
 

DEMAIN JE SERAI ... 

Encodeur de données  
(Second degré > Article 45) 
 
C’est quoi ? 
 
L’emploi d’encodeur de données s’exerce à partir de consignes précises 
et sous la responsabilité d’un chef hiérarchique.  

L’encodeur de données a pour fonction de saisir et de présenter des 
documents pour un service, à l’aide d'un traitement de texte, d'un 
tableur. Il sera également amené à trier, classer et archiver des 
documents et à gérer le courrier postal ou électronique. 

Les lieux de formation en entreprise sont multiples: entreprises, sprl, 
polycliniques, associations etc.  

 
Que vas-tu apprendre ? 

• traiter le courrier entrant et sortant  

• utiliser l’outil informatique: encoder des textes, des nombres, des 
données 

• utiliser les outils de communication et d’information proposés par 

Internet 

• communiquer oralement  

• communiquer par écrit 

• t'intégrer dans la vie professionnelle 

 
Quels titres obtiendras-tu ? 

• CQ : certificat de qualification spécifique "Encodeur de données" 

• Possibilité d’obtenir une attestation de réinsertion vers une 4e ou une 

5e professionnelle 

Les qualités essentielles 

• Fiabilité 
 
• Organisation 

 

• Courtoisie 
 
• Communication 
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