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INTRODUCTION

L'existence humaine est pleine de risques, et
la personne de chacun est a Ila merci
d'événements imprévus: maladies, accidents
corporels enfrainant parfois et de maniere
inopinée des invalidités, incapacités de travall,
des déces ainsi que des préjudices matériels et
moraux qui en résultent pour la victime et ses
proches.

D'autres événements frappent I'hnomme dans
ses biens tel que l'incendie, le vol qui peuvent
provoquer des dégdats matériels ou des pertes des
revenus.

C'est pourquoi I'homme a toujours cherché
a se prémunir contre ses risques qui le menace,
ce qui a donné naissance a un droit spécifique
«le Droit des Assurances», qui a pour objet
principal l'indemnisation des victimes et de
permettre aux entreprises d’'entreprendre en
protégeant leurs dirigeants ef leurs personnels
ainsi que leurs biens.
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Partie 1
Qu'est-ce quune assurance ¢
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1. Définition juridique

Le contrat d'assurance est un contrat aléatoire par lequel
un organisme dit "l'assureur”, qui pour pratiquer l'assurance doit
étre autorisé par le Ministere des Finances O exercer ce type
d'activité, s'engage envers une ou plusieurs personnes
déterminées ou un groupe de personnes dites les "assurées”, a
couvrir, moyennant le paiement d'une somme d'argent dite
"prime d'assurance”, une catégorie de risques déterminés par le
conftrat que dans la pratiqgue on appelle "police d'assurance” .

2. Définition technique :

L'assurance est l'opération par laqguelle un assureur,
organisant en mutualité une multitude d'assurés exposés a la
réalisation de certains risques, indemnise ceux d'enfre eux qui
subissent un sinistre grGce a la masse commune des primes
collectées.

1. Le contrat d'assurance est un contrat consensuel :

Les contrats consensuels sont ceux qui forment par le seul
accord des parties.

2. Le contrat d'assurance est un contrat aléatoire :

Le contfrat aléatoire est un contrat a titre onéreux dans
lequel l'existence d'une obligation dépend d'un événement
futur incertain.

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page ¢
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3. Un contrat synallagmatique
Il crée des obligations réciproques entre les parties,

L'obligation de chacune d'elles constitue la clause de
l'obligation de I'autre

Autrement dif, il comporte des obligations réciproques a la
charge de chacune des parties.

4. Le contrat d'assurance est un contrat a titre onéreux:

L'assuré est tenu de payer la prime en contrepartie de la
promesse du paiement du capital assuré en cas de sinistre.

5. Le contrat d'assurance est un contrat d'adhésion :

L'une des parties accepte en bloc les clauses du contrat
proposées par I'autre partie.

Les conditions générales sont établies exclusivement par
I'assureur. C'est, d'ailleurs, pour cefte raison que le législateur
veille a protéger les assurés des clauses l[éonines ou contraires a
la |égislation et ce & fravers l'instauration du principe de
I'approbation, par le ministere, des conditions générales des
confrats d'assurances préalablement a leur diffusion aupres du
public.

Enfin, le contrat d'assurance doit étre de bonne foi. L'assuré
doit faire montre de loyauté surtout que l'on sait que I'assureur
accepte dans vérification rigoureuse ses déclarations. Le
manque de loyauté et de sincérité dans son chef est susceptible
d'entrainer la nullité ou la déchéance du droit que lui confie ce
dernier. L'obligation de bonne foi incombe aux parties pendant
les négociations, durant le confrat et lors de la survenance du
sinistre.

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page 10
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Un contrat d'assurance n'a d'utilité gu'il est bien fait et s'il
correspond & la fois a vos besoins et a la réalité de ce que vous
assurez (le risque).

En souscrivant un contrat d'assurance, vous devez pouvoir
vivre tranquille.

Pour que la position produise d'effet, il faut qgu'elle
contfienne toutes les prévisions nécessaires a I'établissement d'un
confrat définitif:

~ Risque assuré
~ Montant de la prime
~ Chiffre de la valeur assurée

En résumé il faut gu'elle présente tous les aspects de la
pollicitation.

Le contrat étant consensuel, il se forme par le seul
échange de consentement; et dés que les parties sont d'accord
sur les conditions essentielles, le confrat prend effet
immédiatement.

Le client doit choisir la date d'effet de son contrat soit
liorement, soit en choisissant une des dates proposées lors de la
souscription en ligne (variables en fonction des produits).

Le contrat prendra effet au plus t6t a la date d'effet
choisie par le client.

Un confrat d'assurance peut étre conclu pour une durée
indéterminée, mais en fait déterminable en général, la durée est
déterminée, le contrat peut étre conclu pour une heure comme
il peut étre conclu pour 100 ans.

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page 11
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L'assurance a pour but la protection des patrimoines et des
personnes, mais joue également un réle important dans
I'économie:

- En fiabilisant les relations commerciales: I'assurance garantit la
solvabilité des cocontractants et donne du crédit aux
partenaires dans leur relations économiques.

