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1.

Identificacion del Puesto:

Area: Siniestros

Nivel: Auxiliar

Mision del Puesto: Asesorar de forma adecuada a los asegurados de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos, buscando la satisfaccion de los mismos
cumpliendo con las normativas de la compainiia.

2. Relaciones del Puesto:
Reporta a: Jefe de Siniestros
Supervisa a: -
3. Funciones del Cargo:
N° | FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. | Buscar expedientes para realizar pagos. Diaria
Mantener actualizados y archivados los expedientes de r
2. | .~ Diaria
siniestros
Liquidar expedientes de siniestros de la seccién Automéviles
3. |sin movimientos en el sistema informatico y archivar la Segun necesidad
documentacion correspondiente.
Armar los expedientes de siniestros con la documentacion .
4. ; Diaria
correspondiente.
5 Recep.mon de'denunmas originales de las agencias para Segtin necesidad
posterior archivo
6. Apoyar en la Preparac’nqn de. fmlqw_tos por_pagq de siniestros de Segtin necesidad
las secciones: automoviles, incendios y miscelaneos.
Apoyar en el registro de denuncias de siniestros de clientes en . .
7. ; : &8 Segun necesidad
el sistema informatico.
8. | Oftras tareas de acuerdo a la necesidad del area Segun necesidad
4. Perfil del Cargo:
Formacion: Estudiante de Contabilidad, Administraciéon de

Negocios o afines.

No necesaria.

Inglés

Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico

Experiencia laboral:

Idiomas:

Informatica:

Conocimiento y habilidades relevantes:

Conocimiento del rubro y clientes.
Capacidad de negociaci()rk
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5. Atribuciones:

Orientacion a clientes.
Flexibilidad.
Organizacioén.

Liquidar expedientes de siniestros automoviles y otras secciones sin movimiento.

6. Indicadores de Gestion:

Mantener el archivo en orden.
Liquidacion de Siniestros
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