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TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT


Mô tả công việc: Nhân viên cấp thẻ bảo lãnh

Yêu cầu trình độ


· Tốt nghiệp từ cao đẳng trở lên các trường khối kinh tế, quản trị kinh doanh, thương mại, toán tin, toán kinh tế, công nghệ thông tin.

· Thành thạo tin học văn phòng


· Tiếng Anh cơ bản đọc viết


Kinh nghiệm:

· Ưu tiên kinh nghiệm thực tế trong việc cấp thẻ bảo lãnh tại các DN Bảo hiểm PNT, cán bộ làm việc tại các phòng/trung tâm quản lý thẻ ATM, thẻ khách hàng tại các NH thương mại, các siêu thị, trung tâm thương mại

Trách nhiệm cụ thể


· Đảm bảo việc cấp phát thẻ Bảo lãnh kịp thời, đúng đối tượng trên hợp đồng


· Đối chiếu số liệu cấp phát thẻ, thực hiện chế độ báo cáo theo quy định

Nhiệm vụ cụ thể


· Kiểm soát thông tin cấp thẻ, đảm bảo thông tin thẻ cấp ra đúng đối tượng, trùng khớp thông tin trên phần mềm.


· Thực hiện cấp thẻ bảo lãnh, gửi thẻ cho Công ty thành viên.


· Thống kê thẻ đã cấp, tình hình sử dụng thẻ.


· Phối hợp triển khai, hỗ trợ, hướng dẫn các đơn vị khai thác sử dụng phần mềm.


Kỹ năng & yêu cầu khác


· Cẩn thận, chăm chỉ, trách nhiệm cao với công việc, sẵn sàng làm ngoài giờ.
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TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT


Mô tả công việc: Nhân viên Hỗ trợ quản lý Hợp đồng


Yêu cầu trình độ


· Tốt nghiệp từ cao đẳng trở lên các trường khối kinh tế, tài chính, quản trị kinh doanh, thương mại, Luật.

· Thành thạo tin học văn phòng


· Tiếng Anh thành thạo kỹ năng đọc, viết

Kinh nghiệm:

· Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệp trong hoạt động quản lý công nợ, quản lý tài sản, quản lý khách hàng tại tại các Doanh nghiệp.


Trách nhiệm cụ thể


· Đảm bảo việc hỗ trợ các đơn vị chào phí, quản lý hợp đồng bảo hiểm đã ký giữa TCT/Công ty thành viên với khách hàng theo điều khoản, biểu phí của TCT.

· Đảo bảo phí bảo hiểm được thanh toán theo đúng tiến độ hợp đồng đã ký kết, đôn đốc

Nhiệm vụ cụ thể


· Nắm được các quy định trong quản lý cấp đơn, cấp thẻ Bảo hiểm Y tế - sức khỏe. 


· Đọc, hiểu nội dung hợp đồng/bản chào


· Kiểm soát thông tin HĐBH nhập trên phần mềm quản lý nghiệp vụ: đảm bảo đúng bản chào phí được duyệt; thông tin đầy đủ, chính xác theo quy định. HĐBH cấp đúng đối tượng, đúng quyền lợi.


· Kiểm tra phí bảo hiểm, thời hạn thanh toán phí nhập trên phần mềm đúng nội dung HĐBH.


· Phối hợp với bộ phận cấp thẻ Bảo lãnh và các bộ phận liên quan thực hiện việc cấp thẻ bảo lãnh cho khách hàng.


Kỹ năng & yêu cầu khác


· Kiến thức về sản phẩm bảo hiểm y tế, sức khỏe


· Kỹ năng giao tiếp, kỹ năng soạn thảo hợp đồng


· Kiến thức về quản lý doanh thu, chi phí 


· Cẩn thận, chăm chỉ, trách nhiệm cao với công việc, sẵn sàng làm ngoài giờ.



