Assistant(e) sinistres

QUEVILLY HABITAT est un bailleur social gérant plus de 10 000 logements sur I'ensemble du territoire
de la Métropole Rouen Normandie.

De formation BTS assurances, DUT carrieres juridiques ou équivalent, vous disposez d’une expérience
professionnelle de deux ans dans le secteur des assurances.

Rattaché(e) au service juridique, vous assurerez la gestion et le suivi des sinistres.

Poste a pourvoir en CDD de 1 mois (remplacement salariée absente).
Temps complet du lundi au vendredi.

Salaire annuel de 24 a 25 K€ sur 13,5 mois.

Titres restaurant.

Mutuelle.

Vos missions :
- Gérer et suivre 'ensemble des contrats d’assurance
- Traiter les événements liés aux contrats (avenants, facturations, régularisation des primes etc.)
- Envoyer les déclarations de sinistres aux compagnies d’assurances
- Lancer les commandes de travaux
- Suivre la facturation et le reglement par les compagnies d’assurances
- Renseigner les tableaux de bord multirisque et dommages ouvrage et le bilan de sinistralité
annuel
- Assurer le secrétariat

Compétences requises :
- Connaissances bureautiques
- Qualités rédactionnelles
- Gout des chiffres

Qualités personnelles :
- Sens de l'organisation
- Rigueur
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