CABINET

D'EXPERTISE
i EN REGLEMENT

DE SINISTRES

Offre d’emploi
Transcripteur(trice)

DBA Expertise est un cabinet d’expertise en réglement de sinistres de renom, lequel a
récemment célébré son 50¢ anniversaire. Depuis sa création, nous nous sommes distingués
par notre engagement a offrir des services de qualité supérieure aux assureurs ainsi qu’a leur
clientéle.

Notre cabinet compte plus de 30 experts en sinistres, lesquels bénéficient de I'appui d’une
équipe de soutien administratif de qualité.

POSTE
Nous sommes actuellement a la recherche de candidature pour une opportunité de carriere a
titre de transcripteur(trice) au sein de notre équipe.

MODALITE D’EMBAUCHE

Temps plein / Temps partiel

Poste permanent

Salaire compétitif a la hauteur de I'expérience et des compétences du candidat.

ROLE

En étroite collaboration avec les experts en sinistre, vous jouez un role essentiel dans la
production et la qualité de la documentation liee a nos dossiers. Votre principale responsabilité
consiste a effectuer la transcription fidéle de déclarations, entrevues, notes dictées et rapports
dans le cadre de mandats d'expertise en reglement de sinistres.

Reconnu(e) pour votre rigueur, votre rapidité d'exécution et votre souci du détail, vous assurez
la qualité linguistique et la mise en forme professionnelle des documents produits. Vous
contribuez activement a l'efficacité de nos opérations tout en respectant les plus hauts
standards de confidentialité et de professionnalisme.

Vous aimez travailler avec précision, gérer plusieurs dossiers simultanément et collaborer avec
une équipe dynamique? Cette opportunité est pour vous.

PROFIL RECHERCHE
e Excellente maitrise du francgais écrit et grande qualité rédactionnelle;
e Trés bonne capacité d'écoute et de compréhension du frangais parlé;
e Souci marqué du détail et de I'exactitude;
e Capacité a gérer efficacement les priorités et les échéanciers;



Sens élevé de la confidentialité et de I'éthique professionnelle;
Autonomie, débrouillardise et sens de I'organisation;

Capacité a travailler avec plusieurs intervenants simultanément;
Rapidité d'exécution tout en maintenant un haut niveau de qualité;
Esprit d'équipe et attitude positive.

RESPONSABILITES

Effectuer la transcription fidéle et confidentielle d'enregistrements audio, de
déclarations et de notes dictées;

Réviser, corriger et mettre en page des rapports d'expertise, lettres et autres
documents administratifs;

Effectuer la révision linguistique et la correction de documents;

Assurer la conformité et I'uniformité de la documentation selon les standards du
cabinet;

Effectuer I'entrée de données dans les systémes de gestion des dossiers;

Assurer le suivi administratif de certains dossiers en collaboration avec les experts en
sinistre;

Classer, numériser et archiver divers documents;

Participer a la préparation de correspondances destinées aux assureurs et aux
assures;

Offrir un soutien administratif a I'équipe au besoin;

Effectuer toute autre tache connexe.

COMPETENCES

DEP en secrétariat, bureautique ou toute autre formation ou combinaison
d’expérience pertinente;

Expérience en transcription audio, secrétariat ou soutien administratif;

Excellente maitrise du frangais écrit et oral;

Excellente capacité rédactionnelle et souci constant de la qualité du francais;
Maitrise de la suite Microsoft Office;

Connaissance d'outils de dictée numérique ou de transcription (atout);

Connaissance du domaine de I'assurance, des sinistres ou du milieu juridique (atout);
Anglais fonctionnel (atout).

CE QUI FERA LA DIFFERENCE

Expérience en transcription de déclarations enregistrées, d'entrevues ou de rapports
dictés;

Expérience en assurance de dommages, expertise en sinistre, milieu juridique ou
médical;

Excellente vitesse de frappe et précision;

Capacité a maintenir un haut niveau de concentration;

Habileté a traiter un volume important de documentation;

Expérience en révision, correction et mise en forme de documents professionnels.




LES AVANTAGES A TRAVAILLER AVEC NOTRE EQUIPE

e Joignez-vous a une équipe reconnue dans l'industrie de I'expertise en sinistre depuis
plus de 50 ans;

e Travaillez dans un environnement professionnel ou la collaboration, I'entraide et le
respect sont une priorité;

e Assurances collectives;

e Activités d'équipe favorisant un climat de travail agréable et un fort sentiment
d'appartenance;

e Outils et technologies permettant de travailler efficacement au quotidien;

o Possibilités de développer votre expertise dans un domaine spécialisé et en constante
évolution;

e Gestionnaires accessibles et a I'écoute;

e Entreprise a dimension humaine ou les idées et les contributions de chacun sont
valorisées.

VERIFICATION DES ANTECEDENTS :

En tant qu’employeur et entreprise de services en réglement de sinistres, il est important pour
nous d’agir dans l'intérét des clients, de nos employés et de nos actionnaires. C’est pourquoi
nous vous demanderons de consentir une vérification de vos antécédents pour que nous
puissions en savoir plus sur vous.

DROIT DE TRAVAILLER AU CANADA :
Il est important que vous soyez légalement autorisé a travailler au Canada. On pourrait alors
vous demander de fournir une preuve d’admissibilité.

JOIGNEZ-VOUS A NOTRE EQUIPE !

Si vous possédez les qualités requises et étes prét(e) a relever de nouveaux défis, faites-nous
parvenir votre curriculum vitae, en toute confidentialité, a rh@dbaexpertise.com.
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