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agent général d’assurance

Loutil de controle qu’agéa vous propose a été congu par la société Astrée Avocats. Il peut vous

permettre de répondre aux obligations de conformité vis-a-vis de votre mandante et de mieux vous

préparer a un controle ACPR :

+* il vous alerte sur le périmétre du contréle que vous allez subir

+* il vous permet de rassembler en amont toutes les piéces que vous serez amenés a soumettre au
controleur. Vous n’aurez pas a les chercher ni a vous rendre compte que vous ne les avez pas. Le
controleur les consultera dans le cadre d’une présentation claire et structurée qui facilitera au

demeurant le contrdle et raccourcira peut-étre sa durée.

L'outil est un classeur virtuel que vous allez pouvoir créer réellement ou numériquement dans votre
entreprise pour y rassembler, sous la responsabilité d’'une personne que vous désignerez, ou sous la
votre, les pieces qui ont été prévues par la loi et les bonnes pratiques recommandées.

Le controle vous sera signalé par I’envoi d’une lettre RAR dite d’assujettissement au controle, a
laquelle sera jointe la charte du controle ACPR qui vous expliquera vos droits en cas de controle.
Vous pourrez vous faire assister par le service juridique d’agéa et/ou par un avocat a toutes les
phases du controle qui est totalement contradictoire.
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agent général d’assurance

Ce document est la propriété de la société d’avocats ASTREE AVOCATS, avocats au barreau des
Hauts-De-Seine.

Il a vocation a apporter une aide aux intermédiaires pour préparer un controle. En aucun cas, il ne
se substitue a I'analyse et a I'autorité de ’ACPR et il ne prétend pas garantir I'intermédiaire contre un
controle sans faille. LACPR garde la souveraine appréciation de la régularité et de la conformité de
I’exercice professionnel d’'un intermédiaire soumis a son controéle.

C’est également sous toutes les réserves de l’évolution des textes et des pratiques ou des
préconisations de ’ACPR que cet outil est livré et devra donc nécessairement évoluer dans lI'avenir.

En espérant que cet outil vous servira a y voir plus clair dans votre statut réglementé d’intermédiaire

d’assurances, toute les équipes d’ASTREE et d’agéa vous souhaite bon travail dans la réalisation de
votre classeur.
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agent général d’assurance

1 - Contacter immédiatement le service juridique d’agéa au 01.70.98.48.30

Jérome Speroni et Aurélie Lebihan vous assisteront pour:

- Vous expliquer le déroulement du controle

- Analyser avec vous ou vous en étes quant a I’établissement de votre classeur

- Vous assister dans la préparation des pieces que l'autorité vous demande

- Prendre les décisions avec vous et suivre avec vous et a distance votre contréle

2 - Ne restez pas seul dans la gestion de ce controle
La phase administrative de controle sur place et sur pieces est fondamentale et il est impératif

d’étre assisté.

3 - Echanger avec vos confréres et agéa pour partager des expériences vécues.
Cet échange permet de trouver des solutions communes et rationnelles qui peuvent servir a tous
les agents.
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agent général d’assurance

Une procédure de controle résulte d’une décision administrative qui est notifiée.

La procédure contient plusieurs phases:

mmmm)  Phase d’enquéte
mmmm=) Phase d’échanges entre I’ACPR et I'|A (Phase de conclusions)

mmmmm) Phase éventuelle de procédure de poursuite
La procédure est contradictoire.
L'Intermédiaire peut étre assisté a toutes les phases de la procédure.

Les pouvoirs de ’ACPR sont larges :
— pouvoir d’investigation important

mmmmm)  pouvoir de perquisition
mmmm) relation avec le parquet

Il existe maintenant une procédure simplifiée dite « controle sur pieces ». Cette procédure
raccourcit la phase d’enquéte qui se résume exclusivement a des échanges de pieces a distance sur
des domaines particuliers.
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Rappel de la procédure ACPR

a g ( a ONASSURE MIEUX
QUANDON

agent général d’assurance CONNAITBIEN

+3 a7 jours

Notification
du projet
de rapport

Envoi du
projet de
rapport

Notification de
I’assujettissement
au controle

Réunion de
restitution

Controle
sur place

/

Controle
sur pieces

ASTREE«AVOCATS

Pas de délai

|
14 jours I
a compter de Ia:
|
I

notification

Lettre de suite /
communication
sur
engagements
ultérieurs

Notification
du rapport
définitif

Réponse au
projet de ou
rapport

Commission
des sanctions
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e Les sondages da.ns le ~ Les pratiqugs de place
présentant un risque cadre de la surveillance ou de surveillance des
des acteurs acteurs
* Plaintes a I’'ACPR ou e Secteur d’activité e Controles spécifiques
sur la plateforme (banque / assurance) a certains secteurs
Abe-infoservice.fr e Statut réglementaire d’activité (assurance
e Entités identifiées (agents / courtiers / maritime, assurance
par la cellule de etc.) immobiliére)
I’ACPR spécialisée e Territoire (régions, e Certains modes de
dans I'analyse des départements) distribution (en
publications e alae s ibnton ligne, par téléphone,
commerciales et etc.)

. . . e Modele économique
publicitaires comme

ayant de mauvaises
pratiques
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agent général d’assurance

e 7070 courriers ou courriels regus de la clientéle des organismes bancaires et
assurantiels ;

o 77 controles sur place dans le domaine de la protection de la clientéle ;
* 2 mises en demeure et une mise en garde ;

e 2380 publicités analysées.

Source : Rapport annuel ACPR 2018
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L'évolution dans le temps des exigences
réglementaires des intermédiaires d’assurances o= &35

Solvabilité 2

Impact indirect
sur les
intermédiaires
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agent général d’assurance

STATUT ET ORGANISATION

- Réles et responsabilités

X

ORIAS

- Conformité des inscriptions ORIAS aux
activités, produits et délégations

- RC pro conforme aux activités

- Garantie financiere conforme aux mandats

recus .
KX

SALARIES

- Honorabilité

- Capacité professionnelle a I'entrée et en
cours de carriere

- Formation aux procédures internes

réglementées \
N
X

OBLIGATION D’INFORMATION

- Communication sincere et exacte de

I'information au client

- Mentions obligatoires sur tous les

supports de communication, les documents

pré-contractuels et contractuels \
X

DEVOIR DE CONSEIL

- Livrables de conseil

- Modes opératoires

- Formation des collaborateurs

RECLAMATIONS CLIENTS

- Organisation et processus de traitement
dont qualification

- Formation des collaborateurs

LAB

- Classification

- Procédure

- Formation des collaborateurs

LAT

- Procédure
- Solutions de filtrage

APPORTEURS

- Convention et nature des sous délégations
conformément aux délégations recues

- Transparence de la chaine de délégation

- Controle permanent des apporteurs

FOURNISSEURS

- Existence de Conventions

ASTREEAVOCATS
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étendues avec S2

DDA

N e N N A

agent général d’assurance C

STATUT ET ORGANISATION

- Réles et responsabilités

- Risques, Contréle interne, Audit
- Cartographie des risques & Livrables
- Politique de Sous-traitance
- Plan de continuité d’activité
- Gouvernance produits

K

ORIAS (intermédiaires d’assurance)

- Conformité des inscriptions ORIAS aux
activités, produits et délégations

- RC pro conforme aux activités

- Garantie financiere conforme aux mandats

recus .«
K

SALARIES
- Honorabilité
- Capacité professionnelle a I'entrée et en
cours de carriere
- Formation aux procédures internes
réglementées

- . \
- Formation continue \\

L3

OBLIGATION D’'INFORMATION

- Communication d’une information claire
exacte et non trompeuse

- Renforcement des mentions obligatoires
sur tous les supports de communication,
les documents pré-contractuels et
contractuels

- Modalités d’exécution de I’obligatioq

DEVOIR DE CONSEIL

- 3 niveaux de conseil

- Livrables de conseil

- Modes opératoires

- Formation des collaborateurs

- Modalités d’exécution du devoir de
conseil

RECLAMATIONS CLIENTS

- Organisation et processus de traitement
dont qualification

- Formation des collaborateurs

- Reporting en amont et en aval

d’information S S

LAB LAT APPORTEURS

- Classification - Procédure - Convention et nature des sous délégations
- Procédure - Solutions de filtrage étendues a des listes conformément aux délégations recues

- Formation des collaborateurs

US, GB...