- En jouant un réle important d'investisseur de I'économie
nationale: Les assureurs recueillent une part importante de
I'épargne publique au ftravers de recueil des coftisations.
Ces sommes doivent étre placées pour faire face aux futurs
engagements. Les assureurs canalisent et orientent ainsi des flux
financiers importants dans les circuits de I'économie nationale et
internationales (dans I'immobilier, les actions, les obligations).

L'assurance joue également un réle social. Les prestations
versées aux assurés et aux bénéficiaires des contrafs leur

permettent:
- de maintenir leurs revenus
- de reconstituer leur patrimoine

- de ne pas étre d la charge de la collectivité publique pour les
victimes d'accidents.

En ce qui concerne le réle international, ce réle se réalise
de deux facons. D'une part, il appartient aux compagnies
nationales de souscrire directement des assurances a I'étranger;
d'autre part et surtout c'est par la réassurance que se réalise le
réle international de I'assurance: apres avoir traité directement
avec ses assures, l'assureur retrocede, soit facultativement, soit
obligatoirement (traité de réassurance), une partie de ses
risques & un réassureur, le plus souvent étranger, de sorte que les
incidences des sinistres nationaux se répercutent en définitive sur
I'économie de plusieurs pays, ce qui est un facteur d'équilibre et
de stabilité générale

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page 12
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1) L'assurance de dommages:

Pour comprendre ce qu’'est réellement I'assurance de
dommages, il faut savoir qu'il y existe deux grandes catégories
d’'assurance :

. l'assurance de personnes (vie, santé)

. I'assurance de dommages (IARD, pour Incendie,
Accident, Risques Divers).

La plupart d’entre nous possédons des biens, que ce soit
un véhicule, une habitation, un vélo, une moto, un ordinateur,
etc. Comme ces biens ont une valeur, nous voulons les protéger.
C'est ici gu'entre en scene l'industrie de |'assurance de
dommages, car elle permet de remplacer ces biens en cas de
vol, d'incendie ou d'autres sinistres (exception faite des
inondations).

En plus de jouer un rdle social important, I'assurance de
dommages est un acteur de premier plan dans I'économie et
dans I'univers des services financiers :

« Aupres des particuliers : l'assurance de
dommages protege leurs investissements les plus
considérables, soif I'habitation et I'automobile.

« Aupres des PME :I'assurance de dommages
représente un service essentiel, car en cas de sinistre elle
leur permet de continuer a payer leurs employés, de
reconstruire leurs installations, de remplacer le matériel et
de couvrir leurs pertes d'exploitation.

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page 13
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2) L'assurance de la responsabilité civile :

Chaque citoyen a I'obligation de ne pas nuire aux autres.
Partant de cette prémisse, nombre de regles ont été mises en
place au fil des ans. Bien qgu’elles soient respectées plus ou
moins automatiquement, les écarts éventuels doivent étre
sanctionnés. Il en va de la responsabilité de chacun des
membres d’'une société organisée.

« Toute personne a le devoir de respecter les regles de
conduite qui, suivant les circonstances, les usages ou la loi,
s'imposent 4 elle, de maniere a ne pas causer de préjudice O
auftrui. Elle est, lorsqu’elle est douée de raison et qu’elle manque
a ce devoir, responsable du préjudice qu'elle cause par cette
faute a autrui et tenue de réparer ce préjudice, gu'il soit
corporel, moral ou matériel. Elle est aussi tenue, en certains cas,
de réparer le préjudice causé a autrui par le fait ou la faute
d'une autre personne ou par le fait des biens qu’elle a sous sa
garde. »

Autrement dit, toute personne douée de raison qui
mangue d son devoir de ne pas nuire a autrui peut étre tenue
responsable du préjudice (dommage) qu'elle a causé et peut
devoir le réparer. Méme un enfant de plus de sept ans doué de
raison peut étre tenu responsable de ses décisions ou de ses
actes.

3) L'assurance de choses .

L'assurance de choses est un terme générique désignant
des catégories d'assurance spéciales. Les dommages causes
par la détérioration, la destruction ou la soustraction frauduleuse
de biens mobiliers ou immobiliers, sont couverts par I'assurance
de choses. L'assurance mobiliere d'habitation, I'assurance
contre le vol, I'assurance pour instruments de musique et
I'assurance immobiliere font partie de ce groupe d'assurances
de choses.

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page 14
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4) L'assurance de personnes

Est une assurance qui couvre des personnes
physiques confre les accidents corporels, l'invalidité, la maladie,
le déces. On peut y inclure aussi I'assistance voyage...

Elle est souscrite soit a titre individuel, soit a titre collectif
(assurance-groupe)

On distingue fréquemment :

e |la Prévoyance (risque déces, indemnités journalieres,
rente éducation, de conjoint, garantie emprunteur...)
e |'assurance Santé aussi appelée Assurance maladie,
généralement segmentée en France en :
~ assurance maladie obligatoire  (la sécurité
sociale)
~ assurance maladie complémentaire  (les
Mutuelles, Instfitutions de Prévoyance ou
Assureurs)
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arfle 2
Qui est MAJDI Assurance @
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Le chancelier d’'Etat Gofttfried Keller en personne signe
en 1872 les statuts de la société naissante sous le nom de
«Versicherungs-Vereiny G Zurich. Dotée d'un capital en
actions de 886 000 francs, elle revét tout d'abord une
fonction de réassureur pour I'assurance «Schweizy.

