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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 compaiiia.

2. Relaciones del Puesto:
Reporta a: Jefe de Siniestros
Supervisa a: -
3. Funciones del Cargo:
N° |FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Tomar y registrar denuncias de siniestros de clientes en el .
1. | . . iy Diaria
sistema informatico.
Inspeccionar la cobertura de dafios menores de los siniestros .
2. ; " Diaria
denunciados de todas las secciones.
3. |Controlar el estado de cuenta de los Clientes Siniestrados. Diaria
Verificacion y modificacion de siniestros recuperables en el -
4, | : - Diaria
sistema informatico
Atender y asesorar a asegurados, proveedores, talleres, y -
6. Diaria
agentes.
2 Gestionar las denuncias de terceros, recepcion y carga de Diaria
" |reclamos
Solicitar presupuestos a los proveedores de acuerdo al _
8. . : Diaria
procedimiento vigente.
Armar los expedientes de siniestros con la documentacién . .
11. . . . Segun Necesidad
correspondiente de las secciones que son necesarias.
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Recepcion de denuncias a través de la Agencia Digital
13 (JOAJU), el canal corporativo y el correo oficial de denuncias Diaria

18.| Otras tareas de acuerdo a la necesidad del area.

Segun Necesidad

4. Perfil del Cargo:

Formacioén:

Experiencia laboral:
Idiomas:
Informatica:

Estudiante de Contabilidad, Administracién de
Empresas o afines.
1 afio en cargos similares o en el rubro

Inglés

Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico

Conocimiento y habilidades relevantes:

5. Atribuciones:

Conocimiento del rubro y de clientes.
Capacidad de Negociacion.
Orientacion a clientes.
Flexibilidad.

Organizacion.

Carga de Denuncia de Siniestros.

6. Indicadores de Gestion:

Registros de siniestros sin errores.
Carga de Denuncias de Siniestros en tiempo y forma.
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