
Gestionnaire flotte automobile (H/F)
75017 Paris   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 2 mois  28000 / An  

   L'entreprise 
Grand groupe d'assurance.

   Le poste 
Intégré(e) au sein du département Production Flottes Automobiles, vous assurez le support administratif
au sein du service ainsi que la gestion des contrats de votre portefeuille clients.

A ce titre, vos missions sont :

- Vous intervenez en support des équipes pour la réalisation, la mise en forme et l’édition
des présentations commerciales faites aux clients.

- Vous participez à la mise en forme des propositions commerciales, vous vérifiez les pièces
constitutives des dossiers, et suivez les appels et encaissements de primes.

- Vous rédigez et établissez les affaires nouvelles, les avenants, et vous assurez l’émission
des documents divers (attestations, cartes vertes).

- Vous assurez le suivi des mouvements des différents parcs

- Vous enregistrez et émettez les pièces comptables nécessaires : débits courtiers, débits
compagnies, notes d’honoraires, gestion des conservations RC.

- Vous suivez également les encaissements et les reversements clients/compagnies. Enfin,
vous assurez les actes de gestion quotidienne tels que les courriers et répondez aux
demandes spécifiques.

    Le profil recherché 
Profil :
Titulaire d’un Bac+2 (idéalement en assurances), vous justifiez de 2 à 3 ans d’expérience sur
un poste similaire, idéalement en cabinet de courtage.
Votre sens de l’organisation, du service, et votre aisance relationnelle sont des atouts pour
le poste.
Informations :
Mission d'intérim pour une durée de 2 mois au minimum.

Le salaire est de 28KE
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