Par la suite, son histoire est marquée par une
structuration et un développement de la compagnie faisant
se succéder des phases de changement rapide et des
phases de  consolidation. Zurich se  développe
géographiguement en créant des filiales ou — plus tard — en
reprenant des entreprises. Les activités d'assurance
s'élargissent, parfois avec la disparition de certaines
branches. Les changements importants sont brievement
résumé dans ce qui suit.

En 1875 déja, la «Versicherungs-Vereiny étend son
activité, integre la nouvelle branche de [I'assurance
accident et prend le nom de «Transport&Unfall-
Versicherungs-Aktien-Gesellschafty. Elle obtient la méme
année les accords pour développer ses activités a
I'étranger.
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Sa dénomination sociale est « MAJDI Assurances » située
d : « Quartier Amssernate,65,Bd Kadi Ayad
IMM.TOUZOUNT, 1ere étage N°2, Agadir. »

« MAJDI Assurance » est sous la direction de |la « Zurich
Assurances Maroc » dont le siege social est a Casablanca.
« MAJDI Assurance » est dirigée par « Mr ALI MAJDI » a eu son
agrément en 2010 et exerce en tant que personne physique,

Il représente cette compagnie dans le cadre d'un
Agent Général d'assurances en vue de la souscription et de la
gestion des contrats des branches d’'assurances qui sont les
suivantes :

 L'LAR.D: qui regroupe l'incendie; I'accident de
travail, I'automobile, la responsabilité civile,
I'individuel accident et les risques divers.

% Assurances vie : qui regroupe la vie, le déces, la
retraite, la maladie, le groupe déces et le
groupe maladie, la C.I.LM.R et le groupe invalidité.

% Assurances marifime : qui regroupent |'assurance
du transport de la marchandise par mer, terre et air.

« MAJDI Assurance, Agent Geénéral de Zurichy» se
positionne actuellement, en termes d'image de marque.
Comme étant une entreprise fiable, sérieuse de par la qualité
méme du service qu’elle présente.

C’est une société de confiance en termes de solvabilité
puisqu’elle appartient d un groupe financier solide. Elle met &
la disposition des entreprises et des particuliers son savoir-faire
etson expérience, et accompagne un Maroc ouvert,
moderne, dynamique et résolument tourné vers I'avenir.
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1. L'Agent Général.

D'apres I'article 291 de la loi 17-99 portant code des
assurances « est intermédiaire d'assurances toute personne
agrée par I'administration, en qualité d'agent d’'assurances,
personne physigue ou morale, ou en qualité de société de
courtage, n.Agent Général est lié a la Compagnie qui le
mandate par un fraité de nomination qui fixe les obligations de
chacune des parties signataires, ainsi que I'étendu des
opérations effectuées par I'Agent Général .selon I'article 293 de
la loi 17-99 portant code des assurances «le ftraité de
nomination d'un agent d'assurances doit spécifier I'étendue et
la nature des opérations qu'il effectue pour le compte de la ou

des entreprises d'assurances et de réassurances »

La mission de MAJDI Assurance : C'est un infermédiaire qui en

vertu du fraité de nominatfion représente « Zurich assurances

Maroc » a I'égard de sa clientele,
L’Agent Général est un :

e Conseiller: il aide ses clients a formuler leurs besoins en
assurance dans tous les domaines, en présentant les
différentes garanties des risques a assurer.

e Commercial : il prospecte de nouveaux marchés et
organise le suivi de ses clients : il gere leurs contrats et les
accompagne, en cas de sinistre, jusqu’'au versement des

indemnités.
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e Chef d'entreprise : il dirige son agence et anime en

moment la communication des relevés, cheques, souches

de cheques, pour vérifier I'existence des especes en

caisse.

L’Agent Général doit tenir une comptabilité réguliere et de
communiquer les livres et registres, ainsi que tout document
comptable, aux personnes déléguées par la compagnie pour
vérification et établissement de situation de caisse et se tenir a
leur disposition pour fournir toutes explications ou justifications

qui pourraient étre demandées.

Selon l'arficle 315 de la loi 17-99 portant code des
assurances « les intermédiaires d'assurances doivent produire G
I'’administration les documents qui permettent de rendre

compte de leurs activités. »

L'article 316 «les intermédiaires d'assurances sont sous le
contréle de fonctionnaires assermentés delégués a cet effet par
I'’administration .ces fonctionnaires peuvent a tfout moment,
vérifier sur place les opérations effectuées par les intermédiaires
d'assurances .les intermédiaires d’assurances doivent a tout
moment mettre a leur disposition le personnel qualifié pour leur
fournir les renseignements qu'ils jugent nécessaires pour

I'exercice du contrdle. »

Ainsi « Les infermédiaires d'assurances ne peuvent s'opposer au

contrble que pourrait exercer les entreprises dont ils sont
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mandataires ou pour le compte desquelles ils présentent des

opérations d’assurances. » I'article 317 du code des assurances.

