Caigse de
PREVOYANCE SOCIALE

Saint-Pierre et Miquelon

La Caisse de Prevoyance Sociale
de Saint-Pierre et Miquelon
recrute :

UN(E) AGENT TECHNIQUE AU SERVICE RECOUVREMENT ET

RELATION AUX ENTREPRISES

e en CDD

® poste de niveau 2

Missions

Etre Uinterlocuteur privilégié des cotisants, c’est-a-dire des entreprises, des particuliers
employeurs, des associations, travailleurs indépendants, cabinet comptable, etc.

Collecter les cotisations et contributions et traiter ’ensemble des déclarations de salaires
mensuelles, trimestrielles et annuelles.

Gérer les comptes sur lesquels sont enregistrés les mouvements de cotisations.

Promouvoir les différentes offres de services proposées par le service recouvrement et
relation aux entreprise de la Caisse de Prévoyance Sociale.

Activités

Réceptionne et enregistre les déclarations sociales dans les comptes.
Réceptionne et enregistre les DPAE.

Enregistre les régulations annuelles.

Assure ’accueil physique et téléphonique.

Réalise |’envoi de courriers aux clients.

Profil du candidat

Etre rigoureux, organisé et savoir prioriser.

Avoir des notions de comptabilité (Lecture des comptes et identification des comptes
débiteurs / créditeurs).

Maitriser 'utilisation des technologies de l’information et de la communication nécessaires
a 'exercice de ses fonctions.

Maitriser les outils bureautiques (Excel, Word...).



e Respecter le secret professionnel.

Date limite de dépot des candidatures : Lundi 21 décembre 2020 a 12h00

Merci d’envoyer CV, lettre de motivation, et copie des dipldomes a l’attention de :

Madame Stéphanie Mahé

Service des ressources humaines et financiéres

Angle des Bds Colmay et Thélot « BP 4220 « 97500 Saint-Pierre et Miquelon
Téléphone : 0508 41 15 89

Courriel :

Le poste est a pourvoir du 11 janvier au 09 avril 2021.