- Transparence de la chaine de délégation
- Controle permanent des apporteurs

FOURNISSEURS (intermédiaires

d’assurance)

- Existence de Conventions

- Respect des délégations

- Respect des engagements de services

ASTREEAVOCATS

LAF (Fraude), LAC, CNIL
- Procédures

- Formations

- Controle interne
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agent général d’assurance

Vous devez étre en mesure de mettre en forme votre organisation au moyen :
(D d’un organigramme et
@ d’une note décrivant vos activités réglementées.

Ces documents sont essentiels car ils vous seront systématiquement demandés en cas de
controle des autorités.

Ces documents permettent d’avoir une vision globale de l'organisation de I’entreprise.

NB : I'icéne ’k désigne les livrables a réaliser et a insérer dans le classeur
conformité lorsque vous étes également courtier d’assurance.
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agent général d’assurance

Vous étes Agent Général et vous avez été immatriculé par votre mandant a ’'ORIAS
depuis la création du registre.

Si vous proposez a vos clients des produits qui ne sont pas ceux de votre mandant, vous devez
également vous immatriculer en tant que :

X8 Courtier

X Mandataire d’assureur (MA) ou d’intermédiaire (MIA)

X Mandataire d’assureur lié (MAL)

Si vous proposez des crédits quelle qu’en soit la nature, vous devez également vous immatriculer en
qgualité d’'IOBSP (intermédiaire en opérations de banque et service de paiement) en choisissant le
statut de courtier ou de mandataire. Le choix de ce statut dépend des conditions dans lesquelles le
mandant vous a référencé.

Vous pouvez disposer de plusieurs immatriculations au registre ORIAS. Il vous appartient de
décider, compte tenu de votre organisation, si vous devez réaliser un ou plusieurs classeurs par
entité.

Le site de I'ORIAS: www.orias.fr vous fournit toutes les instructions et formulaires requis pour
réaliser rapidement votre immatriculation.
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Organisation et Gouvernance APCATE

agent général d’assurance CONNA#TB!FN Gouvernance

@ Extrait K-Bis
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KEIS

EXTRAL DA REGISTKE OU QOWMERCE ST RES SOEIETF"

Insérez un extrait k-bis de votre société si . etz
IDENTIFICATION L .

vous étes : R

O Société d’agence générale
U Courtier personne physique fﬂgs._mma - ——
O Société de courtage bt i i e --1“1".":?»”-‘:“'"”“‘ :

Censtioaifon - Dapit .fe 1" -gm A rmfa du ”ﬂbum ide '.orwsuc q.c

d Personne morale MIA - MA- MAL S © e

ADMINISTRATION - N

0 Courtier IOBSP trant

5 Januer 2005 Sous 12

RENSEIQNEMENTS RELATIFS A

L'ACT vm: lrl. :rmm
P . . rigine du fands ou de C&EMIN
Insérez tous les extraits k-bis concernant Focam  aramsn o T p oo S
oy 7 Am-..xsel.m Iéeablascroent _-_-!
chacune de vos entités. OB s 1L
Mude dexpiotation : OATAS
OBSERVATIONS L L
17 fanviar 2005, o231 TFTT= SOCIETE EST UNE B AL

ETABLISSEMENTS HORS LE NESSORT DU GREFFE
Greffa te Hanbsed (%201)

Selived a Pars, le 28 avrli 2009

L2 Greffer,
-=-e— il TR
i’,
- i l dur o In’.!m
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E} Organisation
ONASSURE MIEUX et

- QUANDON
agent général d'assurance CONNAITBIEN Gouvernance

Organisation de la structure

@ Organigramme de la structure

A - Livrez un organigramme des personnes
., M. Durand Agent
salariées de votre agence. général

L , Mme Goss
B - Ce document est validé par le représentant Responsable
Iégal de la structure. —_
Mme Lacoste Mme Martin M. Dupont
) . ; . , G . . G H i . . aA
C - Indiquez les responsabilités et les capacités s roduction SEHONSIESHEHE

requises par le poste et acquise par chacun. Niveau Il Niveau Il Niveau IlI

D - Créez un onglet par salarié dans lequel
vous insérerez les pieces qui suivent en
fonction de la situation de chacun.

ASTREE«AVOCATS
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agent général d’assurance

@ Note décrivant vos activités réglementées

A - Vous devrez rédiger une note synthétique mais néanmoins précise décrivant de fagon
exhaustive vos activités.

B - Vous identifierez votre clientele, les produits d'assurances ou d'investissements
distribués, vos différents statuts, vos partenaires et la stratégie d'organisation qui est la
votre.

C - Mettez régulierement a jour cette note. Elle est sollicitée par les autorités en cas de
contréle.

ASTREEAVOCATS
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Organisation et Gouvernance

ONASSURE MIELX et

e

agent général d’assurance CONNA#TBIFN

QUANDON
Gouvernance

@ Attestation ORIAS

A - Insérez la derniére attestation que vous
avez recue lors de votre dernier
renouvellement ou lors de votre derniére
modification. e

B - Veillez a ce que les informations
contenues dans cette attestation soient
toujours a jour et effectuez les modifications
qgui s'imposent auprés de I'ORIAS par lettre
RAR.

C- Si vous exercez l'activité d’IOBSP, vous
devez signer un contrat avec votlre mandante

Lutte contre le
(établissement de crédit).

blanchiment de
capitaux et le
financement du Obligation
terrorisme d’information

D- Si vous avez plusieurs structures vous
devez insérer I'ensemble de vos attestations
ORIAS. P

ASTREE«AVOCATS

[T e

ATTESTATION
(et RE12-5 s e ces et

L'ORIAS certifie que linfermédiaire ci-apres

PP Civilité Prénom Nom (+ Nom épouse pour femme mariée)

N° unique d'identification ACS (e cas échéant):  Ville SIREN
est insorit au Regestre das intermédiairas en assurance

sous | numéro dimmatriculation N°® immat
onquaid do Catégorie

3 offet &) Dats inscription dans la catégorie

L'inscription est valable jusqu'au 2829 féwrier 41 : la demands en vue de son renouvaliement devra &tre adressée & IORIAS un
mois avant la date d'échéance’.