2. Les assistantes

La réception et I'accueil des clients.
La négociation des prix avec les clients.
L'impression des polices d’assurances.

La réception des primes.

AN N N N

Envois des échéanciers aux assurés pour le

renouvellement des contrafts.

(\

Constitution et mise & jour des dossiers.

<

La remise & la direction ses documents de travail gu'elle
met a jour.

v Tenir ajour le :

a. Registre de production : sur lequel devront étre relevées, dans

I'ordre chronologique les propositions recues, avec indication
du nom du proposant, de la nature du risque proposé et de
la date de prise d'effet ainsi que la date de réception, le
numeéro de la police émise par la compagnie,

b. Registre journalier: comprend les mémes informations qui

sont portées sur le registre de production, sert comme
référence que I'agence d’assurances garde dans le cas ou
la société mere a demandé de lui envoyé le registre de

production

c. Registre de sinistre: sur lequel doivent étre enregistrés, dans

I'ordre chronologique les déclarations par les assurés de tous

les sinistres, avec indication de la date de leurs déclarations
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et celle de leurs survenances, du nom de I'assuré, du numéro

et la catégorie de sa police,

I. Organigramme de l'agence

COMPAGNIE D’ASSURANCE

« DEPARTEMENT DES AGENCES »

« MAJDI Assurance »

AGENT GENERAL
DEPARTEMENT DEPARTEMENT DEPARTEMENT DEPARTEMENT
PRODUCTION SINISTRE COMPTABILITE COMMERCIAL
RECOUVREMENT

D'apres I'organigramme, on constate qu'Assurances
MAJDI Assurance comprend quatre départements qu'on va
détailler en ce qui suit, pour avoir une idée sur les missions de

chacun d'entre eux.
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a) La direction :

Le service de la direction s'occupe principalement du
contréle de la qualité du travail et du suivi de toutes les
opérations effectuées dans la société, ainsi que de la

négociatfion et la coopération avec la compagnie.

Il dispose d'une vaste responsabilité, il supervise la société
dans I'ensemble de ses activités, il décide ou participe a des

décisions d'ordre général.

Ce service s'occupe aussi du controle de la situation

financiere ainsi que le suivi budgétaire et la gestion des dossiers.

Le directeur veille a ce que les relations soient bonnes aussi

bien avec les clients qu'avec la compagnie mere.

b) Le service secrétariat :

Le travail de ce service consiste a mener I'organisation de
'lagence et la direction dans I'ensemble de ses activités, |l
partficipe a I'élaboration et a la diffusion des directives émanant

des responsables hiérarchiques.

La secrétaire gere les relations entre les employés et la

coordination des activités de 'agence.

Le service secrétariat s'occupe de plusieurs activités :

La tenue de I'agenda rendez-vous.

La communication téléphonique.

La rédaction des comptes rendus.

La classement des dossiers.
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e Le traitement de texte.
e L'envoi du courrier.
e Laréception et le tri du courrier.

1. Enregistrement du conirat:

Ce service assure la réception et I'envoi du courrier. |l
diffuse les informations a l'intérieur de la société, et s'occupe de

toute la correspondance avec l'extérieur.

Avant d'acheminer le courrier vers le service concerné, |l
est indispensable de I'enregistrer sur le registre << arrivée >> ou

<<départ >> selon sa nature et de mentionner au dessus :

e Le numéro d'ordre

e La date de réception
e l'expéditeur

e Le desfinataire

Le service concerné

2. Photocopier:

II faut toujours garder une copier de chaque document
transmis, ce qui rend la photocopier des documents une tache

essentielle.

3. Classement:

Il est important de classer les documents ainsi que le

matériel dans I'ordre utilisé :
Matériel de classement:

e Chemises cartonnées;
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e Pochettes carfonnées
o Classeurs.
Dossiers clients :
e Numérique: pour les dossiers clients.
e Chronologique : pour les échéanciers clients.
e Alphabétique : pour les fiches clients.

4. Communication téléphonique:

Il s‘agit d'un outil primordial, pour contacter les personnes
avec lesquelles I'agence de l'assurance MAJDI a des relations

d'affaires.

5. Bureavtique:

La bureautique fait partie intégrante des outils du travail

quotidien.

Actuellement, 'ordinateur est plus utilisé en fravaillant sur

plusieurs programmes tels que

Word : traitement de textes, lettres, fax, avis d'échéance,

bordereaux, circulaires, etc.

Excel : pour I'établissement des devis, les factures et les

divers situations comptable.

c) Service production:

L'agence MAJDI Assurance offre une gamme des services
diversifies, permettant de satisfaire les besoins de la clientele

devenue de plus en plus exigeante.
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les produits offerts permettent de couvrir 'automobile,
I'accident de travail, les risques professionnels et ceux liés a la

vie.

