 
bâtiment - Genève - CDD 
  

FORMATION 
  
Comptable, 09/2020 - 02/2021  
Migros Club  
  
Aide-Comptable, 02/2020 - 07/2020  
Migros Club  
  
Gestion de stock et facturation, 11/2021  
Soprotec - Genève  
  
CFC Peintre en bâtiment , 09/2011 - 09/2015  
Lepori Mandola Sa  
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