
Vous êtes reconnu.e pour avoir un sourire dans la voix? Nous avons besoin de vous pour nous
aider à prendre soin de nos clients tout en soutenant l’équipe dans la réalisations des différents

mandats.

Titre du poste : Adjoint.e en assurances de personnes

Type d’emploi : Temps plein – 4 ou 5 jours/ semaine (25h ou 35h/semaine)

Horaire : Du lundi au vendredi entre 9h30 à 15h30 au bureau

Lieu de travail : Saint-Jérôme

Profil d’entreprise :

Groupe Finaction est un cabinet de taille humaine qui se spécialise dans la mise en place de
programmes complets d'assurance collective et régimes de retraite tant pour les entreprises
d’envergure nationale que pour les PME québécoises. Groupe Finaction est une équipe dynamique
et qui accorde une grande importance à l’équilibre travail – vie personnelle.

Ayant des contrats avec pratiquement toutes les compagnies d’assurance, le mandat de Groupe
Finaction consiste à évaluer les propositions des assureurs pour présenter l’offre qui respectera le
mieux les besoins et le budget du client. Groupe Finaction est par ailleurs l’un des rares cabinets
Québécois à s’impliquer dans la gestion administrative complète de l'assurance collective pour
alléger les tâches administratives de ses clients. Groupe Finaction dessert des clients dans toutes
les régions du Québec.

Pour plus d’infos sur l’entreprise : www.groupefinaction.com

Rémunération et conditions de travail :

● Horaire flexible pour faciliter la conciliation travail/famille
● Assurance collective
● Régime de retraite avec contribution de l’employeur
● Programme de télémédecine
● Salaire annuel compétitif

Profil recherché :
Nous recherchons une personne dévouée, dynamique et positive qui souhaite offrir une valeur
ajoutée à nos services et qui est reconnue pour la qualité et l’efficacité de son travail.

● Connaissance de l’assurance de personnes (collectives, un atout important);
● Bonne maîtrise de la suite Microsoft Office;
● Bonne maîtrise du français, maîtrise de l’anglais un atout important;
● Souci du détail et minutie;
● Capacité de faire preuve de jugement, d’intégrité et d’honnêteté;
● Habileté à protéger la confidentialité des renseignements;
● Polyvalence, débrouillardise, autonomie;
● Habilité à respecter les délais et à établir les priorités dans son travail.
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Formations :

● DEC /AEC /PQAP en services financiers et assurances de personnes ou expérience
équivalente en assurances de personnes;

Atouts :
● AMF(détient actuellement son permis ou l’ayant déjà détenu)
● Connaissances avancées des outils suivants : (Magik Net - CRM Hubspot)

Principales tâches :

Support à l’équipe d’assurances collectives - 50%
● Assister l'équipe dans la mise à jour et les suivis de dossiers;
● Support à la gestion des participants (adhésion, transactions, mise à jour de dossiers);
● Préparer les documents des participants;
● Faire de l’entrée de données dans divers logiciels (Excel - Magik Net);
● Apporter un support à la facturation;
● Effectuer de la mise en page de fichiers Excels et de présentations Powerpoint.

Support en assurances individuelles - 25%
● Prendre en charge le volet administratif des dossiers d’assurance individuelle (suivi de

contrats, suivi auprès des assureurs et des clients, etc.)
● Répondre aux questions des clients et fournisseurs ;
● Faire de la gestion et de la rédaction de communications aux clients (bulletins de nouvelles,

communications personnalisées, chatter avec les clients via notre site web);
● Communiquer avec des clients existants pour effectuer des suivis et mises à jour de dossiers.

Soutien administratif varié - 25%
● Transiger avec les différents intervenants (courriels-appels) du milieu de l’assurance

(assureurs-entreprises-participants-assurés)
● Faire le suivi des commissions de vente;
● Mettre à jour et veiller au classement optimal des dossiers;
● Effectuer le travail général de bureau et toutes autres tâches connexes.

Pour postuler

● Veuillez envoyer votre CV par courriel à : info@groupefinaction.com
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