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SEGUROS

1. l|dentificacion del Puesto:

Area: Analisis y Emision de Pdlizas
Nivel: Auxiliar

Mision del Puesto: Emitir las pdlizas de seguro de forma correcta y en tiempo y forma,
buscando la satisfaccion de los asegurados.

2. Relaciones del Puesto:
Reporta a: Jefe de Andlisis y Emision de Podlizas
Encargado de Analisis y Emision de Pélizas

Supervisa a: -

3. Funciones del Cargo:

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. | Recepcion de tramites para la emisién de pélizas, endosos,
inclusiones. Diario
2. | Recepcion de planilla via e-mail de los clientes corporativos Mensual
3. | Depurado de planilla de la seccién vida por, limite de capital- Y ——
edad-cumulo- tasas pactadas.
4. | Carga de pdliza de Vida en el sistema Sebaot. Mensual
5. | Carga de pélizas en coaseguro y Nota de reaseguro Segln necesidad
6. | Carga de los grupos coasegurador Mensual
7. | Control en la carga de comisionista, comision, producto y Diario
coberturas segun producto.
8. | Inclusién de texto por seccion segun coberturas y condiciones Diario
de polizas
9. | Armado de Expediente de las poélizas emitidas, incorporando Diario

ndmero de pdélizas en propuestas y expediente
10. | Emisién de Certificado de cobertura de incendio y
miscelaneos o Notas requeridas por coberturas.

Segun necesidad

11. | Recepcion de tramites y formularios de Anulacion de polizas. Diario

12. | Archivo de las solicitudes de anulacion en el expediente para Diario
su posterior Emisiéon y Anulacion.

13. | Calculo de reversiones y emisiéon de endoso de pélizas de

. ) . Mensual

vida de clientes corporativos.

14. | Validar y actualizar la base de datos de personas y vehiculos
de acuerdo a las resoluciones de la Superintendencia de Semanal
Seguro.

15. | Correcciones de personas y vehiculos seglin comparativo con Mensual
listado proveido por Central de Informacion.
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16. | Generacién de listado de servicios para el pago a los ¥ —
proveedores y lo remiten via mail.
17. | Registro de comisién por seccion en el sistema sebaot. Segun necesidad
18. | Apoyar en archivo, armado y despacho de polizas. Segun necesidad
19. | Controlar y analizar las propuestas nuevas, renovaciones, y
endosos. Segun necesidad
20. | Realizar inspecciones in situ. Segun necesidad
21. | Carga de nuevos proveedores y servicios en el sistema B aiin Hesactied
informatico 9
22. | Solicitud de expedicion de certificados a proveedores Diario
externos
23. \Clbiggflrmacmn de saldo de las declaraciones de las pélizas de Segun necesidad

4. Perfil del Cargo:

Formacién:

Experiencia laboral:

Idiomas:

Informatica:

Conocimiento y habilidades relevantes:

5. Atribuciones:

Conocimiento de las distintas secciones
Indicadores de Gestion:

Control de pélizas sin errores para la emision.

Polizas emitidas en tiempo y forma.
Legajos de seguros completo.

Estudiante universitario de Administracion de
Empresas, Ciencias del Seguro, Contabilidad
o afines.

2 afos en cargos similares o en el rubro.
Espafol- Guarani

Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico.
Conocimiento del rubro y de clientes.
Atencidn al detalle y perficiente

Capacidad de organizacion y método.
Autogestion.
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