
Gestionnaire Production Assurance H/F en alternance.

STEMA-FOUJOLS ASSURANCES
Nous travaillons principalement avec le monde des entreprises tout en développant des secteurs d’activités spécifiques comme dans le monde du Coworking du Bien-Être, ou de la Cybersécurité. Nous consolidons également un portefeuille de clients particuliers.
Vous intégrerez une équipe dynamique de quatre personnes, qui évolue dans un esprit d’intrapreneur et contribuerez à développer notre activité dans les meilleures conditions. Nous recherchons un(e) Gestionnaire Production de contrats d’assurances en Alternance dont les tâches occupées dans ce poste seront les suivantes :
· Classement et Digitalisation
· Mise à jour de la base de données clients
· Gestion administrative des dossiers assurés (constitution, mise à jour, classement, archivage...)
· Enregistrement du dossier de l'assuré sur les systèmes informatiques dans le respect des process de la gestion des contrats et des procédures en vigueur,
· Suivi de la vie des contrats, sur instructions et sous contrôle du responsable : finaliser les contrats d'assurance, établir les avenants, assurer le suivi des relances de pièces,
· Edition d'attestations et émission de pièces contractuelles
· Analyse et recueil des besoins des clients (appels entrants, mails, demandes écrites…)
· Réalisation de projets pour prospects ou clients (analyse des offres compagnies, connaissance des produits, présentation des offres, suivi des contrats…)

Profil
· Vous intégrez une Formation Assurance, un BTS Assurances.
· Expérience : idéalement un premier stage en compagnie ou en courtage
· Compétences : bonnes connaissances et pratique des outils informatiques
· Qualités : dynamisme, rigueur, esprit d'équipe, organisation, autonomie, qualités relationnelles, capacité d’écoute.
· Permis B et voiture.

Envoyez-nous votre candidature (cv + lettre de motivation) à info@stemassurances.com.



