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Conseiller cotisations H/F

La CPRN est la Caisse obligatoire de Prévoyance et de Retraite des Notaires libéraux. Elle assure la gestion
et le pilotage des régimes de retraite et de prévoyance au bénéfice de ses affiliés : notaires libéraux, actifs,
retraités et ayants droit.

Nos départements Cotisations & Prestations ceuvrent au quotidien pour maintenir et développer une
relation de proximité aupres de nos affiliés en leur offrant des solutions adaptées et personnalisées.

Entreprise a taille humaine, nous offrons a nos collaborateurs un environnement de travail dynamique avec
le déploiement d'objectifs et de projets au sein des équipes. Nos valeurs reposent sur la qualité de service,
le professionnalisme et I'intégrité.

LE POSTE

Nous recherchons notre futur conseiller cotisations pour renforcer I’'équipe de production métier (H/F).

Rattaché au responsable des départements Cotisations & Prestations, vous aurez comme principales
missions de :

= Gérer un portefeuille de comptes cotisants : traiter, saisir et valider dans I'outil métier tous les
actes courants du notaire affilié cotisant (nomination, radiation, déceés, calcul cotisations,
correction des revenus, ...) et en assurer un suivi.

= Controler les encaissements de cotisations et assurer tous les traitements liés au paiement.

= Gérer les dossiers de pré contentieux et contentieux

= Informer, écouter et conseiller I'affilié cotisant, pour son périmetre d’activité, et garantir une
qualité de service appropriée, dans le cadre d’entretiens en face-a-face ou téléphonique.

= Veiller a la qualité de traitement du dossier de I'affilié cotisant (fiabiliser les données, détecter et
analyser les anomalies) et au respect de la réglementation et des procédures internes.

Cette liste est non exhaustive et pourra évoluer en fonction des besoins de l'activité du département.
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LE CANDIDAT

De formation Bac +3 dans les domaines de la gestion des administrations, du droit social/protection sociale
ou de l'assurance, vous connaissez le monde de la retraite, idéalement le régime de base des professions
libérales (RBL).

Esprit logique et mathématique, vous faites preuve de compétences techniques avérées en gestion de
régimes de retraite et de calculs de cotisations. Votre capacité a intégrer de nouvelles connaissances, votre
curiosité et votre motivation vous permettront de réussir pleinement dans vos missions.

Vos qualités relationnelles et rédactionnelles vous permettront d’offrir un service de qualité auprés de nos
affiliés.

De plus, vous faites preuve de discrétion, en garantissant la confidentialité des informations personnelles
(rgpd).

Organisé et rigoureux, vous savez prioriser et fiabiliser le traitement des données, dans le respect des délais
impartis.

LES CONDITIONS D’EMPLOI

Nous proposons un cadre de travail agréable et veillons a permettre a nos collaborateurs de concilier vie
privée et vie professionnelle.

Type d'emploi : CDI, Temps plein (35 heures)

Salaire : a partir de 27000 € annuel (a négocier selon expérience), sur 13 mois
Organisation du travail : 1 jour de télétravail par semaine possible

Prise de poste : a partir de janvier 2026

Avantages :
. Titre restaurant a 11 €
. Mutuelle pris en charge 100% par I'employeur
. Horaires variables / crédits d’heures / RTT
. Epargne salariale

. Activités sociales et culturelles (cheques vacances, cheques cadeauy, ...)
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