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BANG MO TA CONG VIEC

Chtrc danh cong viéc: Chuyén vién Ho tro (Assistant Underwriter)

Khoi: Kinh doanh

Pia diém lam viéc: ToanhaPVI, sb 1 Pham Van Bach, P. Yén Hoa, Q. Cau Gidy, HaNoi

Chirc danh cap trén tryc ti€p: Trwdng phong

. MUC BICH CONG VIEC

1. Dam bao két qua vahiéu qua khai théc tai bao hiém theo nghiép vu vatheo nhém khéach hang dwgc phan
cong.

2. Dam bao cac thu tuc khai thac téi bao hiém dugc thuc hién tuan thi ding quy trinh, quy ché, quy dinh
cla PVIRe vacua Phéap luat.

3. Thuc hién béo cao dang, da vakip thoi

4. Thuc hién céc cong viéc duwoc phan cong

5. Hoan thanh cac muc tiéu cong viéc dugc giao.

1. VI TRI TRONG TO CHUC

TONG GIAM BOC

GIAM BDOC KHOI
KINH DOANH

TRUONG PHONG

CHUYEN VIEN
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111.CAC DOl TUONG CHINH CO QUAN HE LAM VIEC

PVIRe Bén ngoai

1. CécKhéi Kinh doanh - Céc cong ty bao hiém, téi bao hiém, moi gioi

2. Khoi Ta chinh — Ké toan

bao hiém trong nuéc va qudc té.

3. Khdi Hoat dong

- Céc cbng ty giam dinh.

IV.NHIEM VU

STT

NOI DUNG CONG VIEC

1

HO tro chuyén gia khai thac kinh doanh T4 bao hiém theo diing phan cong nhiém vu, quy trinh,
quy dinh cua Cong ty.

2 HO tro chuyén giakhai thac thwe hién marketing khach hang theo chinh sach ciia Cong ty.

3 HO tro hoan thién cac thu tuc, phét sinh thanh toan chirng tir nhan/nhwong TBH theo ding thoi
han ctia Hgp dong nhan/nhwong TBH.

4 Pon doc khach hang phat sinh chirng tir nhan/nhwong TBH va giai quyét cong ng TBH kip thoi va
dung han.
Thwc hién cdc nhiém vu ndi nghiép ctia Phong va Khoi, nhu:

5 - Lap bao cao théng ké dinh ky;

- Theo doi két qua kinh doanh ctia Phong;

6 Tham gia cac hoat dong ngoai khoa tip thé cia Céng ty va cac chuyén cong tac trong hodc ngoai
lanh thé Viét Nam theo yéu ciu ctia 1anh dao Cong ty.

7 Thwc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao Céng ty, Khéi va Phong giao.

V. PIEU KIEN LAM VIEC

S6 ngay lam viéc trong tuan: 05 ngay, tir thit 2 dén thir 6 hang tuan.

Thoi gian lam viéc trong ngay nhu sau:

Séang tir 08 gior dén 12 gio;
Chiéu tir 13 gio dén 17 gio;

Cong ty trang bi cac phuong tién lam viéc: Dién thoai ban, may vi tinh, van phong pham;
Thu nhap: Khoang 100 - 300 triéu/nam (tuy theo nang luvc & kinh nghiém);

Puoc dao tao trong nwéc vaqudc té; nhiéu co hoi thang tién;

Céc ché do ho tro khéc theo chinh sach Cong ty vaquy dinh ctia Nha nwoc;
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+ Nghi mat, sinh nhat, cac dip 20/10, 8/3, Trung thu, 1/6...;
+ Bong phuc hang nam;
+ Bao hiém con nguai trach nhiém cao (PVI Care);
+ Bao hiém huu tri, BHXH;
VII.CAC YEU CAU CAN CO CHO VI TRI NAY
1 | Gi6i tinh / D6 tudi / Ngoai hinh / Sitc khoe Du6i 40 tudi
2 | Trinh do hoc van / chuyén mén TGt nghiép dai hoc chuyén nganh k¥ thudt, tai
chinh, bao hiém, thwvong mai
3 | Trinh dd ngoai ngtr / tin hoc Thanh thao tin hoc van phong (Words, Excel,
Powerpoint);
Tiéng Anh: TOEIC 800, TOEFL 80, IELTS6.5
tré 1én;
4 | Nang lvc / k§ nang Giao tiép tot;
K¥ nang dam phan, lam viéc nhom;
5 | S6 nam kinh nghiém Khdng yéu cau
6 | Cécyéu cau khac (néu cd) Trung thuc va c6 dao dirc nghé nghiép;
Chiu duoc ap luc céng viéc;
7 | Uutién Nam gidi;

T6t nghiép dai hoc chuyén nganh KV thuat;

Co6 kinh nghiém lam giam dinh bao hiém Phi
Hang hai;

Co kinh nghiém lam viéc trong Iinh vuc bao
hiém/Tai bao hiém thudc nghiép vu Ky thuat,
Tai san & Trach nhiém hon hop;

Tiéng Anh tot;

C6 nang khiéu am nhac, thé thao;

LIEN HE: Ms. Ha - Chuyén vién phong Téng hop — Bau tw, Khéi Hoat dong

SPT: 0989195909
Email: halt@pvire.com.vn




