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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
Vị trí không quản lý
	Chức danh công việc: Chuyên viên quản lý nghiệp vụ  

	Mã công việc:


	Chức danh người quản lý trực tiếp: Lãnh đạo phòng, ban QLNV Tài Sản Kỹ Thuật

	Mã công việc người quản lý trực tiếp:


	Đơn vị công tác: Tổng Công ty Bảo hiểm Bảo Việt/Ban Bảo hiểm Tài sản – Kỹ thuật  
	Tỉnh, Thành/Quận, Huyện: Hà Nội/Hoàn Kiếm

	Ngày viết: 23/08/2016

	Mục đích công việc: Quản lý, hướng dẫn và phát triển khai thác nghiệp vụ Bảo hiểm tại Ban Tài sản – Kỹ thuật nhằm đảm bảo mục tiêu doanh thu và hiệu quả theo chính sách khai thác của Bảo Hiểm Bảo Việt


	Nhiệm vụ chính (Phần này nêu những nhiệm vụ chính của  công việc và cần bao gồm tất cả các nhiệm vụ phải thực hiện)

	Cách thức thực hiện/đo lường
	%

	1. Quản lý và hướng dẫn khai thác nghiệp vụ bảo hiểm tài sản cho các đơn vị thành viên thuộc địa bàn quản lý nhằm đạt mục tiêu kinh doanh đề ra
	1.1. Tiếp nhận yêu cầu chào phí nghiệp vụ Bảo Hiểm Tài sản và Rủi ro hỗn hợp trên phân cấp và các yêu cầu hỗ trợ hướng dẫn nghiệp vụ trong phân cấp, từ các đơn vị thành viên, hỗ trợ đánh giá rủi ro xây dựng bản chào phí, cấp đơn, giải quyết các vấn đề phát sinh theo yêu cầu về nghiệp vụ, luật pháp hiện hành và các hướng dẫn nội bộ

1.2. Đưa ra đánh giá nghiệp vụ, hướng dẫn thu nhập và cung cấp thông tin để hỗ trợ thu xếp Tái Bảo hiểm, đồng bảo hiểm nhằm đảm bảo an toàn dịch vụ.

1.3. Hướng dẫn thủ tục, cung cấp hồ sơ tham gia đấu thầu BH 

1.4. Điều phối hoạt động thông tin với các đơn vị thành viên nhằm đảm bảo hiệu quả trong đàm phán, giảm thiểu cạnh tranh nội bộ, đáp ứng yêu cầu nghiệp vụ và nhu cầu thị trường.

	60%

	2. Nghiên cứu và phát triển nội dung các sản phẩm bảo hiểm thuộc nhóm Bảo Hiểm Tài Sản Rủi Ro Hỗn hợp


	2.1. Chuẩn hóa các tài liệu nghiệp vụ và biểu mẫu, hướng dẫn khai thác dựa trên tình hình kinh doanh, giải quyết bồi thường, và các tài liệu tham khảo từ các công ty bảo hiểm trong nước và quốc tế.

2.2. Cập nhật và phân tích thông tin thị trường, chính sách nhà nước, nhu cầu của khách hàng để đề xuất cơ chế, chính sách phù hợp cho sản phẩm.
	20%

	3. Triển khai Quản lý tập trung theo chương trình cấp đơn tập trung.
	3.1  Hỗ trợ cán bộ dự án về các tài liệu, thông tin của mảng nghiệp vụ 

3.2  Tham gia đánh giá, góp ý, nhận xét về quy trình và chức năng với tư cách người sử dụng về phần mềm dự án.
3.3 Trực tiếp giải quyết các dịch vụ trên phân cấp qua hệ thống Insure J và Quản lý hình ảnh.
	10%

	4. Đào tạo và giám sát, hỗ trợ Công ty thành viên thực hiện công việc khai thác nghiệp vụ

	4.1. Thực hiện các công việc đào tạo, giảng dạy nghiệp vụ

4.2 Kiểm tra giám sát tính tuân thủ của Công ty thành viên

4.3 Hỗ trợ CTTV gặp gỡ đàm phán với khách hàng.


	10%


	Yêu cầu về kinh nghiệm (Đối với công việc – không phải với người thực hiện. Các yêu cầu tối thiểu của công việc)
1-3 năm kinh nghiệm                            

	Các yêu cầu về kiến thức / kỹ năng cần thiết
Chuyên môn: Tốt nghiệp đại học chính quy các ngành kinh tế, tài chính.
Ngoại ngữ: Tiếng Anh tốt trong các kỹ năng đọc và viết
Tin học: Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Power Point,…)
Kỹ năng khác (giao tiếp, phân tích,...) 

· Kỹ năng giao tiếp tốt, có khả năng giao tiếp hiệu quả, có kinh nghiệm về việc khai thác và quản lý nghiệp vụ Bảo hiểm

· Kỹ năng làm việc độc lập và phối hợp theo nhóm tốt
· Có kỹ năng phân tích, phán đoán và ra quyết định nhanh


	Quan hệ công việc/Giao dịch với khách hàng
	Đối tượng liên hệ nội bộ
Các Phòng Ban khác trong trụ sở chính 
(Ban Tái Bảo hiểm, Ban Giam định 
bồi thường, Văn phòng ..) và hệ thống công ty thành viên Bảo hiểm Bảo Việt


	Đối tượng liên hệ bên ngoài
· Các công ty bảo hiểm và tái bảo hiểm khác trên thị trường
· Các công ty môi giới bảo hiểm.
· Đối tác có liên quan đến Bảo hiểm Bảo Việt


	Nếu người đảm nhận công việc có trách nhiệm giao dịch với khách hàng, đề nghị nêu rõ tần suất các giao dịch
Thỉnh thoảng                              


	Tần suất của việc ra quyết định?
Thường phải ra quyết định nhưng tương tự nhau, chịu áp lực trung bình

	Mức độ phức tạp của việc ra quyết định?

Tương đối phức tạp         



	Những khó khăn chính  (Các khó khăn gặp phải trong công việc này?)
- Cân bằng giữa yêu cầu về nghiệp vụ và yêu cầu của thị trường trong tình hình cạnh tranh ngày càng gia tăng.

- Xử lý các vấn đề liên quan đến cạnh tranh nội bộ

- Thị trường bảo hiểm cạnh tranh phi kỹ thuật, liên tục phát sinh các yêu cầu/ chỉnh sửa điều khoản bổ sung/đơn bảo hiểm từ công ty môi giới

- Nghiệp vụ bảo hiểm Tài sản và Rủi ro hỗn hợp phức tạp, trong khi năng lực nghiệp vụ của nhiều đơn vị thành viên/ đơn vị khai thác chưa cao

- Các công cụ thống kê thủ công, chưa hiệu quả.
   

	Các yếu tố liên quan khác (các thông tin khác muốn bổ sung thêm để làm rõ hơn về bản chất, nội dung hoặc môi trường công việc - nếu có)




Bản Mô tả công việc này được sự nhất trí của người quản lý trực tiếp. Tài liệu này phản ánh trung thực và chính xác về công việc tại thời điểm tiến hành Mô tả công việc. 
	Tên người thực hiện công việc
	
	Tên người quản lý trực tiếp

	
	
	

	Mã số nhân viên : 
	G1602292401
	
	Mã số nhân viên :
	

	
	
	

	Mã công việc
	Chức danh công việc
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