L'intermédiaire doit informer FORIAS de toute modification de sa sthuation ou de
‘son insaription (Art. A 512-5 du code des assurances)

pawvant avar des

*  dans la mois qui précade la modification quant alla paut At anticipde.,
*  ouau plus tard dans le mois qui suit f'événament

Lorsquil st immatnculé au Rogistr du commers ot des socités (ACS), Mntermédiai doit dgalament communiuer sous 15 jours
‘son numéro d immatriculation ORIAS au greffe du Tribunal de commerce dans le ressort duqul il est inscrit (Art. R 5122 du code des:
assurancas)

Faita Paris,
|- date da gencration pet
Grégoire Dugont
Seétaire Gonbral
" Los modalités do reouslement tomgs utiles sur o ste e orias

Iorwe dntes Defeberr 25000 "aris Coree BF - contastdBocias.fr - 7

Tgrncwm estidgn | ciee 18 S0 doende dsonennres - Satrs v ouboges e s 4 wisiam ‘oo
SEAN I 11 8 00 I T Wy e HIHIN
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®) Attestation d’assurance de
responsabilité civile

A - Insérez la derniere attestation RC que
votre assureur vous a délivrée en début
d’année pour chaque renouvellement.

B - Alimentez chaque année par une
nouvelle attestation.

C - Joignez toutes les attestations regues
en cas de couvertures complémentaires

(seconde ligne...).

D - Vérifiez que toutes vos activités sont
déclarées AGENT / COURTIER / IOBSP.

ASTREEAVOCATS

agent général d’assurance

ATTESTATION D’ASSURANCE

RESPONSABILITE CIVILE PROFESSIONNELLE

(Article R 512-14 du code des assurances)

B] Organisation

Nom de 'organisme délivrant les garanties -

Adresse

Représenté par -

Nom, prénoms: |

Atecte que :

Deénomination
(ou nom et prénoms de lintermediure) :

Numéro d’

an Registre des intermédiaires

en assurance ! :

A couscrit un contrat d"ascurance qui couvre £a Recp ilité Civile p

articles L 512-6, R 512-14 et A 512-4 du Code dec accurancec

Pour un montant? de :

Pour set opeérations d'i édiation en

Police n® : |

upé;mmamminnmmmhml: 2009 28 février 2010

rz.n| |b |

Signature et cachet de l'organisme délivrant 1 parantie

" A renseigner lor:que I'intermédiaire et deja insent sur le Registre des intermé diaires e
? Le montant de garantie minimum est de ©
- 1500000 euro: par siniztre et 2 000 000 eurc: par année pour le: contrat: con
wigneur du I dn nouvel aricle R 512-14);
- 1525000 euros pa sinistre et par année pour les contrat: reconduins au 1% ja
31 janvier 2007 (contrats teconduits ou conelns sous Pempire de M'ancien articl

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite
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®) Attestation de garantie financiére 2%

Insérez la derniére attestation qui vous a
été adressée par votre garant, en général
votre assureur RC, en début d’année pour
chaque renouvellement.

Lobligation de garantie financiere ne
s'appligue pas aux agents généraux
d’assurance qui ont un mandat écrit
d’encaissement des primes et de reglement
des sinistres.

Si vous étes courtier en assurances ou
courtier IOBSP, la garantie financiére doit
étre bien calculée (tableau de suivi de la
garantie financiére).

Contactez-nous pour obtenir les consignes
de calcul de la garantie financiére sur votre
activité de courtage.

ASTREEAVOCATS
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agent général d’assurance

ATTESTATION DE GARANTIE FINANCIERE
(Article R 512-15 du code des assurances)

Nom de I'organisme delrvrant les garanties :

Adresse :

Représents par

Nom, prénoms: ’

o |

Artecte que :

Deénomimtion
(ou nom et prénoms de I'intermediaire) :

Numero dimmatnculaion

au Registre des intemeédiaies
en assurance !

Ect garanti par un contrat qui couvre la G
512-5 du Code dec acsurances

aux articles L 512-7, R512-15et A

Pour un montant de (minimum 115 000 euros) l

Pour ces opé di édiation en

Police n°

Contrat sowscrit par: [ Liintermédiaire
O Son mandant

Nom ou dénomination sociale du mandant :

La précente attectation ect valable du I:’ 2009 n 28 février 2010

Faita l le

Signature et cachet de l'organisme délivrant la garantie

! A renseigner lorsque Fintermédiaire st défi inserit sur le Registre des imtermédinires en ax
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agent général d’assurance

@ Tableau de suivi de la garantie financiere ?‘%’

Si vous étes courtier en assurances ou courtier IOBSP, la garantie financiére doit étre
bien calculée, notamment a I'aide d’un tableau de suivi de la garantie financiére.

Ce tableau doit référencer vos mandats d’encaissements.

Ne pas oublier vos fonds de roulement !

Procédure de suivi de votre garantie financiére %

La procédure précise les regles appliquées pour évaluer le montant de votre garantie
financiere.

Contactez-nous pour obtenir les consignes de calcul de la garantie financiére sur votre
activité de courtage.
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Bl Organisation

agent général d’assurance

@ Politique de gestion des conflits d’intéréts et des rémunérations

A - Lorsque vous commercialisez des contrats de capitalisation et d’assurance vie, vous
devez rédiger une note qui identifie toutes les situations qui pourraient créer vis a vis
de vos clients un conflit d'intérét c'est-a-dire que votre conseil pourrait étre orienté plus
dans votre intérét ou dans l'intérét d'un tiers que dans l'intérét de vos clients.

Il s'agit donc de révéler toutes les relations contractuelles que vous tissez avec des
partenaires économiques qui vous rémuneéerent dans I'exécution des prestations que
vous réalisez pour le compte de vos clients.

B - Vous devez le cas échéant vous interdire certaines diligences ou certaines
démarches.

Dans certains cas, le fait de révéler a son client la situation ne suffit pas a faire
disparaitre le conflit d’intérét.

Il s'agit notamment de situations qui peuvent naitre d'une rémunération versée par un
tiers ou de clients pour lesquelles la gestion des intéréts est diamétralement opposée a
la gestion d'intéréts d'autres clients.
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El Organisation

et
agent général d’assurance Gouvernance

@ Politique de gestion des conflits d’intéréts et des rémunérations el

C - Vous devez identifier et révéler toutes vos sources de rémunération et rédiger une R
L . ’ ’ . d’ ff i
politique de rémunération. S

Il s'agit a ce stade d'un document de doctrine. C'est-a-dire que le document identifie Partenaires
des regles que vous vous imposez en matiére de rémunération.

Obligation

N'oubliez pas qu'il s'agit tout autant des rémunérations que percoit la société ou vous- d'information
méme, que les rémunérations versées a vos salariés ou a des partenaires.

Obligation de
conseil

D - Cette note est reproduit sur le papier entéte de la société et validée par la direction.

Réclamations
LCB-FT
RGPD

ASTREEAVOCATS

Reporting
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agent général d’assurance

® Vous devez créer dans cet intercalaire autant d’onglets que de salariés en mentionnant leurs
noms comme ils figurent sur l'organigramme que vous devez réaliser.

@ Les salariés concernés ne sont que ceux qui vendent ou gérent les contrats, pas les autres.
® Vous insérerez dans chaque onglet les piéces nécessaires qui figurent aux pages suivantes.

Il est rappelé que les justificatifs de capacité sont alternatifs : soit un dipléme, soit
un stage, soit une expérience opérationnelle.

@ Une formation continue de 15h par an est obligatoire depuis le 23 février 2019 pour les salariés
affectés aux activités de vente et de gestion de production et pour vous-méme.
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)

agent général d’assurance

Les regles de bonne pratique recommandent aujourd’hui, pour les agences de taille significative,
d’établir une procédure de recrutement et des fiches de poste qui permettent a
I'intermédiaire de justifier d’un suivi et du controle de la conformité des capacités professionnelles
de ses salariés.

Adressez-vous au service juridique d’agéa pour obtenir les consignes destinées a mettre en ceuvre
cette procédure et créer vos fiches de poste.

