Assistante Administrative et Planning

74600 Seynod - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250821090504

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2020 — Bac +5 — Ecole Supérieure d'Assurances (ESA)
MBA Assurance et Gestion de Patrimoine

12/2016 — Bac +3 — IUT Toulon-La Garde

Licence Banque Assurance Finance Formation en alternance
12/2015 — Bac +2 — Ecole Privée Toulon

BTS Assurance Formation en alternance

12/2007 — CNED

Baccalauréat Littéraire option Anglais

Expériences professionnelles

03/2024 - a ce jour — Gestionnaire de Comptes Employeurs TPE-PME

Traitement des liasses administratives, gestion des DSN rejetées et des anomalies, réception des transferts
de cotisations entre URSSAF, appels sortants.

09/2023 - 12/2023 — Agent Administratif

Contréle de la conformité des prestations versées pour les 1J paternité, les arréts maladie de plus de 6 mois
et les arréts de travail de plus de 60 jours pendant la retraite.

06/2022 - 06/2023 — Gestionnaire Prévoyance des agents Territoriaux

Calcul et versement des prestations prévoyance aux adhérents de la fonction publique territoriale
(indemnités journalieres, invalidité, déces). Renseignement et accompagnement des adhérents et des
collectivités par téléphone et par mail.

01/2020 - 12/2021 — Conseillere Cellule Qualité Prévoyance

Création et gestion de la cellule qualité pour la prévoyance. Contréle des contrats souscrits en prévoyance
individuelle et collective avant leur saisie.

01/2017 - 12/2018 — Conseillere Relation a Distance

Gestion des appels entrants pour les travailleurs non salariés et professions libérales : renseignements sur
les garanties du régime obligatoire et organismes compétents.

01/2015 - 12/2016 — Conseillere Vente a Distance

Gestion des appels entrants et sortants : vente de produits d’assurances de biens et de personnes aux
personnels civils et militaires.

01/2013 - 12/2015 — Gestionnaire Sinistres IARD
Gestion des sinistres matériels en assurance multirisques habitation et automobile sur 3 agences.

Langues

Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts

Gestion des comptes, Traitement des liasses administratives, Contréle de conformité, Calcul et versement
des prestations, Création et gestion de cellule qualité, Gestion des appels entrants, Vente de produits
d'assurances, Gestion des sinistres, Sens du service, Ecoute, Rigueur



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



