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JD NV Giám định xác minh.docx
TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT



MÔ TẢ CÔNG VIỆC: Nhân viên hỗ trợ bồi thường – Xác minh, giám định



Yêu cầu trình độ

· Tốt nghiệp đại học hệ chính quy, chuyên ngành Luật, kinh tế / tài chính / bảo hiểm hoặc ngành y

· Trình độ ngoại ngữ: Sử dụng khá tiếng Anh (tối thiểu 2/4 kỹ năng nghe, nói, đọc, viết), có chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (IELTS, TOEIC, TOEFL) là lợi thế

· Trình độ tin học: Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Power Point …)



Kinh nghiệm:

· Ưu tiên kinh nghiệm thực tế tại các CSYT, Công ty bảo hiểm trong lĩnh vực chăm sóc sức khỏe



Trách nhiệm cụ thể

· Lưu giữ hồ sơ đầy đủ và chinh xác

· Đề xuất cải thiện các thủ tục và quy trình bồi thường cho bộ phận

· Nhận các trách nhiệm khác có liên quan theo sự chỉ đạo cuẩ trưởng phòng



Nhiệm vụ cụ thể

· Tiếp nhận yêu cầu giám định, xác minh từ Nhân viên bồi thường, bảo lãnh

· Nghiên cứu HS và định hướng xác minh;

· Lập kế hoạch xác minh;

· Ðiều tra, thực hiện giám định, xác minh hồ sơ nhằm đảm bảo quyền lợi của khách hàng, hiệu quả kinh doanh và tuân thủ tính chính xác của chứng từ  theo đúng quy định và quy trình bồi thường của BHBV, phòng chống trục lợi bảo hiểm	

· Báo cáo kết quả giám định, xác minh, đề xuất giải pháp;

· Giải quyết các công việc khác của Ban theo sự phân công của lãnh đạo Ban



Kỹ năng & yêu cầu khác

· Kiến thức về các sản phẩm Bảo hiểm sức khỏe. 

· Kiến thức về điều tra, giải quyết tranh chấp, chăm sóc khách hàng.

· Kiến thức quản lý thời gian khoa học;

· Trung thực, giao tiếp tốt.

· Kiên nhẫn, chăm chỉ, cẩn thận, có tinh thần học hỏi, có khả năng xử lý công việc nhanh và độc lập, chịu được áp lực cao, chấp nhận đi công tác & làm việc ngoài giờ hành chính

· Ưu tiên nam
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JD Nhân viên thống kê- văn thư.docx
TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT



MÔ TẢ CÔNG VIỆC: Nhân viên nhập giấy yêu cầu, thống kê, văn thư,  giao nhận hồ sơ



Yêu cầu trình độ

· [bookmark: _GoBack]Tốt nghiệp cao đẳng, đại học hệ chính quy, chuyên ngành Luật, kinh tế / tài chính / bảo hiểm hoặc ngành y

· Trình độ ngoại ngữ: giao tiếp phổ thông

· Trình độ tin học: Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Power Point …)



Trách nhiệm cụ thể

· Lưu giữ hồ sơ đầy đủ và chinh xác

· Đề xuất cải thiện các thủ tục và quy trình bồi thường cho bộ phận

· Nhận các trách nhiệm khác có liên quan theo sự chỉ đạo cuẩ trưởng phòng



Nhiệm vụ cụ thể

1. Vị trí nhập giấy yêu cầu

· Tiếp nhận hồ sơ yêu cầu bồi thường từ bộ phận nhận hồ sơ

· Ghi thông tin lên bìa hồ sơ

· Kiểm tra số hợp đồng của khách hàng đảm bảo giấy yêu cầu được nhập đúng hợp đồng của khách hàng

· Nhập tất cả các trường một cách thống nhất và  đầy đủ theo quy định 

· Gửi thông báo nhận hồ sơ cho khách hàng trong vòng 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

· Các công việc khác theo phân công của Lãnh đạo Ban như: sắp xếp lưu trữ hồ sơ khách hàng theo quy định; hỗ trợ tìm kiếm hồ sơ khi có khiếu nại của khách hàng …



2. Vị trí thống kê

· Kiểm tra tài khoản nhập trong tờ trình đối chiếu với giấy yêu cầu bảo hiểm

· Sắp xếp theo thứ tự và phân chia hồ sơ theo các đơn vị chi hộ

· Lập bảng kê bằng cách chọn các hồ sơ đã được duyệt trên hệ thống và tập hợp thành một bảng; rà soát và sửa lại thông tin tài khoản nếu không chính xác

· Kiểm tra lại bảng kê và trình ký

· Các công việc hỗ trợ khác: gửi thông báo bồi thường, lưu trữ hồ sơ theo yêu cầu, tìm hồ sơ và trả lời thắc mắc của khách hàng về tiến độ chuyển tiền, xử lý các hồ sơ bị trả về do sai số tài khoản, lập bảng theo dõi và liên hệ với khách hàng để lấy thông tin tài khoản đúng, ra ngân hàng phối hợp theo yêu cầu của Kế toán (nếu cần), ..

