
OFFRE D’EMPLOI 
 

 

  Rédacteur(rice) souscription assurances collectives 

(Santé - Prévoyance) 

 Vous vous reconnaissez dans la description ci-dessous ? 
 

 

 

Vos principales missions : 

 
• Etudier la conformité des dossiers de souscription 

(convention collective, juridique…) 

 

• Emettre les pièces contractuelles (contrats, kits 

d’adhésion, notices...) et assurer le suivi des dossiers 

(avenants, résiliations) 

 

• Mettre à disposition des pièces contractuelles dans 

les espaces personnels sécurisés (GED) 

 

• Tenir à jour les tableaux de bord d’activité et rédiger 

les procédures liées à l’activité 

 

• Répondre aux questions des clients et des 

commerciaux et faire le lien avec les équipes 

opérationnelles de l’APGIS (notamment gestion, 

paramétrage, technique, cotisations, informatique, 

juridique…) 

 

• Assurer une qualité de service, notamment au niveau 

des délais de sortie des pièces. 

 

 

 

 

 

 

    Qui sommes-nous ? 

 

L’environnement de travail : 
 

• Parfaite maîtrise des outils informatiques 

(Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 

• Logiciel interne 

 

Vos compétences et savoir-être : 

 
Autonome, doté(e) de bonnes capacités d’analyse, de 

réflexion et de rédaction, 

Rigueur et organisation dans le travail.  

Vous avez de bonnes connaissances juridiques en 

assurance collective.  

 
D’un tempérament dynamique, votre agilité et votre 

polyvalence vous permettront de mener des missions 

variées et de vous développer professionnellement. 

 

Votre formation : 
 

Diplômé(e) d’une Licence ou d’un Master en assurance 

ou juridique, vous justifiez d’une première expérience sur 

un poste similaire. 

 

 

 

 

 

Pour postuler, 

L’APGIS, est une institution de prévoyance 
paritaire à but non-lucratif, membre du groupe 

COVEA, de plus de 360 salariés, elle dédie ses 
moyens à son fonctionnement et aux services 
rendus à ses bénéficiaires. 
L’APGIS incarne l’écoute, le dialogue et la 
confiance afin de  proposer  des  offres  en santé 
et en prévoyance en adéquation des accords 
de branche de plus d’une dizaine

merci d’adresser 
votre CV et votre 
lettre de 
motivation à : 

drh@apgis.com 

de CCN (l’industrie pharmaceutique, le 
commerce de la  boucherie,  l’industrie 
de l’ameublement ou encore du 
cartonnage…). 
L’APGIS est reconnue par plus de 

40 000 entreprises qui lui font 
confiance (Carrefour, Sanofi 
Aventis, AFPA, …)  assure et/ou 
gère des garanties d’assurance 
Collective en frais soins  
de santé, décès, arrêts 
de travail et invalidité,  
pour son compte ou  
pour le compte 
de tiers. 

Nous nous engageons à étudier l’ensemble des 

candidatures avec le responsable hiérarchique 

recruteur. Dans le cas où votre candidature serait 

susceptible de correspondre au profil recherché, 

vous serez convoqué(e) pour un entretien avec le 

service RH et le responsable hiérarchique recruteur. 

 

A compétence, expériences et diplômes égaux, 

ce poste est ouvert aux travailleurs en situation de 

handicap ou assimilés au sens de l’article L. 5212-13 

du Code du travail. 

L’Apgis s’engage en faveur de la diversité, 

l’égalité professionnelle et l’emploi de travailleurs 

handicapés. 

mailto:drh@apgis.com