Tout assuré est obligé d'assurer son véhicule chez une
compagnie d'assurance ou chez un cabinet conventionné, si ce
dernier s'abstient, son véhicule sera perquisitionné et envoyé a

la fourriere avec le paiement d'une amende.

L'assurance auto permet de couvrir, défendre les intéréts

du conducteur et se faire rembourser au cas ou il est victime.

Selon l'article 120 du nouveau code des assurances: tout
personne physique ou morale dont la responsabilité civile peut
étre engagée en raison des dommages corporels ou matériels
causés a des tiers ouvertes par un véhicule terrestre a lié a une
voie ferrée ou par remorgques ou semi-remorque, doit éfre
couverte par une assurance contractée aupres d'une entreprise

d'assurance et réassurance.

Tout personne assujettie a cette obligation d'assurance qui
se voit opposer un refus de la part d'une entreprise d'assurance
et de réassurance agrée pour pratiquer les opérations
d'assurance des risques automobiles, peut saisir 'administration
qui fixe le montant de la prime moyennant laquelle I'entreprise
d'assurance et de réassurance concernées est garantir le risque

qui lui a été proposé.
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Le tarif de I'assurance responsabilité civile est fonction de

l'usage des caractéristiques ci-apres du véhicule:

» Puissance fiscale.

> Type du moteur (essence ou diesel).

> Nombre de places pour les véhicules relevant de
l'usage B ( tfransport public de voyageurs).

> Poids total autorisé en charge.

d) Service risque divers et recouvrement:
1) Risque divers

Cette garantie, vous couvrez contre les dommages résultat
de la disparation totale ou la détérioration de votre véhicule, &

la suite d'un vol ou d'une tentative de vol par effraction.

La garantie s'exerce en cas de vol de I'autoradio a hauteur
de la valeur déclarée, méme si le véhicule n'est pas volé. Cette
garantie ne pourra s'appliquer qu'a la condition qu'il y'ait
effraction du véhicule assuré et dépdt plainte aux autorités

locales.

Cette garantie vous couvre en cas de dommage causés a
votre véhicule par un incendie, une explosion ou le chut de la

foudre.

L'assuré doit déclarer que son véhicule est muni d'un
extincteur portatif dincendie et s'engage a le maintenir

constamment en parfait état d'entretien et de fonctionnement,
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sous peine de n'étre indemnisé, en cas de sinistre, que dans la
proposition existe entre les primes percues et celles exigibles

pour les véhicules non munis d'extincteurs.

C'est une des seules garanties qui ne présentent pas de

probleme particulier.
Les assureurs remboursent généralement :

» Le pare-brise.

> Les glaces latérales.

> Lalunette arriere.

> Les optiques de phares.

> Les toits vitrés.

Les bris de glaces est une garantie de remplacement des
éléments endommagés. Si vous ne faite pas remplacer ces

éléments en le justifiant par une facture "assureur".

L'argent suit les étapes suivantes pour la gestion des

sinistres bris de glaces.

Réclamation de la déclaration du sinistre du client relatant

les causes et circonstances du sinistre.

Réclamation d'une photographie du véhicule de la glace

bris€e avant récupération.

Facture de réparation et d'achat de la glace brisée.

Rapport de stage 2012-2013 au sien de MAJDI Assurances Page 28




Z

Département : Techniques de Management ZURICH

AN Laglpescll el 3 sl
+ZICH +oloXHHot | +ERISHBILH — oXoAZO.
ECOLE SUPERIEURE DE TECHNOLOGIE - AGADIR

Photographie apres réparation du véhicule et de la glace

remplacée.

Cette garantie vous assure contre les dommages subis par

votre véhicule suite aux événements suivants :

e Choc du véhicule assuré contfre un corps fixe ou
mobile.

e Dérapage du véhicule assuré.

e Quverture inopinée en cours de circulation, d'une

portiere ou du capot.

Cette garantie vous permet le remboursement des
dommages matériels bris par votre véhicule suite a une collision
avec autre véhicule terrestre, moteur, un piéton identifié et ce

quel que soit votre degré de responsabiliteé.

Le remboursement des dommages matériels, dans le
cadre de la garantie collision, s'effectue sans déduction de la

vétusté.

2) Recouvrement :

Le service de recouvrement c’est le service qui s'occupe
de l'encaissement des primes correspondantes aux polices
d'assurance délivrées par service production du cabinet

d'assurance.
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A défaut de reglement en espece, par cheque ou par

effet, ce service procede a I'établissement des fiches clients.

Ces dernieres servent a la mise 4 jour de la situation
comptable de chaque client, en vue de facilité de

recouvrement.

Le contact avec notre marché nécessite |I'existence des

agents qui ont la possibilité de se communiquer.

Avec une clientéele dont le but de réaliser un chiffre

d’affaire les avantageux pour la société.

Ce service a pour tache aussi de recouvrir les créances de
la société envers les clients qui ont des fiches de situation des

opérations effectuée avec eux.