· Các công việc khác theo phân công của Lãnh đạo Ban như: sắp xếp lưu trữ hồ sơ khách hàng theo quy định; hỗ trợ tìm kiếm hồ sơ khi có khiếu nại của khách hàng …

3. Vị trí văn thư, giao nhận hồ sơ

· Tiếp nhận hồ sơ

· Nhận và kiểm tra số lượng hồ sơ được bàn giao từ bộ phận văn thư 2 lần/ngày vào lúc 10h sáng và 16h chiều các ngày

· Bóc phong bì hồ sơ và lưu giữ vỏ phong bì trong thời gian 1 tháng

· Phân loại hồ sơ, quản lý hồ sơ đầu vào

· Phân loại hồ sơ theo các tiêu chí như khách hàng, đơn vị, nghiệp vụ hoặc cán bộ giải quyết

· Lọc hồ sơ bổ sung của khách hàng gửi qua bưu điện: Tra cứu hồ sơ bổ sung của khách hàng do bộ phận nào nắm giữ để chuyển cho bộ phận đó giải quyết

· Nhập các thông tin cơ bản của hồ sơ trên file excel theo dõi

· Thống kê báo cáo

· Thực hiện thống kê theo số lượng hồ sơ tiếp nhận và số lượng bàn giao cho cán bộ

· Tư vấn khách hàng

· Tiếp nhận thông tin của khách hàng, môi giới, đại lý, cán bộ khai thác về việc nhận hồ sơ của khách hàng

· Tư vấn hồ sơ đầy đủ và thời gian thụ lý hồ sơ yêu cầu bồi thường



Kỹ năng & yêu cầu khác

· Kiến thức về các sản phẩm Bảo hiểm sức khỏe. 

· Kiến thức về giải quyết tranh chấp, chăm sóc khách hàng.

· Kiến thức quản lý thời gian khoa học;

· Trung thực, giao tiếp tốt, giọng nói chuẩn, nhẹ nhàng

· Kiên nhẫn, chăm chỉ, cẩn thận, có tinh thần học hỏi, có khả năng xử lý công việc nhanh và độc lập, chịu được áp lực cao, chấp nhận làm việc ngoài giờ hành chính
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JD Chuyên viên Bảo lãnh.docx
TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT



MÔ TẢ CÔNG VIỆC: Chuyên viên bảo lãnh



Yêu cầu trình độ

· Tốt nghiệp đại học hệ chính quy, chuyên ngành kinh tế / tài chính / bảo hiểm hoặc ngành y

· [bookmark: _GoBack]Trình độ ngoại ngữ: Sử dụng tốt tiếng Anh (cả 4 kỹ năng nghe, nói, đọc, viết), có chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (IELTS, TOEIC, TOEFL) là lợi thế

· Trình độ tin học: Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Power Point …)



Kinh nghiệm:

· Ưu tiên kinh nghiệm thực tế tại các CSYT, Công ty bảo hiểm trong lĩnh vực chăm sóc sức khỏe



Trách nhiệm cụ thể

· Phân tích yêu cầu bồi thường

· Giải quyết yêu cầu bồi thường

· Xử lý việc chi trả tiền bồi thường

· Lưu giữ hồ sơ đầy đủ và chinh xác

· Đề xuất cải thiện các thủ tục và quy trình bồi thường cho bộ phận

· Xác minh đề xuất liên quan đến bộ phận của mình

· Đánh giá và phê duyệt bồi thường trong giới hạn thẩm quyền 

· Báo cáo việc phê duyệt bồi thường ngoài giới hạn thẩm quyền cho cấp trên có liên quan để phê duyệt khi được yêu cầu

· Xác minh tài liệu thanh toán để đảm bảo tính hoàn chỉnh trước khi xử lý

· Thể hiện kĩ năng xuất sắc trong việc phân tích và ra quyết định

· Nhận các trách nhiệm khác có liên quan theo sự chỉ đạo cuẩ trưởng phòng



Nhiệm vụ cụ thể

· Trực duyệt bảo lãnh 24/7 cho khách hàng

· Giải quyết thanh toán hồ sơ bảo lãnh cho các cơ sở y tế

· Tư vấn cho khách hàng về quyền lợi bảo hiểm, giải quyết thắc mắc/khiếu nại của khách hàng liên quan đến dịch vụ bảo lãnh

· Làm việc với cơ sở y tế liên quan dịch vụ bảo lãnh

· Tham gia công tác đào tạo nghiệp vụ

· Các công việc khác theo phân công



Kỹ năng & yêu cầu khác

· Kiến thức về các sản phẩm Bảo hiểm sức khỏe. 