Pour tous les agents, reportez-vous a l'intercalaire 20 pour réaliser le tableau de pilotage des
capacités professionnelles a 'embauche et au cours de la vie professionnelle de vos salariés.

Ce tableau de pilotage doit étre mis a jour régulierement et inséré dans votre classeur.

ASTREEAVOCATS 24



ONASSURE MIEUX
» QUANDON
agent général d'assurance CONNAITBIEN

oo W

Vos salariés

RAPPEL : Organigramme de la structure

A - Livrez un organigramme des personnes
., M. Durand Agent
salariées de votre agence. général

B - Ce document est validé par le représentant
légal de la structure.

Mme Goss

Responsable
d’agence

C - Indiquez les responsabilités et les capacités

requises par le poste et acquise par chacun. Mme Lacoste Mme Martin M. Dupont
Gestionnaire Gestionnaire Gestionnaire sinistre
polyvalente production

D - Créez un onglet par salarié dans lequel Niveau Il Niveau lll Niveau Ill

vous insérerez les pieces qui suivent en
fonction de la situation de chacun.

ASTREE«AVOCATS

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite
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B} Organisation

et
agent général d’assurance Gouvernance

(D Tableau de pilotage des capacités

professionnelles Apporteurs
A - Renseignez le tableau Partenaires

indiqué sur la droite,

Responsable Obligation

B - Réunissez les justificatifs GossAwélie | dagence | o1jog/202 | otfosfanny | OUOUSEN Dipléme: Mester | | oul d'information
n Niveau |
et controlez- les, —

poste

Gestionnaire
LACOSTE Corinne |  polyvalente | 01/09/2003 | 01/07/2012
Niveau Il

toujours en Aty
J Dipléme: BTS Assurance ] I oul Obligation de

poste conseil

C = Pour tous Ies pOSteS ou o Formation initiale de deux
Gestionnaire de

un requis de capacité est MARTINJustine | production | 0v/07/2009 | oofosfaons | 1VI0USEN | semainesausein dela 1 | oul
. . . , ere Niveau i poste Compagnie mandante Réclamations
eX|ge, Vel"ez d Ie Verlfler (Attestation de formation)
N 1P ) Gestionnaire de Attestation de fonction: 2 ans
tou

a I embaUChe et a Ieur DUPONT Thomas sinistre 03/08/2012 | 03/09/2012 ou;l;:t:en comme chargé de clientéle chez Il | oul
délivrer les formations Niveau un courter \CheT
Initiales.

RGPD

ASTREEAVOCATS
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Vos salariés

aocq =

QUANDON
agent général d’assurance CONNA/TB/EN

@) Attestation d’honorabilité

A — Elle est téléchargeable sur le site de
I’ORIAS: www.orias.fr Une attestation
d’honorabilité doit étre complétée et
signée par tous les salariés au moment de
leur recrutement.

B — Informez vos salariés sur la portée de
cette attestation et ses conséquences.
Etablissez des délégations de pouvoir
écrites.

C — Veillez a controler et mettre a jour
régulierement ces attestations.

ASTREE«AVOCATS

Ce document est la propriété d’Astré

DECLARATION SUR L'HONNEUR ATTESTANT DU RESPECT DE LA

CONDITION D'"HONORABILITE
(Article R 514-1 du code des assurances)

Je coussigné(e) :

Nom: I

Prenoms : l

A I
e —

Nefe)le: I |
|

déclare sur I'h plhir les condin ées aux I 4 IIT er V de Parnicle L. 322-2 du code des
i apiis pepandi
Armicle L. 322-2 du code des asssrances :

L - Nul me pers, & guelque sitre gue ce sois, diriger, pérer ox administrer ume entreprise soumise ax controke de IEtat en serni de
Tarticle L 310-1 ou de [article L 310-1-1, une socieei de growpe dasoorance difinie & Tarvicle L. 322.1-2, wne compagmie
Sfimanciére bolding mixee difinie & larvicle L. 334-2, ni ére mml’ncgnwtdb@d&mkﬂ}mwnpw socienes ou
compagwies, ni digpeser du powveir de signer oxr loer compre, 5l a fair [objer depwis moins de dix ans d'sne condamnation
defimitive

1* Pour crime ;

2° A une peine d emprizonmemens ferme ou & au moing 5ix MoOis SVeC SATSIS PONT

a) L'une des infractions privies ax sitre ler du Jivre LIl du code pénal et poxr les delits prevas par des Jois speciales et punis des
peines previes povr [escroguerie e [abus de confiance ;

&) Recel ou Tune des infracrions assinilées ax recel o voisines de celui-ci préviies & la section 2 du chapirre Ler du simre I dic livre I
du code penal ;

) Blanchiment ;

d) Corruprion active ou passive, mafic & influence, soxstaction ¢t derournement de biens ;

¢) Fax, ﬁknt‘om- e sives o axes m’nrs ﬁa‘mmm emises par [ assorise publigue, falsificarion des margues de ['awcomive ;

J) Parricioation & une ianion de maj ;

y Irsr!i:&m-sq‘iam

&) Py frismee ou Tume des iy  orevies par les secrions 2 er 2 bis du chagime V" du sirre 11 du Jivee I dx code pénal ;

i) L'xme des infracrions previes a la secrion 3 d méme chapirre ;

J) L'une des infracsions 2 la legisiation sur les sociérés commerciales presues ax sitre IV du livve I du code de commerce |

&) Banguerouse ;

1) Pravigue de préz wsuraire ;

m) L'une des infracrions prévues par la loi de 21 mai 1536 porrant probibision des loreries, par la loi du 13 juin 1907 relavive
awx casings & par la Joi a° 53028 du 12 juiller 1953 relative s jexx: 8¢ basard ;

#) Infracion & la ligisianion &1 & la rigle ion des relarions financiires avec [émanger ;

©) Fraude fiscale ;

_aJ.L'i!ll des I.lﬁun'lll.'?mms anx arvicles L. 1216, L. 12128, L. 1228 a L. 122-10, L. 213-1a L. 2135, L. 2171 a
L 2173, L 2176 @ L. 217-10 dx code de la consommation ;

) L'xeme des infractions previies ax code moneraire &1 financier ;

7) L'une des infrachions presies aec artides L. 324-9, 1. 324-10 er L. 362-3 du code du praveil ;

3} Ler atreintes aso: gysvimes de raizement automarise prevues par le chapitre I du ritre Il d bivre 111 du code penal ;

1) L'sme des infracrions & la ligislarion ou ia ng’rmmm des assurances ;

F* A la desrirution des foucrions & gfficier piblic ox mrinisreriel.

IL - L'incapacisi amwn;mrdrm:mbguam  personne & ['igard de laguelie a ¢% prononcee une mesure definitive de
Jaillise personnelle ox ume atre mesure definivive 'interdicrion dans Jes condini mm:wbmeT&m&&umm

I*I*I*I*I*I*I*I*H*I



http://www.orias.fr/

(3 Capacité professionnelle :
attestation de fonctions

A - Ce document concerne les salariés qui
ont acquis leur niveau de compétence
par l'expérience opérationnelle.

B- Cette attestation de fonctions est
téléchargeable sur le site de I'ORIAS
www.orias.fr et  doit figurer sous l'onglet
relatif au salarié concerné. Elle est établie et
signée par [|'employeur concerné par
I'expérience opérationnelle.

On ne se fait pas d’attestation a soi- méme.