Des réception de la déclaration sinistre, la principale tache
du gestionnaire consiste a vérifier si la garantie est regulierement

acquise 4 son assuré a raison du sinistre déclaré.

Ensuite le gestionnaire procede au traitement et suivi des

dossiers selon les risques couverts par |'assurance.

e |'accident de travail :

L'assurance accident de travail est devenues obligatoire
depuis le 19/11/2002. Cette assurance couvre tous les risques
professionnels a I'exception des maladies professionnelles les

mineurs sont exposés.
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La prime versée par I'assureur dépend de I'activité et de la

masse salariale (salaire brute annuel).

En cas d'accident de travail I'employeur est appelé a

fournir les pieces suivantes aupres du service sinistre :

e Déclaration réguliere diment signée, cachetée par
I'employeur précisant les causes et circonstance du
sinistre.

e L'heure exacte de l'accident ef le lieu.

o Certificat de constatation relatant la nature exacte
des lésions.

e Certificat de prolongation, de reprise ou de guérison.

e Relevé annuel de salaire remplie par I'employeur,
bordereaux de la CNSS et I'état de I'GR.

e L'extrait d'acte de naissance de la victime ou sa
carte d'identité de naissance.

e Dossier médical de la victime.

e Ordre de mission.

e PV de police ou de la gendarmerie.

e Récépissé de constat de police, de gendarmerie ou
de dépdt de plainte.

e Aftestation de salaire.

e Les pieces justificatives des ayants droits (certificat de

déces, acte de mariage, acte d’hérédité, acte de
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tutelle, certificat de vie et de naissance des ayant
doits).

e Aftestation de témoignage leégalisé.

e La lettre de [I'assure expliquant le retard de

déclaration (plus de cing jours).

Le sinistre auto matériel est défini selon la convention
expertise ; cette convention demeure applicable pour tous les

assurés bénéficiant ou non de la garantie défense et recours.

Des formalités sont 4 remplir en cas de sinistre auto

matériel :

Déclaration de I'accident

La déclaration doit étre faite :

Quel que soit la nature du sinistre et méme dans
I'nypotheése ou aucun tiers n'est en cause, au moyen de

I'imprimé du constat amiable rempli recto verso

Dans le délai de cing jours & compter de la survenance du

sinistre.

Lorsque la déclaration est recue par un agent ou un
courfier, elle doit étre transmise sans délai aux organes

compétents des sociétés.
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L'assureur auto tenu de faire appel uniguement aux
experts qui lui sont affectés et dont les noms figurent sur la liste
fournie par I'assurance du responsable et dans la mesure ou la
responsabilité de celui-ci est engagée conformément selon le
bareme de responsabilité, lorsqu’il s’agit d'un sinistre purement

matériel.
a) Exécution de la mission expertise ;

L'expert est tenu de procéder avec diligence a I'exécution
de sa mission dans les 24 heures et au plus tard dans les 48
heures 0 compter de la date du dépdt du véhicule chez un

réparateur.

La mission d’'expertise doit étre confirmé par une requéte
accompagnée obligatoirement d'une photocopier du constat
amiable, du PV de la police ou de la gendarmerie ou d'un

récepissé dans le plus bref délai.

Si apres 15 jours, le véhicule n'a pas été mis a la disposition
de I'expert, ce dernier doit en aviser I'infermédiaire et la société
qui I'a désigné par I'envoi d'une lettre de mise en demeure

pour lui demander d’inviter I'assuré de présenter son véhicule.

Passé un délai d'un mois O compter de la date de mise en
demeure et dans le cas ou le véhicule n'aurait pas été déposé

pour expertise, I'expert doit envoyer un PV de carence.
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b) Justification des dommages

Il est recommandé a I'expert de délivrer un bon a I'assuré
ou au réparateur fixant le montant de la réparation effectuée

sur le véhicule.

La facture globale doit étre obligatoirement remise a la

société d'assurance par l(assuré.

Toutefois, I'expert, s'il juge nécessaire, a toute latitude pour

exiger la facture d’achat des pieces.
c) Détermination de la responsabilité :

Le document essentiel en matiere de détermination de
responsabilité est le constat amiable ou le PV de police ou de
gendarmerie en se référant obligatoirement au bareme de

responsabilité.
Gestion auto corporel :

Le cabinet transmet & la compagnie d'assurance qu'il
représente la déclaration di sinistre et la copier du récépissé de
la police, en méme temps I'agent procéder a I'encaissement

de la majoration pour sinistre.

La compagnie tfransmet a I'agent une photocopier du PV
des réceptions et l'informe des décisions finales qui seront
rendues et notamment de la décision qui se prononce sur

I'’action publigue.
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Partle 3
e deroulement de stage?
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. Déroulement de stage :

Du 22 Avril 2013 au 08 Juin 2013, j'ai effectué un stage de
fin d'études au sein de I'entreprise « MAJDI Assurancesy (située a
65 Bd Kadi Ayad Imm Touzount lere étage Amssernat
Agadir).Plus largement, ce stage a été pour moi, I'opportunité
d'appréhender la nécessité de cette opération dans notre vie,
et le réle que joue l'infermédiaire dans l'indemnisation des

dommages qu’ont subi ses assurés.

