Assistant en publipostage (H/F)
92931 PARIS LA DEFENSE CEDEX Accéder a l'annonce en ligne £

i ® Temps plein
B 11/08/2025 & Ouvert aux personnes en situation de handicap

L'entreprise

Une mutuelle qui répond aux besoins de chacun.

= Le poste

Up Skills Cadres & Expert recherche un Assistant en publipostage H/F, pour un CDD de 4 mois au

sein d'un mutuelle d'assurances située a La Défense.

Vous avedz Line excellente maitrise du P?ck office Excel e% Word r;%Iu]s articulierement dans
le’cadre de la mise en ceuvre des operations de publipostage complexe pour

réussir les missions demandées.

Date de début le 11 aolt 2025
Salaire 32/35 k€ (selon le profil)

Horaires variables 36h20/semaine - RTT - Tickets restaurant

Vos missions au sein du département technique : _ _ N
%%:ﬁi%[?ee et organise les donneées tarifaires par gamme, garantie, régime et composition

géﬁ%iosle(%gases de ?en ges spe éfl “S.Sfﬁ%i%prﬁ'é‘%&?_”t des filtres précis selon les critéres

tégorie objective, o _
Réalisde les controles de cohérenge Bar rapgort aux fichiers éta?lls au cours de l'année
g{ecet ente vqlume rie, niveaux dé garanties assoclees aux entreprises,
ructures taritaires, ).

Associe les bases de données créées aux trames des documents contractuels.

Gere la duglicatiop ef I'{nsertion de variables ans I(as drocuments contractuels, tels que les
courriers, avenants, lettrés-avenants ou des notices dinformation.

Veille a la qualitée des documents produits (numéro de page, saut de page, présentation, ).
ég\s\(l)enpgﬂgﬁ le publipostage et la génération des documents contractuels en PDF via un script

Estime les délais et la charge des traitements Eris en charge.

Adres§e selon le rocess{nd'{ ux? au servic ogistiqeueles dacuments a imprimer en leur
ARROY aﬁ‘ e cas che?nt, outes és informations necessaires a
complissement de Teur action.

Assure un role de conseil dans son domaine de compétences lié au publipostage.

gg{éhc\i/%%gn tant que de besoin aux instances hebdomadaires relevant de son domaine

Comité au sein du groupe

Travaille en lien avec les rédacteurs du pale «juridigue et souscription » sous la
[51% R/?t%ssa%mte Rt responsaB}e cru polg qmjelle/lﬂren(ei comp(fe ae ses

Up Skills Support RH Paie Juridique Up Skills (%]
100-101 Terrasse Boieldieu-Tour Franklin - 92800 Puteaux - 0140 08 4010 cadres & experts


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-en-publipostage-hf-paris-la-defense-cedex-RE0658262A305665

E Le profil recherché
Savoirs :

Excellente maitrise des outils bureautiques Pack office Excel et Word, plus particulierement dans le cadre
de la mise en ceuvre des opérations de publipostage complexe ;

Expertise en publipostage Word et Excel ;
Maitrise des techniques de communication écrite ;

Avoir une connaissance des produits et risques assurance de personnes (santé et prévoyance) serait un
plus.

Aptitudes :

Esprit d’analyse et de synthese,

Capacité a travailler en équipe,

Autonomie et sens de 'organisation,

Adaptabilité,

Rigueur et réactivité,

Sens du client et respect des délais,

Aisance relationnelle, pédagogie et capacité d’écoute,
Orientation vers le résultat.
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