ASTREEAVOCATS

B] Organisation

agent général d’assurance

ATTESTATION DE FONCTIONS
(Article R 514- du code des assurances)
TITULAIRE :
Nom : |
Prénoms |

Nefe) le: |

A

e m—

|
|
l
|
I

10 est cerufié que le arulare de la pré Jon @ exercé des f relatves d la produccon ou

ala gesuon de o' ou de capitalisation aupres de I 15¢ ou p 1-apres :

D (o nom et p ) l ‘
Adresse : ‘
Quualiné [ Entrepaise d'assurance

C Intermediaire d'assurance

Le cas échéant, numéro d mmutmculation
au Regisue des intermediaires en ssurance

Catégogie(s) . [ Courtier
T Apent penénl d'assunnces
T Mandataire d'assurance
Etablssement de coedit - O Oui

ONon
DA d idizire o
Enhlssement de cradir - 0 Oui
ONoa
> | =
Soret O Cadre
0 Non cade
Nom et qualité du signataire :
Faitd Ie [
Siprature :

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite
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@ Capacité professionnelle:
Livret de stage de niveaul ou ll

A - Ce document concerne les salariés dont
la capacité professionnelle est établie par
I'accomplissement des stages de formation
professionnelle de niveau | ou Il.

B -1l est classé dans l'onglet pour chaque
salarié concerné avec les autres documents
le concernant.

C - Vérifiez la bonne tenue et la lisibilité
de ce livret de stage pour vous assurer que la
formation suivie a été rigoureuse.

D- Les formations mentionnées dans le livret
doivent impérativement pouvoir étre
justifiées par des supports de formation et
d’attestation de présence.

ASTREEAVOCATS

Ce document est la propriété

agent général d’assurance

Iage 1
LIVRET DE STAGE

{8 T 51443 du conde des assurances)

NIVEAL 1

REGLES A OBSERVER
POUR LA TENUE DL LIVRET

Dens la premidre colorne des peges inférieures, porler la numera (*, 2, 3, 4) saus layual
figure, au début di livres, Fentreprse ou peraonne Baprés de lacuellke @ slhyo & 616 olioulls.
Dans les pages inlérieuzes, veilez & ne pag laiszer 49 ligne viarga et 3 sviter Leute retur.

EXTRAITS
DU CODE DES ASSURANCES

Article R 5129
Leos snterméciaines mientionnds aux 1° o: 2° clu | de Iasticle R, 511- 2. les atablissenerts ce
crédil menflonnds au méms aticle, a:rsi que les saariés menticnnés au 2 el auxcafdu B
cu méme aticle qut exercent des forctions e responsables de bureau de roduction ou ui
ont!a charge d'zmimer wun réseau de production doivent ustifier

1% Soit 3'ur: stage rrofessionns| d'une durée raisonranle =t sufizar ke sans pownir Stre
inférteurs & 150 heures. Le stage, dort les orinsipes sort {x2s a l'artcle R. 512-11, doit éire
effeciue

/) Auares dune enl-earise d'assuranse qu d'un intermadiai-e vwisés aux “Yat 2 du | or
l'arficle R. §11-2;

b} Auaras d'in centre de formatian ehaisi par finfarasse lui-mama lorsgqu'il sauhzile
accéde 4 iacivité de courtie” en assurancs ou @r réaszurance, ou chaisi pe- l'emalavend nu
le mendant pour ea autres intermadiaires ,

(..

Articla R 512-11
l. - Le slage pruleesior rab menfanng aux arlicles R. 512-9 sl R. 512-10 4 puur abjal de

perrcll-o aux slagiaires d'acguarin, prénablament 3 l'axercics da Facivild dinlee nédial v,
dos comabtencos an malkdre |urlclque, technlguo, commarclalo ¢t aemtnlstratose définlos
daims un programnirg mirlmal da fermaltlon dlabord par les crganisatons raprésentathas ca la
pralcssion ¢l aparouvd par oerdlé du mlalsire de “Seonamle.

II. - Las compétancas sequisas fart 'edjet d'um eeatrdls & lasue 4. stega. Los »ésuliats de
oa contndle dolvart 8ica annexds au liviel de stage pévu 3 'aricle k. 514-4.

Article R 544-3
Il e |ustifié de ka capacité vrofesslornelle prévue par I'sficie L. 512-5 par la préaentaiion,
selon les cas, de I'un des dosurnenls suivants :
&} Livrel de slage défini 4 Padicle R, $144 &
feurt
Arlicle R 514-4
L livral de sluge, #igné par (B2 parsznnus duprés daegual'as [s slugs o 6l ollaclud,
ocarprend er anneze le3 résultats du contrdle des sompllernies mianlioan au |l do lelide
R E12-11, | astramia nang a3 plua brefs d8lals & san tlleire.
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®) Capacité professionnelle :
Attestation de formation de niveau lli

A - Ce document concerne les salariés de
niveau lll dont la capacité est établie par
une formation interne a l'entreprise ou
externe par le biais des organismes
d’assurances ou d’organismes spécialisés,
d’'une durée laissée a [|'appréciation de
'employeur.

B-Il est classé dans longlet pour

chaque salarié concerné avec les autres
documents le concernant.

ASTREEAVOCATS

TITULAIRE :

agent général d’assurance

ATTESTATION DE FORMATION

(Article R 514-5 du code des assurances)

B] Organisation

Nom : I

Prénoms - |

Nefe) le : |

= |

e ———

Il est certifié que le o

formaton ci-aprés :

D (ou nom et pre:

ire de Ia pré

ion a suivi une fi 3 i aux disp
de l'arocle R 512-12 du code des assurances auprés de la p r prse ou I’

Nom et qulité du respomsable

de Ly focmation :

Produirs d'xssunnce

sur lesquels 3 porte
L formation :

Paiti

Sigrature du responsable de b formation :

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite
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®) Capacité professionnelle:
copie des diplomes

A - Ce document concerne les salariés dont la
capacité professionnelle est établie par des
diplomes, titres ou certificats de qualification

B -Ills sont photocopiés et classés par
salarié concerné avec les autres documents
concernant le salarié

C - On veillera a faire effectuer régulierement

des stages de formation et on conservera les
justificatifs dans l'onglet.

ASTREEAVOCATS

B] Organisation

agent général d’assurance

HREPUBLIQUE FRANCGCAISE

MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE, DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET DE LA RECHERCHE

DIPLOME D’ETUDES SUPERIEURES SPECIALISEES

Ie DIPLOME B ETUDES SUPERIEURES SPECIALISEES, pecisla:

w tifre i 1'nrnde univer i 1992990

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite
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)

agent général d’assurance

@ Vous travaillez avec des « sous agents » ou vous faites appel a des travailleurs
indépendants non-salariés pour réaliser vos affaires.

®@ Vous devez créer dans cet intercalaire autant d’onglets que de prestataires avec lesquels vous
travaillez en mentionnant leurs noms et coordonnées.

® Les prestataires concernés ne sont que ceux qui vendent des produits d’assurances pour
votre compte. lls doivent étre courtier ou Mandataire d’intermédiaire d’assurance ou IOBSP et

immatriculés a ’ORIAS.

@ Ne sont pas concernés les éventuels indicateurs. Nous vous conseillons toutefois d’en dresser la
liste et de formaliser un contrat.

® Vous insérerez dans chaque onglet les pieces nécessaires qui figurent aux pages suivantes.
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Vos apporteurs d’affaires

ONASSURE MIEUX

oo W

QUANDON
agent général d’assurance CONNA/TB/EN

(D Attestation de mandat pour les
mandataires d’intermédiaires
d’assurance personne physique ou
morale

A - Cette piece a été remplie par vos
soins au moment de I'immatriculation a
I'ORIAS de la personne physique ou
morale.

