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GESTIONNAIRE EN ASSURANCES

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


Déc 2014/ Janv 2015 : 	  POLYEXPERT, Lyon : Gestionnaire sinistres Incendie Risques Divers (IRD)	 

Analyser les garanties/ Déterminer les responsabilités/ Appliquer les conventions/ Missionner les experts/ Déterminer l’indemnité et procéder au règlement/ Connaissance des sinistres IRD et des conventions CIDRE, CIDE-COP, VOL… 

Fév 2014/ Août 2014 :		  AVIVA, Lyon : Gestionnaire des contrats et risques en assurances santé/prévoyance
 
Répondre aux appels entrants en lien  avec le traitement de demandes de prestations/ Enregistrer l'ouverture des demandes de prestations avec l'outil interne/ Vérifier la validité des garanties/ Vérifier la complétude et la validité  des pièces nécessaires au traitement du dossier/ Rechercher et enregistrer les informations nécessaires au calcul automatisé des prestations/ Régler les différents types de prestations (indemnité journalière, frais de soin)/ Etablir les prises en charge hospitalières, les devis optiques et dentaires/ Assurer la relation directe avec les tiers en répondant avec précision à leurs demandes/ Procéder aux opérations de relance (courrier, mail, téléphone) nécessaires à l'instruction et à la clôture du dossier.

Oct 2013/ Janv 2014 :	  BNP PARIBAS PERSONAL FINANCE/CENTRE DE FINANCEMENT/CETELEM, Lyon :
     Chargé de clientèle aux Services Marché à carte et Commerce digital 	  
 
Vérification de la complétude et de la validité des dossiers/ Rédaction de courrier, e-mail et relance téléphonique pour information et complément de pièces/ Etude de dossiers/Refus ou octroi de financement…

Juin 2008/ Juin 2012 :	    APRIL SOLUTIONS ENTREPRISE/ CETIM, Lyon :
    Gestionnaire affiliations assurances collectives santé/ prévoyance

Gestion des contrats santé : Vérifier la complétude du dossier et des pièces entrantes en termes de recevabilité, dans le strict respect des contrats et des procédures internes/ Enregistrer des affiliations et mises à jour du dossier/ Procéder à la modification de la situation des  assurés (entrées/sorties ayants droit, changement adresse, RIB…)/ Procéder aux opérations de relance (courrier, téléphone) nécessaires à l'instruction et à la clôture du dossier/ Assurer la relation directe avec les tiers en répondant avec précision à leurs demandes
Gestion de la prévoyance : Analyser la recevabilité des dossiers d’incapacité, d’invalidité et de décès et calculer les indemnités à verser/ Suivre les dossiers (expertises, relances et vérifications de documents)/ Assurer la relation avec les clients (RH d'entreprises, le réseau, parfois les assurés)

Janv 2008/ Avril 2008 :	  MUTUELLE NATIONALE TERRITORIALE, Lyon : Gestionnaire indemnisation santé

Gérer et prendre en charge les dossiers et demandes de remboursement de frais de santé… jusqu’au règlement

Août 2006/ Fév 2007 :	     SOCIETE HOSTA, Lyon : Gestionnaire indemnisation santé

Gérer et prendre en charge les dossiers et demandes de remboursement de prestations santé… jusqu’au règlement

Déc 2005/ Juin 2006 :	     MUTUELLE  FAMILIALE, Paris : Chargé de relation clients santé et prévoyance
Prise d’appels téléphoniques des assurés et professionnels de santé dans le respect des procédures en vue de traiter leurs demandes (opticiens, dentistes, hôpitaux,...)/ Répondre avec précision aux questions  relatives aux contrats de complémentaire santé (état de remboursement, prise en, charge, garanties, cartes de tiers payant,...) et procéder  aux  actes de gestion/ A défaut, orienter l’adhérent vers le service spécialisé approprié
Juil 2001/  Sept 2003 : 	    MUTUALITE FRANCAISE DU RHONE, Lyon : Gestionnaire en assurances santé
Prendre en charge le traitement jusqu’au règlement des prestations, décompte et flux Noemie/ Etablir les devis dentaires, optiques et les prises en charge hospitalières/ Gestion des adhésions, saisie des bulletins d’affiliation/ Modifications et mise à jour du fichier assurés/ Gestion des tiers-payant hôpitaux/ Accueil physique et téléphonique…/ Contact  régulier avec les tiers, les adhérents…
Janv 2000/ Juil 2000 :	    ALSACIENNE VIE/ AZUR ASSURANCES, Lyon : Conseiller en épargne et prévoyance

Prospection terrain et commercialisation ou vente des produits d’assurances, d’épargne et de retraite/ développement de portefeuille…

1995/ 1999 :		    Diverses expériences : usine, manutention, restauration, soutien scolaire…


DIPLOME

        1999 :	  Maîtrise de droit privé notarial, Faculté de droit, Université Jean Moulin, Lyon III


INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Pratique de la bureautique l’internet, de l’AS 400, de Citrix, Aria web V5 Euro courtage, Outlook, lotus note / Connaissance de la législation de la sécurité sociale, de l'environnement mutualiste, de l’assurance et de l’assurance collective/ Anglais, Espagnol (niveau scolaire)/ chant gospel, vie associative, natation, footing…

