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FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	Emploi / Handicap : Télé gestionnaire Santé H/F

	
	Type de contrat :
	CDD 2-4mois

	
	Lieu de travail
	Grenoble - Tours

	
	Rémunération
	24 K€ annuels bruts

	
	Nombre de postes à pourvoir
	23 postes sur Tours
10 postes sur Grenoble

	
	Date de prise de fonction :
	Novembre - Decembre


Contexte

TH-EXPERT, cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un télé gestionnaire H/F.
MACIF-MUTUALITE est le pôle Assurances de Personnes du Groupe MACIF, 1er assureur de la Famille. Cette entité, régie par le code de la Mutualité,  est chargée des activités prévoyance/santé individuelle et collective, et des services à la personne.

Avec plus de 800 collaborateurs répartis sur 5 sites (Paris, Tours, Niort, Grenoble et Lille), MACIF-MUTUALITE est une structure jeune, dynamique, en pleine expansion, avec un fort esprit de performance et de qualité de service.
Missions/Compétences

En tant que télé gestionnaire, vous exercerez vos fonctions au sein d’une plateforme téléphonique.

Votre rôle sera de contribuer à assurer la meilleure solution de gestion et d’indemnisation pour l’ensemble des parties dans le respect des normes, qualité et délais. Par la qualité de votre prestation, vous fidélisez nos adhérents au quotidien. A ce titre, vos missions seront les suivantes :
• Répondre aux sollicitations d’interlocuteurs internes et/ou externes au sein de votre entité,
• Accueillir votre interlocuteur de manière conviviale et traiter les questions relatives au dossier du client,
• Analyser et organiser au besoin la prise en charge des demandes spécifiques par les interlocuteurs adéquats,
• Délivrer les documents administratifs (attestations, avenants, prises en charge…) à la demande des clients et/ou de votre hiérarchie,
•Renseigner et mettre à jour de façon précise et détaillée les bases de données et dans ce sens, recueillir toute information pertinente pouvant les enrichir,
• Réaliser régulièrement le reporting des activités et des résultats obtenus auprès de votre hiérarchie,
• Proposer des actions visant à améliorer votre travail au quotidien ainsi que l’efficacité et la qualité du traitement des dossiers.
Vos interlocuteurs seront essentiellement de deux types : 
- des adhérents à un contrat MACIF qui vous contacteront pour des questions liées à la gestion de leur contrat,

- des interlocuteurs internes (ex : commerciaux) pour des questions spécifiques visant à l’étude de dossiers clients.

Vous travaillerez du lundi au samedi avec un planning tournant.
Profil recherché

Vous disposez d’une première expérience en plateforme d’appel et vous êtes:
- diplômé d’un Baccalauréat avec au minimum 3 ans d’expérience dans la relation client.
OU 

- diplômé d’un Bac+2 avec  au minimum 6 mois à un an d’expérience dans la relation client.

Vous savez dérouler une trame lors d’un échange téléphonique tout en vous adaptant aux besoins et aux particularités de votre interlocuteur.

Vous maîtrisez parfaitement l’outil informatique et le téléphone.
Réactif et rigoureux, vous disposez de bonnes capacités d’adaptation et d’apprentissage.
Vous avez le sens du service et un bon relationnel.

Pour postuler à cette offre, veuillez envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail à p.decatoire@th-expert.com  ou contacter Mlle Pauline DECATOIRE  au  06 58 44 91 28.
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