Au-deld d’enrichir mes connaissances théoriques dans le
domaine des assurances, ce stage m'’'a permis de comprendre
dans quelle mesure |'assureur doit €tre vigilant dans |I'exercice
de ses fonctions vue la sensibilité de la procédure

d'indemnisation et de I'opération d'assurances en général.

Mon maitre de stage étant « Agent Général de la Zurich »,
est considéré parmi les premiers sur le plan national au niveau
du porte feuille et de la satisfaction de ses clients m'a permis
d'apprendre dans d’excellentes conditions une expérience
dans ce domaine, vu que Monsieur MAJDI ALl était toujours
présent pour répondre 4 toutes questions qui ont été posées, , il
n'a jamais cess€ de m’'encourager et de me donner des
explications et des clarifications renforcées par des cas
pratiques qu'il a traité dans I'accomplissement de sa mission en
tant qu'assureur. J'ai eu I'opportunité de découvrir un métier

sous toutes ses formes et de comprendre de maniere globale les
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difficultés que les assureurs rencontrent dans I'exercice de leurs

fonctions.

Au cours de ce stage, j'ai passé le plus clair de mon temps
a lire et a étudier tous le au moment de la formation du contrat
d’'assurances que dans le cadre du reglement de I'indemnité en
cas de sinistre, ainsi que les obligations qui incombent a I'assuré
et a I'assureur. A mesure que j'apprenais, mes recherches se
sont approfondies. Ce n'est donc qu'a partir de la 2eme
semaine du ler mois de mon stage que j'ai été véritablement
opérationnel, du fait de ma meilleure maitrise des outils
informatiques, ainsi que du fait que j'apprends vite et que je
m'adapte facilement ce qui m'a permis de travailler en

collaboration avec le personnel de I'agence.

Différentes sortes d’activités m’'ont été confiées, en effet,

j'étais chargée de :

v Etablir les polices d'assurances.
v Faire le calcul des tarifs pour les gens qui souhaitent avoir

une assurance pour une durée déterminée.

v' Contacter les clients pour leurs inciter d payer leurs primes
échues et a renouveler leurs contrats d’assurances.

v' Envois des courriers comportant les originaux des contrats a
la compagnie.

v Enregistrer les informations des clients sur les registres de

production et journalier.
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v' Classer les dossiers selon les dates des prises d'effets
v' Archiver les dossiers en les classant selon la branche.
v En cas de cheques impayés, contacter le client concerné

pour lui demander le versement en espece.

Ainsi j'étais chargée de ftravailler sur les systemes qui aident
I'entreprise a garantir le bon fonctionnement et la bonne
gestion des dossiers, a savoir le CRM, ce qui m'a permis
d’'approfondir mes connaissances et de mettre en pratique mes

connaissances sur ce systeme.

Le Bonus/Malus ou encore coefficient de

réduction/majoration.

Tous les automobilistes ont un Bonus. La cotisation a payer
a chaque échéance annuelle est influencée par la baisse ou la

hausse de cet indicateur qui reflete votre " bonne conduite".

Lorsqu'il ne cause pas d'accident, il bénéficie d'un bonus
et sa prime s'en trouve, normalement, diminuée, en revanche,
s'il provogque un accident, il sera pénalisé d'un malus et il payera

une prime plus élevée.

Lle CRM découle d'un calcul qui tient compte des

antécédents la sinistralité pour la détermination de la prime.

- Réduction de 10% sur la prime de base si I'assuré n'a eu
aucun sinistre engageant ou  susceptible  d'engager

totalement ou partiellement sa responsabilité durant une
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période d'assurances de 24 mois précédant la souscription
ou le renouvellement du confrat.

- Majoration de 20% si le sinistre est matériel et 30%si le sinistre
est corporel si il eu un ou plusieurs sinistres engageant ou
susceptible d’engager totalement ou partiellement sa
responsabilité durant la période d’'assurance de douze mois

précédant la souscription ou le renouvellement du contrat.

J'étais chargée d'imprimer les CRM qui comprennent des
informations sur le propriétaire ce qui permet de savoir si I'assuré
doit bénéficier d'une majoration ou d'une réduction.

En imprimant un CRM d'un client, je me suis rendu compte
qu'il vient d’avoir un accident qui a fait I'objet d'un constat
amiable, ce qui m'a permis de poursuivre ce cas depuis
I'ouverture des dossiers jusqu'a la réparation du véhicule du

client.

Logiciel exclusif a la compagnie, «Zurich Assurances
Maroc » c'est un Systeme sur lequel sont enregistrées toutes les
informations concernant le propriétaire des véhicules, ainsi que
toutes les informations concernant le véhicule assuré a savoir N°
carte grise, N° d'immatriculation, N° de police...

