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DESCRIPTION DE POSTE 
 
 

Titre : Analyste des services aux membres 
Service : Services aux membres 
Superviseur immédiat : Gestionnaire – Services aux membres 

 

 
 

OBLIGATION PREMIÈRE 

 
L’analyste des services aux membres fournit des réponses exactes et opportunes aux questions reçues et 
doit aussi comprendre le pourquoi derrière la réponse. Avec le temps, 18 à 24 mois, l’analyste des services 
aux membres devra avoir une connaissance approfondie des dispositions du régime duquel il/elle est 
responsable, mais devrait aussi comprendre : 
 

▪ Les concepts tels que la valeur de terminaison, valeur de terminaison ajustée, coefficient de 
capitalisation du groupe avec entrants, petite pension, intégration, etc., et être capable de les 
expliquer aux participants du régime. 

▪ Le rôle de la Loi de l’impôt sur le revenu et la Loi sur les prestations de pension du N.-B. 

▪ Les concepts de base de la politique de financement; et 

▪ Les concepts de base d’une évaluation actuarielle. 

 
L’analyste des services aux membres doit constamment apprendre et approfondir sa compréhension de 
tout ce qui est en lien avec les pensions et avantages sociaux des employés. 

 

 
PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 

 

1. Fournir du service à la clientèle de qualité aux clients desservis par l’organisation. 

2. Répondre aux questions des employés et employeurs (par téléphone et par courriel) en ce qui a 

trait aux pensions et aux programmes d’avantages sociaux gérer par l’organisation. 

3. Faire de la recherche dans les dossiers des participants, examiner les textes des régimes et les 
politiques, etc. 

4. Travailler avec les membres des autres services afin de trouver l’information requise. 

5. Offrir des rencontres en personnes avec les participants des régimes, afin de répondre à leurs 
questions et les conseillers. 

6. Offrir des présentations en personnes, selon la demande. 
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PROFIL DE COMPÉTENCE 
 

1. Un baccalauréat universitaire OU deux années d’éducation postsecondaire et au moins cinq 

années d’expérience dans un domaine connexe. 

2. Une connaissance des régimes de pensions et des programmes d’avantages sociaux gérer par 

l’organisation. 

3. De fortes compétences en communication et de présentation 

4. De l’expérience et des connaissances dans le milieu des pensions 

5. De l’expérience dans le milieu du service à la clientèle 

6. La capacité de travailler en équipe ainsi que seul(e) afin d’atteindre les résultats désirés 

7. La disponibilité à voyager fréquemment partout dans la province 

8. Le poste exige la connaissance de l’anglais oral et écrit. La connaissance du français serait 

considérée comme un atout. 


