COMMIS A LA SAISIE

DE DONNEES
(CNP : 1422)

Réceptionnistes
(CNP: 1414)

Les commis a la saisie et au traitement des données
saisissent des données codées, de |'information
financiere des statistiques et d'autres
renseignements dans des bases de données
informatisées, des tableurs ou d'autres modeéles en
utilisant des claviers, des souris, des scanneurs
optiques, des logiciels de reconnaissance de la parole

Superviseurs
de commis de
bureau et du
personnel de

ou d'autres outils d'entrée de données. IIs travaillent SQU’Fien .
dans les secteurs privé ou public. , administratif
Employes de (CNP : 1211)
soutien de bureau . .
généraux Professions apparentées
‘ Un dipléme d'études (CNP : 1411)
w: secondaires peut étre exigé.
‘ Perspectives d’emploi Adjoints de
(2018 - 2020): satisfaisantes direction
al (CNP : 1222)

Afin d’alléger le texte, le masculin est employé a titre générique et désigne aussi bien les hommes que les femmes.



Emploi selon le secteur
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Exemples d’appellation

d’emploi

Opérateur a la saisie des données
Préposé au traitement des données

Commis a la saisie de données

Fonctions principales:

recevoir et enregistrer des factures, des
formulaires, des dossiers et d'autres documents
pour la saisie de données;

saisir des données dans des bases de données
informatisées, des tableurs ou d'autres modeles
a 'aide de claviers, de souris, de scanneurs
optiques, de logiciels de reconnaissance de la
parole ou d'autres outils d'entrée de données;
échanger des données d'un logiciel a un autre;
vérifier si les données sont exactes et complétes;
identifier, étiqueter et organiser les dispositifs de
stockage électroniques;

maintenir des bibliothéques de dispositifs de
stockage électroniques.
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Salaire moyen par
heure
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Financé par le gouvernement du Canada et la province du Nouveau-Brunswick dans le
cadre des Ententes Canada/Nouveau-Brunswick sur le marché du travail.
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