Ainsi, doivent étre saisie tfoutes les modifications apportées
au contrat d'assurance 4 savoir :

e En cas de renouvellement, il faut modifier la date de

prise d’effet sur le Spartacus
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e En cas de résiliation il faut la mentionner
e En cas de vente de véhicule, il faut mentionner la
vente et en méme temps saisir les coordonnées du

nouveau propriétaire du véhicule

Au cours de ce stage, j'ai beaucoup appris. Les apports
que j'ai tirés de cette expérience professionnelle peuvent étre
regroupés autour de trois idées principales : la nécessite de

responsabilité, le sens de I'organisation et le fravail en équipe.

i. Le travail en équipe :

Est un mode de fonctionnement qui consiste a regrouper
le personnel par groupe de deux ou plus pour réaliser une tache
demandée .il doit éfre encadré, organisé et bien supervisé et
dont chague membre du groupe doit avoir un réle bien défini.
Gréce a cetfte notion du fravail en équipe que j'ai appris ce que
veut dire le travail en groupe et d'assumer la responsabilité

d’'accomplir une mission et une tache déterminée.

ii. Le sens de l'organisation :

L'organisation a pour objectif de faciliter la circulation des
flux et aqinsi d'atteindre des objectifs déterminés.
Une organisation est toute structure (ou société) suivant une
logique propre pour l'atteinte d'un but spécifique .c'est un
ensemble d'éléments en interaction, regroupés au sein d'une

structure régulée, ayant un systeme de communication pour
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faciliter la circulation de l'information, dans le but de répondre G

des besoins et d'atteindre des objectifs déterminés.

iii. La nécessité de responsabilité :

Vu la sensibilité de I'opération d'assurances, et vu les
conflits que peut engendrer une petite erreur, tout le personnel
ainsi que les stagiacires ont été sollicité d'assumer la
responsabilité de bien accomplir leur taches et leurs missions

qu'ils étaient chargé de faire.
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Conclusion

Mon stage au sein de I'agence « MAJDI Assurance » a été
tres instructif. Au cours de cette période, j'ai ainsi pu observer le

fonctionnement d'une agence d’assurances.

Au-deld, de l'activité de chacun des services, j'ai pu
apprendre comment s'articulent les différents départements
d'un tel cabinet. Par ailleurs, les relations humaines entre les
différents employés de la société, indépendamment de
I'activité exercée par chacun d'eux, m'ont appris sur le

comportement a avoir en toute circonstance.

La circulation de l'information est ainsi un des points forts
que j'ai retenu de cette société, tant au niveau du travail
collaboratif, que dans I'implication de tous dans le bon

fonctionnement de la société.

L'apport le plus important que j'ai pu retirer de cette

formation et de ce stage de fin d'étude est :

e Surle plan théorique : approfondir mes connaissances
dans le domaine des assurances

e Sur le plan pratiue: de mettre en pratigue mes
connaissances théoriques que j'ai appris au niveau
de ma formation au sein d’école supérieure de
technologie d’'Agadir (ESTA) dans le cadre de I'option

« technigues de management ».
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ANNExes
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Lexique de I'assurance

o . Opération par laquelle une personne physique ou
morale, moyennant le paiement d'une prime (ou d'une cotisation)
par I'assuré, s'engage envers lui ou envers une tierce personne, de
verser une prestation en cas de survenance du sinistre couvert par le
contrat d'assurances.

o . Personne physique ou morale (société ; association) sur
laquelle repose |'assurance. L'assuré n’est pas obligatoirement le
souscripteur du contrat ni le bénéficiaire ni celui qui paie la
coftisation .Aussi le terme Assuré est bien défini dans le contrat a fin
d’'éviter toute contestation au moment de la réalisation du sinistre.

. . Entreprise agrée par I'état, habilitée a effectuer des
opérations d'assurances pour le public; I'assureur est aussi la
personne a laquelle on confie ses primes (Compagnie ; courtier ;
agent).

o . Somme due par le souscripteur d'un contrat
d'assurance en contre partie des garanties accordées par I'assureur
(cotisation)

. : Réalisation totale ou partielle d'un risque assuré.

. : Somme, dans le reglement d'un sinistre, reste toujours a la
charge de I'assuré, elle peu éfre toujours déduite du montant du
dommage. les dommages dont le coUt est inférieur ou égal au
montant de la franchise restent a la charge de I'assuré ceux dont le
coUt est supérieur a la franchise son remboursés en totalité a I’assurée.

o . Somme versée par |'assureur conformément aux
dispositions du contrat.

) : Document qui matérialise, constate et constitue la preuve de
I'accord et des engagements de I'assureur et du souscripteur pour la
couverture d'un risque. La police d’'assurance est constituée des
condifions générales et particulieres qui forment un ensemble
indissociable.

o : Personne physique ou morale étranger & un confrat.
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Visitez notre site : www.forumofppt.com

Visitez notre site : www.info-ofppt.com

Notre page Facebook : www.facebook.com/forum.ofppt

Notre page Facebook : www.facebook.com/infoofpptrss
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