B - Classez-la dans l'onglet relatif au
prestataire concerné.

ASTREE«AVOCATS

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite

ATTESTATION DE MANDAT
MANDATAIRE D'INTERMEDIAIRE D'ASSURANCE PERSONNE PHYSIQUE

1l est certifié que la personne physique ci-aprés :

Naom : |

Apporteurs
d’affaires

SR S

Prénoms : |

Immatriculée 3 'ORIAS sous len® :

est nrulaire d'un mandar visé au 4° du I de l'ammcle R. 511-2 du code des assurances, délivié par
¥ L T

Nom et prénom ou dénomination
de I'intermeédiaire -

Numéro d'immaricalition |
suz le Registre des eci

Nom et prénom du signataire | |

| - | |

!

I*I*I*I*I*I*I*I*I*I



@) Contrat / protocole de collaboration

A - Vous devez disposer d’'un contrat écrit
avec vos apporteurs (contrat de mandat) ou
prestataires courtiers, lorsque vous agissez
en qualité de courtier (protocole de
collaboration). Etablissez-le en le faisant
controler par un professionnel ou utilisez
les modeles préconisés par agéa et
accessibles sur www.agea.fr

B — Faites-le signer a votre prestataire et
signez-le.

C — Classez-le sous longlet relatif au
prestataire concerné.

D - Veillez a revoir et mettre a jour
régulierement vos accords.

ASTREEAVOCATS

El Organisation

agent général d’assurance

MODELE DE MANDAT POUR UN SOUS-AGENT

ENTRE LES SOUSSIGNES,

1Y/ PO , demeurant A....ooooeecieeeeeeeccieeeeen, , dénommé
ci- aprés I'agent général ou le mandant d'une part;

(ou bien, dans I'hypothése de I’exercice de I'activité en société de
capitaux :

La société....., au capital de.......immatriculée au RCS de
vereeeSOUS le N° dont le siége est........représentée
sa qualité de ......... -), dénommé ci-apres l'ag
mandant d'une part;

dénommé ci-apres
d'autre part ;

at en date du........, Mu....ooeeeenennn. (ou bien la SARL...) a
recu de I'entreprise d'assurances.................. un mandat d'agent
général d'assurances en vue de la représenter sur la
circonscription de..............

(inscrire la circonscription exacte).

IL A ETE DECIDE CE QUI SUIT :

Article 1 - Nature et objet de la sous-agence

V] confie au sous-agent, qui Il'accepte, le mandat de
rechercher les risques assurables en vue de la souscription de
contrats d'assurances, d'établir tout nouveau contrat, voire de
remplacer au besoin ceux existants.
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Vos apporteurs d’affaires

ONASSURE MIEUX

oW

@ Attestation ORIAS des prestataires

A - A classer pour chaque prestataire dans
I'onglet qui lui est consacré

B - La vérification de I'immatriculation doit
étre faite aussi souvent que possible par la
consultation du site de I’ORIAS
www.orias.fr et du ficher EXCEL mis a jour
régulierement sur le site qui mentionne les
radiations ou mouvements les plus récents.
Et en tout état de cause avant chaque
paiement de commission.

On est en infraction quand on rémunére une
personne non immatriculée et non inscrite a
I’ORIAS.

ASTREE«AVOCATS

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite

QUANDON
agent général d'assurance CONNAITBIEN
=2 E28
ATTESTATION w

Vet RLE12 5k cordo dus assasrancasd
Apporteurs
_ d’affaires
LDRIAS cortifia que Nntarmédiarn ciaprs
PP Civilité Prénom Nom (+ Nom épouse pour femme mariée)
PM Dénomination Sigla
Adressel,2,3.4...
CP Ville codax

N° ungue ion iCS fle Ville SIREN

st inscrit au Ragistr des intermédiaines en assurance
‘505 la numéro d immatriculation N® immat

‘an quaiité de Calégorie

Linscription est valable jusgu'au 2829 lvrier n+] ; k2 demand en we da son rencuvelioment devea (e adessde & F'ORIAS un
mois avant ka data d'ichéence’.

Lintarmédisin doit informer TORIAS de touts modification da sa shuation ou da tout
500 insoription (Art. AL 512-5 du code des assurances) -

pouvant avorr das consfiquences S

= dans k mois qui récad la modification quant el pout Bt anticipta,

plus qu

Lorsqu'i est iImmatnculs au Registr du commare ot des societes (RICS) Nintarmadiars doit egalament communiguar Sous 15 ou's

ORIAS au grefie du Tribundd de dans lo ressort duguel il est inscrt (Art. AL 512-2 du code des
assurances]
Fait & Paris.
|0 datn da gendration pdi
Gréagoira Dupont
Socrétamn Ganral
! Los modalités d i pricisdes on temps utiles s lo site youow oris fr
Loome doies Drtebeee 25000 "aris Erreg F - connasedbacian.fr - Ton 2 DLEILEY BE
Bgenenn astipue | ien DE 2 D0vendedsoaeonnes Snlee ooulogee oo Lwiton Sitornn T 0¥
SRELI W e Ty L W e e HIKIN

Joaefedgng
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)

agent général d’assurance

Il est obligatoire de compléter le classeur des traités de nomination et de tous les accords que
I'intermédiaire a signé surtout s’il dispose de mandats d’encaissement de primes.

Cela permet de pouvoir se référer a ces conventions, de penser a les revoir, de les renégocier
régulierement et de former son personnel aux prescriptions qui ont été prévues par les parties en
termes de gestion de production ou de sinistres.

Les volets confidentiels de ces accords seront retirés.

Cet onglet devra étre complété des conventions producteur / distributeur (obligation pour
lassurance vie).
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Organisation

-

agent général d’assurance Gouvernance

C‘D Tableau des partenaires distributeurs salariés

A - Synthétisez dans un tableau EXCEL (.xls .xIsx) la liste de vos fournisseurs, la Apporteurs
date des conventions, la circonstance selon laquelle vous disposez ou non d'un dafiaires
mandat d'encaissement des primes et/ou réglement des sinistres.

B — Ce tableau vous servira a faire l'inventaire de vos conventions et a
programmer les révision de ces conventions. »
-
dinformation
Obligation de

conseil

Réclamations

LCB-FT

RGPD
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agent général d’assurance

@) Conventions conclues avec les assureurs

A - Classez dans cet intercalaire toutes les conventions que la structure
d’exercice a signé avec ses fournisseurs :
> Traité de nomination et avenants,
» Convention producteur distributeur
» Pour vos activités de courtage : accord de référencement, mandat
d’encaissement, délégation de gestion, convention
producteur/distributeur, accords avec les grossistes.

B - Si I'entreprise est certifiée, joignez I'extrait du manuel qualité portant sur les
procédures de souscription et de gestion des contrats d’assurances.

C - Joignez également les accords type de mandats écrits que vous étes amenés a
signer avec vos clients entreprises ou particuliers.
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agent général d’assurance

Dans cet intercalaire, le distributeur va présenter l'application de sa charte des mentions légales a
travers plusieurs documents portant les mentions attendues.
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Organisation

-

agent général d’assurance Gouvernance

(D Charte des mentions obligatoires Salariés

A - Dans votre travail de mise en conformité vous devez établir votre propre charte Apporteurs
des mentions obligatoires en fonction de votre statut et de vos activités. cfaffaires

Partenaires

Obligation
d’information

Obligation de
conseil

B - Cette charte décline également I'ensemble des supports utilisés par vos soins.

