
Collabor ateur/-tric e spŽcialisŽ/ e en assurance sociale
planiÿer , organiser , conseil ler, tŽlŽphoner , classer, document er, gŽrer

La sŽcuritŽ sociale et le syst•me
d'assurances sociales en Suisse nŽ-
cessitent des spŽcialistes tels que les
collaborateurs et collaboratrices spŽ-
cialisŽs en assurance sociale. Ils
contribuent ˆ g arantir les bases so-
ciales de tous les travailleurs. C'est
pourquoi ils connaissent parfaite-
ment les domaines des assurances
sociales des deux piliers. Ils savent o•
les prestations obligatoires doivent
•tr e fournies et ont de bonnes
connaissances sur les questions du
droit du travail, des salaires et des
traitements.

Selon l'employeur, que ce soit
pour une assurance sociale, une en-
treprise privŽe ou un service social,

les t‰ches des collaborateurs et col-
laboratrices sont un peu diÿ Žrentes.
Dans les dŽpartements de presta-
tions des assurances, ils vŽriýent par
exemple les cas d'assurance. Dans
les services du personnel des
grandes entreprises, ils s'occupent
des assurances sociales des collabo-
rateurs. Dans les administrations et
les institutions sociales, ils sont no-
tamment les interlocuteurs pour les
questions relatives aux prestations et
aux cotisations.

D'une mani•r e ou d'une autre, ils
dŽchargent par leur travail les spŽcia-
listes des assurances sociales. Cela
leur ouvre la voie pour passer eux-
m•mes cet e xamen professionnel.

Quoi et pour quoi?

¥ Aýn que l'entreprise ne soit pas
en retard dans ses paiements, le
collaborateur spŽcialisŽ en assu-
rance sociale eÿectue rŽguli•re-
ment les dŽcompt es pour les as-
surances sociales ˆ partir de la
comptabilit Ž salariale.

¥ Aýn que la collaboratrice acci-
dentŽe sache de combien d'ar-
gent elle disposera prochaine-
ment, malgrŽ son arr•t de tr avail,
la collaboratrice spŽcialisŽe en
assurance sociale lui calcule le
maintien de son salaire.

¥ Aýn que les employŽs inquiets
puissent obtenir des informa-
tions claires sur leurs prestations
d'assurances sociales et leurs
cotisations, le collaborateur spŽ-
cialisŽ en assurance sociale leur
fournit des renseignements qua-
liýŽs.

¥ Aýn que le cas d'assurance soit
traitŽ eþcacement, la collabor a-
trice spŽcialisŽe en assurance
sociale du service des presta-
tions l'examine de mani•r e sou-
veraine et engage les prochaines
Žtapes en temps voulu.

Proÿl r equis
avantageux important tr•s important

capacitŽ de communiquer, talents
linguistiques, connais sance de langues
Žtrang•r es

compŽtences commerciales

compr Žhension rapide, prŽcision dans le
travail

connaissances en informatique, sens des
nombres

ÿabilit Ž, sens des responsabilit Žs

indŽpendance, attitude conÿant e

intŽr•t pour la sŽcurit Ž et l'ordre public

orientation client

rŽsilience, capacitŽ de concentration

talents organisationnels
Admission Formation de base ache-
vŽe avec certiýcat fŽdŽral de capacitŽ
(CFC) et au moins 2 ans d'expŽrience
professionnelle.
De bonnes connaissances orales et
Žcrites d'allemand (niveau B2) sont
Žgalement requises.

Formation 2 semestres de formation
continue en cours d'emploi.
La rŽussite de cette formation consti-
tue une bonne base pour l'examen
professionnel de spŽcialiste en assu-
rances sociales (brevet fŽdŽral).

Les aspect s positif s La sŽcuritŽ so-
ciale et le syst•me de nos assurances
sociales constituent l'une des bases
importantes pour tous les travailleurs
suisses. Les collaborateurs et colla-

boratrices spŽcialisŽs en assurance
sociale connaissent les structures de
la sŽcuritŽ sociale et savent tout sur le
ýnancement des assurances so-
ciales, les prestations obligatoires et
la comptabilitŽ des salaires.

Les aspect s nŽgatif s Dans ce mŽ-
tier, il faut avoir un sens aigu des
chiÿres, sinon on se sent vite dŽpas-
sŽ et perdu dans la jungle d'AVS/AI/
PC/APG/SO ou de PP/AA/AC.

Bon ˆ sa voir Les collaborateurs et
collaboratrices spŽcialisŽs en assu-
rance sociale travaillent dans les as-
surances sociales, les services pu-
blics, les services du personnel ou
d'autres institutions.

Plans de carri•r e

ƒconomiste d'entreprise HES (Bachelor)

ƒconomiste d'entreprise ES, Žconomiste d'assurance ES
(dipl™me fŽdŽral)

Expert/ e en assurances sociales DF, expert/ e en assurance-
maladie DF, expert/ e en gestion dÕinstitutions de santŽ DF
(dipl™me fŽdŽral)

SpŽcialiste en assurances sociales BF (brevet fŽdŽral)

Collaborateur/ -trice spŽcialisŽ/ e en assurance sociale

Formation professionnelle initiale (CFC) et expŽrience
professionnelle (voir admission)

Economie et administration


