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Gestionnaire prévoyance F/H
Description

- Vérifier les droits de I'assuré ou du bénéficiaire et les informations fournies lors
de Iaffiliation
- Vérifier le paiement a jour des cotisations
- Déterminer les documents devant étre fournis par I'assuré, les bénéficiaires, les
DRH
- Gérer la collecte des pieces justificatives et relancer activement les différentes
parties en cas de pieces manquantes
- Vérifier la conformité des demandes et des justificatifs suivant le contrat
- Calculer le montant des prestations, renseigner la base de données, établir les
décomptes

organiser les expertises en coordination avec le médecin conseil

transmettre les dossiers non délégués a I'assureur

- Compiléter le tableau des provisions pour chaque assureur

Reporting de son activité auprés du mangement

- Ordonnancer le paiement des prestations en fonction des modalités de la
délégation de gestion regue de I'assureur en veillant au respect des délais. Assurer
un rble d’alerte en cas d’incident ou sur les dossiers complexes

- Renseigner et informer régulierement les assurés et leur famille, les DRH et les
assureurs de I'état d’avancement du dossier par téléphone, courrier et e-mail

Qualifications

niveau d’études / dipldmes:
Minimum BAC+2

langues et niveau:
Bilingue anglais/frangais. La maitrise d’une troisieme langue est un plus.

connaissances informatiques:
Maitrise des outils bureautiques (Pack Office)

Compétences techniques souhaitées (savoir-faire)

Compétences personnelles souhaitées (savoir-étre)

DIOT-SIACI

Organisme employeur
DIOT-SIACI

Type de poste
Temps plein

Secteur
ACTIVITES DES AGENTS ET
COURTIERS D’ASSURANCES

Lieu du poste
92024, CLICHY, CLICHY, France

Date de publication
27 ao(t 2024 a 21:02

Valide jusqu’au
26.09.2024
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