C - Il est important de la réviser régulierement et de contrdler que toutes les piéeces
gui vont étre archivées dans l'intercalaire sont conformes a la charte.

Réclamations
LCB-FT

RGPD

ASTREEAVOCATS

Reporting
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@ Papier en-téte

A - Veillez a mettre en conformité:
-Signatures électroniques,

-Supports publicitaires de type plaquettes,
-Site internet.

B — Tous ces supports doivent comporter au
minimum votre numéro d’immatriculation
ORIAS et toutes les mentions obligatoires —
visées ci-contre dans I'exemple.

C - Intégrez dans le classeur des modeles
vierges de chaque support et faites les

évoluer a chaque évolution de votre
structure.

ASTREEAVOCATS
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agent général d’assurance

Jean Dupont ou sar Dupont

agent général d'assurance -

N® ORIAS 110000 .

Tel /Fax [Email

1, e du Bonheur

99999 maville -
Logo compagnie

[N® siren] RCS Ville
SARL aucapital de 00000 Euros

Cher assuré,

Cordialement

Pourtoutes questions ou réclamations, adressez-vous 4 notre agence
Vous pouvez également adresservos réclamations a ACFR
61 e Taitbout— 73436 Paris cedex 09

Registre ORIAS des intermédiaires d'assurance - www.orias fr
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agent général d’assurance

Dans cet intercalaire, le distributeur va décrire son organisation interne et ses procédures de vente
de produits d’assurances. Cela peut prendre la forme d’une note interne qui décrit les procédures
dont le déroulé est laissé a la libre appréciation de lI'entreprise. Cette note montrera comment
I'entreprise a procédé a la conception et a la mise en ceuvre des documents normalisés ou non que
I'entreprise a dii créer pour remplir ses obligations en matiere d’information et de conseil.

Il faut faire simple et ne pas chercher a dire ou décrire des procédures qui n’existent pas dans
I’entreprise et que le controleur ne pourra pas vérifier dans le cadre d’un contréle par sondage de

dossiers de souscription.

On peut se contenter d’insérer dans cet intercalaire ses documents de conseil sans autre
commentaire.
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ONASSURE MIEUX
. QUANDON
agent général d’assurance CONNAITBIEN

oo W

Devoir de conseil

PROCEDURE DE VENTE DE NOS

@ Procédure de vente PRODUITS AUTO
A-Cest un jeu de rdéle ou vous *Accueil Client

, . . eEnregistrement de |’affaire dans un fichier client
réunissez vos collaborateurs pour simuler «Saisic du devis

une vente et écrire les étapes de la vente
et les livrables associés

eVérification des pieces et du dossier
ePermis de conduire

B - Vous définirez ensemble des regles et des Carte grise
o kN *CNI
consignes que tout le monde s’engagera a .
res pecte r. Obligation de
C - Vous écrirez |a Synthése et vous eTransmission de la proposition au client avec

document d’information et de conseil

diffuserez cette procédure. Elle doit étre
revue, mise a jour et archivée dans le
classeur. *Relance a 15 jours

*Envoi contrat suite a I'accord regu du client

B IR I N A O O O

ASTR E E/AAVO CATS eQuittance et contrdle du dossier pour archivage
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@ Fiches d’information et de conseil
remises aux assurés

A - Répertoriez et présentez par nature de

risques/produit la méthodologie que vous

avez adoptée pour formaliser par écrit au

client l'information et le conseil que vous

devez fournir :

+* Vos propres documents normalisés

+* Les documents normalisés que la
compagnie met a votre disposition

+* Vos diligences de vérification et de
contréle du personnel sur ces obligations
car des sondages doivent avoir lieu pour
vérifier.

B - Si vous avez des manuels qualité, joignez
ces extraits de documents

ASTREEAVOCATS

{ W ASS R
e A

— N ( NDO!
agent général dassurance CONNAITBIEN

METHODOLOGIE DE LA FICHE D'INFORMATION ET CONSEIL

REFORMULATION DES BESOINS DU
CLIENT

QUOI ?

JUSTIFICATION DE LA SOLUTION

POURQUOI ?
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agent général d’assurance

Dans cet intercalaire, le distributeur va présenter son dispositif de traitement des réclamations.
En qualité d’agent général, vous mettez en ceuvre la procédure de traitement des réclamations
clients de votre mandante et vous complétez le registre des réclamations fourni par votre

mandante, le cas échéant. Ces livrables doivent étre insérés dans le classeur.

Si vous étes également courtier, vous devez mettre en place votre propre dispositif de traitement
des réclamations.
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agent général d’assurance Gouvernance
(D Procédure de traitement des
7 o Salariés
réclamations
A - Une réclamation est I’expression écrite d’un Jan—
mécontentement du client a votre égard. d'affaires

B - Il faut signaler a ses clients la marche a suivre pour faire

une réclamation. Dans votre cas, c’est votre agence qui les Partenaires
recoit, votre mandante est souvent amenée a les gérer pour
votre compte.

Obligation

d’information

C -1l faut accuser réception dans les 10 jours et répondre
dans les 2 mois et lui indiquer comment sera traité sa
réclamation. Obligation de
conseil
D - Il faut écrire la procédure pour l'agence et former le
personnel pour que chacun sache gérer une réclamation.

Des lettres types pourront étre rédigées.

Réclamations

E-Il faut démontrer que [I’entreprise tire les
conséquences des réclamations de ses clients sur son

LCB-FT
organisation.
F — Contactez le service juridique d’agéa pour vous procurer
les modeles de procédure et étre accompagné pour la mise RGPD
en place du processus.
ASTREE«AVOCATS E—

Ce document est la propriété d’Astrée Avocats, toute reproduction est interdite



ONASSURE MIEUX

oW

Réclamations

QUANDON
agent général d'assurance CONNAITBIEN

P

A - Vous devez avoir mis en place un registre des réclamations.

@ Registre des réclamations

B - Toutes les réclamations recues doivent étre enregistrées dans le registre.

C - Al'occasion de chaque réponse, vous devez mettre a jour le registre.

Réclamations

ASTREE«AVOCATS
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et
agent général d’assurance Gouvernance

Salariés

(3 Convention de référencement concernant le processus de médiation ; ;

Apporteurs
d’affaires

A - Dans le cadre des litiges que vous rencontrez avec des consommateurs, la loi
vous impose la contractualisation avec un systeme gratuit de reglement amiable
des litiges appelé : MEDIATION. Partenaires

B - Si vous adhérez a un association professionnelle agréée, ce mécanisme de Ohtaation
médiation est automatiquement organisé il vous suffit de le porter sur vos information
documents et d'insérer dans cet onglet I'attestation d'adhésion a cette association.

Obligation de
conseil
Si vous n'adhérez pas, il vous faut prendre contact avec la FFA pour votre métier de
courtier d'assurance et signer avec la FFA une convention vous permettant -

d'utiliser les services du médiateur de I'assurance. Réclamations

LCB-FT

RGPD

ASTREEAVOCATS

Reporting



)

agent général d’assurance

La mise en oeuvre dans son entreprise de l'ensemble des mesures de lutte contre le
blanchiment et le financement du terrorisme est OBLIGATOIRE uniquement pour les
COURTIERS, y compris lorsqu’ils exercent cette activité a titre accessoire.

Cette mise en ceuvre doit faire l'objet d’une information et d’'une formation claire des mesures
a destination du personnel qui est en contact avec la clientele et qui encaisse les fonds. Il faut

faire simple et concret surtout quand on est une petite structure.

