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Document à retourner à alea.formation@orange.fr au format Word exclusivement

	Date : 01/06/2022
	Intitulé du poste à pourvoir : Assistant(e) administratif(ve) et commercial(e) 
ASSURANCE DE PERSONNES



	PROFIL DU CANDIDAT
	MISSION DU CANDIDAT

	Formation souhaitée : BAC +2
Connaissances informatiques : Bureautique (Word, Excel, PPT)
Expériences souhaitées : 1 an
	Définition des tâches : 

· Traitement et suivi des opérations administratives ;
· Réception et du Traitement des appels téléphoniques ;

· Organisation et exécution de diverses tâches de bureau ;

· Bon suivi et des relances auprès de nos partenaires ;

· Assistance à la réalisation des études en partenariat avec les équipes.



	DETAILS DU POSTE
	DETAILS DE L’ENTREPRISE

	Nombre de postes : 1
	Raison Sociale : SYNERVIAL

	Lieu de travail : Lyon 6ème
	Type d’entreprise (courtier, agent…) : Courtier

	Type de contrat : CDI 
	Adresse : 15 Quai Sarrail – 69006 LYON

	Durée du contrat (si CDD) : 
	Personne à contacter : Eric WAUQUIEZ

	Temps complet : Oui 
	Fonction du contact : Président

	Date de début : 04/07/2022
	Téléphone : 04 72 54 86 56
	Fax : 

	
	Mobile : 
	e-Mail : ewauquiez@synervial.com

	Commentaires : 

Expert en Assurance de Personnes, notre Cabinet de courtage lyonnais, indépendant, renforce son équipe.

Si donner du sens à votre vie professionnelle et intégrer une équipe à taille humaine où la bienveillance et la bonne humeur sont au menu quotidien, alors ce poste d’assistant(e) administratif(ve) et commercial(e) est fait pour vous ! 

Doté(e) de réelles capacités d’adaptation, vos qualités humaines feront la différence et vous permettront d’intégrer une équipe où il fait bon travailler.

Vous maîtrisez les outils bureautiques (Word, Excel, PPT) et disposez d’une première expérience dans l’assurance ? Rejoignez-nous !

En collaboration directe avec le dirigeant, vous serez notamment en charge :

· Du traitement et du suivi des opérations administratives ;

· De la réception et du traitement des appels téléphoniques ;

· De l’organisation et de l’exécution de diverses tâches de bureau ;

· Du bon suivi et des relances auprès de nos partenaires ;

· De l’assistance à la réalisation des études en partenariat avec les équipes.

Vos qualités humaines et votre curiosité, conjuguées avec nos valeurs d’entreprise, vous permettront très rapidement de devenir un pilier de notre équipe !

CDI à pourvoir à compter du 4 juillet 2022 – Congés possibles en juillet/août


	Ce poste comporte-t-il des contraintes incompatibles avec certains handicaps : NON



(1) supprimer les mentions inutiles.

OFFRE D’EMPLOI


A faire paraître sur le site www.aial.org