· Kiến thức về giải quyết tranh chấp

· Nhanh nhẹn, chăm chỉ, cẩn thận, có tinh thần học hỏi, có khả năng xử lý công việc nhanh và độc lập, chịu được áp lực cao, chấp nhận trực ngoài giờ hành chính
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JD NV Nhận hồ sơ tại quầy.docx
TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT



MÔ TẢ CÔNG VIỆC: Nhân viên hỗ trợ bồi thường – Nhận hồ sơ tại quầy



Yêu cầu trình độ

· Tốt nghiệp đại học hệ chính quy, chuyên ngành kinh tế / tài chính / bảo hiểm hoặc ngành y

· Trình độ ngoại ngữ: Sử dụng khá tiếng Anh (tối thiểu 2/4 kỹ năng nghe, nói, đọc, viết), có chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (IELTS, TOEIC, TOEFL) là lợi thế

· Trình độ tin học: Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Power Point …)



Kinh nghiệm:

· Ưu tiên kinh nghiệm thực tế tại các CSYT, Công ty bảo hiểm trong lĩnh vực chăm sóc sức khỏe



Trách nhiệm cụ thể

· Lưu giữ hồ sơ đầy đủ và chinh xác

· Đề xuất cải thiện các thủ tục và quy trình bồi thường cho bộ phận

· Nhận các trách nhiệm khác có liên quan theo sự chỉ đạo cuẩ trưởng phòng



Nhiệm vụ cụ thể

· Tiếp nhận hồ sơ khách hàng nộp trực tiếp tại quầy tiếp nhận

· Trả lời thắc mắc, khiếu nại của khách hàng nội dung và lí do chứng từ phải bổ sung nhằm cung cấp cho khách hàng dịch vụ chăm sóc sau bán hàng tốt nhất

· Tiếp nhận hồ sơ bổ sung của khách hàng, ghi biên nhận và chuyển tới nhân viên văn thư, giao nhận hồ sơ để tập trung chuyển đến cán bộ bồi thường (CBBT)

· Giải quyết hồ sơ bổ sung chứng từ nhằm đảm bảo quyền lợi của khách hàng, hiệu quả kinh doanh và tuân thủ tính chính xác của chứng từ  theo đúng quy định và quy trình bồi thường của BHBV	

· Giải quyết các công việc khác của Ban theo sự phân công của lãnh đạo Ban



Kỹ năng & yêu cầu khác

· Kiến thức về các sản phẩm Bảo hiểm sức khỏe. 

· Kiến thức về giải quyết tranh chấp, chăm sóc khách hàng.

· Ngoại hình khá, giao tiếp tốt, giọng nói chuẩn, nhẹ nhàng.

· Nhanh nhẹn, chăm chỉ, cẩn thận, có tinh thần học hỏi, có khả năng xử lý công việc nhanh và độc lập, chịu được áp lực cao, chấp nhận trực ngoài giờ hành chính
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JD NV - truc tong dai.docx
TỔNG CÔNG TY BẢO HIỂM BẢO VIỆT



MÔ TẢ CÔNG VIỆC: Nhân viên hỗ trợ bồi thường – Trực tổng đài



Yêu cầu trình độ

· Tốt nghiệp đại học hệ chính quy, chuyên ngành Luật, kinh tế / tài chính / bảo hiểm hoặc ngành y

· Trình độ ngoại ngữ: Sử dụng khá tiếng Anh (tối thiểu 2/4 kỹ năng nghe, nói, đọc, viết), có chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (IELTS, TOEIC, TOEFL) là lợi thế

· Trình độ tin học: Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Power Point …)



Kinh nghiệm:

· Ưu tiên kinh nghiệm thực tế tại các CSYT, Công ty bảo hiểm trong lĩnh vực chăm sóc sức khỏe



Trách nhiệm cụ thể

· Lưu giữ hồ sơ đầy đủ và chinh xác

· Đề xuất cải thiện các thủ tục và quy trình bồi thường cho bộ phận

· Nhận các trách nhiệm khác có liên quan theo sự chỉ đạo cuẩ trưởng phòng



Nhiệm vụ cụ thể

· Tiếp nhận thắc mắc của khách hàng qua điện thoại & và email theo đúng quy trình bồi thường của BHBV 

· Cung cấp thông tin, hướng dẫn khách hàng làm các thủ tục bồi thường và bảo lãnh viện phí.

· Tư vấn và kiểm tra quyền lợi cho khách hàng... theo phân công.

· Phối hợp với các bộ phận liên quan (cán bộ phòng….) để có phản hồi chính xác nhất tới khách hàng

· Chuyển cuộc gọi vượt thẩm quyền, trách nhiệm thực hiện cho cán bộ liên quan.

· Báo cáo kết quả công việc, đề xuất cải tiến thường xuyên.

· Giải quyết các công việc khác của Ban theo sự phân công của lãnh đạo Ban



Kỹ năng & yêu cầu khác

· Kiến thức về các sản phẩm Bảo hiểm sức khỏe. 

· Kiến thức về giải quyết tranh chấp, chăm sóc khách hàng.

· Kiến thức quản lý thời gian khoa học;

· Trung thực, giao tiếp tốt, giọng nói chuẩn, nhẹ nhàng

· Kiên nhẫn, chăm chỉ, cẩn thận, có tinh thần học hỏi, có khả năng xử lý công việc nhanh và độc lập, chịu được áp lực cao, chấp nhận làm việc ngoài giờ hành chính

· Ưu tiên nữ