Rappel : l'agent général doit mettre en ceuvre les procédures définies par la compagnie
mandante.

ASTREEAVOCATS 49



)

agent général d’assurance

(@ Désignation du correspondant / 3’% L —

déclarant

A - Correspondant : interlocuteur entre
I'entreprise et les autorités.

B - Déclarant : personne qui adresse a
TRACFIN la notification de soupgon.

C - Ces deux fonctions peuvent étre exercées
par une seule et méme personne.

D - Communiquer le nom du déclarant a ’ACPR
a TRACFIN, prévoir un remplagant en cas
d’indisponibilité du déclarant officiel.

E- Il n’est pas inutile de compléter
'organigramme de la mention des personnes
désignées comme déclarant et correspondant
TRACFIN.

ASTREEAVOCATS

93558 MONTREUIL CEDEX
TELECOPE : 01 5753 2791

Libellé de I'organisme

Secteur professionnel :

Adresse :

Code Postal et Ville

N* de téléphone de I'organisme :

N° de fax de I'organisme (envoi des AR) -

1- (ommumuunn par un organisme de l'identité des personnes désignées pour établir des
ARTICLE R.561-23 DU CODE MONETAIRE ET FINANCIER)

T T T s o et il
e Fonction Telq:hone Télécopie Courriel le nom de a fou les) perzonne(s) qui
déclarant L g ¥ n'est plus en activite '

< -
I
I
I
— e A {
|
|
|
1
I
=
|
|
—
|
|
|
|
|

i—-—— 4+ - -~ " i—4 - - fFf - - - - - i

2- Communication par un organisme de |'identité des personnes désignées pour répondre aux

demangdes d'information émanant de TRACFIN (article R. 561-24 du Code Monétaire et Financier)
NB : Remplir ce tableau uniquement pour les personnes différentes des o« és au point 1 ci-di
" Mom et prénom du e B e +agt i remplacement. indiques
Nom et -~y R I opie |  Courriel |I¢md¢h(::£lu]wﬂ-mﬁ=]wl
Faita le
Hom, Prénom et qualité du signataire :
Signature :
Les informations recueillies dans ce formulaire font I'objet d'un trai destiné a la ¢

d'une base des correspondants/déclarants de TRACFIN. Le destinataire des données est le SCN TRACFIN. Conformément

a la loi « informatique et libertés = du 6 janvier 1978, vous bénéficiez d'un droit d'accés et de rectification des

informations qui vous concernent. Si vous souhgitez exercer ce droit et obtenir communication des informations vous
, veuillez vous adresser @ TRACFIN, 11 rue des deux s 93558 cedex.

! Ce modeéle de document peut #tre remplacé par wn simple courrier sur papier i en téte contenant les mémes informations.
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agent général d’assurance Gouvernance
@) Classification des risques % e
La classification précise les situations a risques n—

d’affaires

- sur les clients,
- les produits,

- les opérations, Partenaires
- et les canaux de distribution.

Obligation
@ Procédure LAB * d'information

A - La procédure est élaborée sur la base de votre classification. Obligation de

conseil

B - La procédure présente votre organisation dans le domaine LAB et les modes
opératoires associés. Réclamations

@ Procédure LAT %

La procédure présente le mode opératoire utilisé pour filtrer vos clients a I'aide
des listes officielles RGPD

ASTREEAVOCATS

Reporting
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®) Formation de I’agent et de ses salariés

A - Formez et informez vous régulierement avec
vos salariés aux procédures imposées par vos
mandantes et/ou fournisseurs ou établies par
vos soins. Elles ont pour objet d’anticiper une
situation de blanchiment de capitaux, de
fraudes fiscales ou de financement du
terrorisme.
B - Classez et conservez :
1. toutes les attestations de formation
(interne ou externe a I'entreprise) ;
2. les notes internes portant sur le
blanchiment de capitaux et/ou ses
moyens de prévention mis en place au
sein de l’entreprise.
C - Evaluez par des tests les acquis des salariés

ASTREEAVOCATS
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cURC
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agent général d’assurance

Dans cet intercalaire, le distributeur va répertorier les piéces obligatoires et destinées a décrire les
conditions dans lesquelles sont organisés dans son entreprise la collecte, le traitement et
I'archivage de données personnelles et médicales.

Il est important d’identifier votre statut, soit de sous-traitant » soit de « responsable de
traitement », dans les relations avec vos partenaires fournisseurs et apporteurs dés lors que les
regles de responsabilité et les livrables a mettre en ceuvre au sein de votre structure different selon
le statut retenu.
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agent général d’assurance

(D Identifier son statut

Dans vos relations avec un Assureur, VOUS ETES...

...responsable conjoint en tant que courtier, méme a titre accessoire (convention de courtage,
délégation de distribution/gestion ou je distribue/gére les contrats de mes clients),

...0U sous-traitant en tant qu’agent général (délégation d’une activité totale de sous-traitance de
distribution ou gestion ou je distribue ou gere des contrats qui ne font pas partie de mon portefeuille

et pour lesquels les données personnelles sont inexploitables en dehors de la convention).

Dans vos relations avec un autre intermédiaire d'assurance, VOUS ETES...

...responsable conjoint (convention de co-courtage),

...0u sous-traitant (si je suis MIA sous-traitant d'un courtier).
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agent général d’assurance

@) Procédure RGPD

A - Votre procédure doit décrire les regles dans les domaines du droit d'information, droit
d'acces, droit de rectification, droit d'effacement, droit du retrait du consentement, droit
de portabilité, droit de limitation des traitements.

B - De plus vous devez décrire au sein de votre procédure les mesures mises en ceuvres au
sein de votre structure pour assurer la sécurité des données personnelles.

@) Désignation du Délégué a la protection des données (DPO)

A - Aucune forme particuliére n'est exigée pour formaliser la désignation du DPO.

B - Ainsi cela peut provenir d'un e-mail, d'un compte rendu de comité direction tout autre
acte qui formalise la nomination de la personne physique en charge de cette fonction.

C — Vous pouvez déclarer votre DPO sur le site de la CNIL. Conservez la preuve de la
télédéclaration.
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Protection des données personnelles 3 E}
et médicales (RGPD) e v =

agent général d’assurance CONNAITBIEN

@ Registre RGPD

En tant qu’agent général : il s’agit du registre des activités de traitement effectuées
pour le compte de votre mandante.

En qualité de courtier : vous devez disposer d'un registre de vos traitements des
données personnelles.

ASTREE/-|AVOCATS
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agent général d’assurance

Lors de ces controles, l'autorité sollicite des intermédiaires la communication de pieces relatives a
des éléments de contexte. Dans cet intercalaire, vous les préparerez si vous le souhaitez pour étre
en mesure de gagner du temps et de vérifier que vous étes en mesure de les réunir.

Dés a présent, veillez a disposer d’'un compte bancaire dédié pour chaque mandat ou activité
exercée. Pour une parfaite lisibilité de vos flux financiers, nous préconisons d’avoir un compte
bancaire dédié a la gestion de votre propre chiffre d’affaires (commissions) et un autre compte
bancaire pour gérer les fonds appartenant a votre mandante ou vos fournisseurs.
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Eléments a réunir:

A - 3 derniers bilans avec grand livre des
fournisseurs

B - Fichier client
C - Liste des produits vendus

D - Liste des contrats avec
primes/commissions

E - Répartition du chiffre d’affaires par nature
de risques et par client

ASTREE«AVOCATS
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