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Quorum Seleccion
seleccion de directivos

Técnico Administrativo de Seguros en Madrid

= NUmero de referencia: 940
® Estado: Abierto

Empresa
QUORUM SELECCION, selecciona para importante Mutua de Previsién Social perteneciente a un importante colectivo nacional,

y en proceso de transformacion

Descripcion del puesto:

Formards parte de en un equipo de trabajo, coordinado por la Direccién Técnica vy, tus funciones principales seran todas las
relativas a la gestion administrativa de la vida de las Pdlizas de seguro desde su inicio hasta su fin, entre ellas destacamos las

siguientes:

- Gestionar y mantener la documentacidn y las pélizas de seguros, incluyendo la revision, clasificacién y archivo adecuado de
los registros.

- Procesar solicitudes de sequros (altas, bajas, modificaciones, renovaciones y prestaciones). Emitir pélizas y actualizar la
informacion de los clientes.

- Realizar tareas administrativas generales, como manejar correspondencia, contestar llamadas telefénicas y atencion
presencial de clientes.

- Colaborar con auditorias internas y externas.

- Gestionar la carteray envio de recibos.

- Realizar asientos contables.

- Tramitacion de Prestaciones y Siniestros, asi como la revision y calculo de fiscalidad.

- Administraciéon de Rentas

- Elaboracidny envio de informes a Organismos Oficiales.

Perfil:

Buscamos a un excelente profesional con formacion en Grado Medio o Superior de Administracion y Gestion, con al menos
tres anos de experiencia en empresas de Seguros.

Valoraremos que tenga conocimientos y/o experiencia en Seguros, Gestion, Fiscalidad, Planes de Pensiones, Contabilidad,
Documentacion, Digitalizacion, Suscripcion/Emision de polizas, Siniestros,

Se requerird dominar el Paquete Office (fundamentalmente Excel). Serd algo valorable poseer nivel 3 de Distribucion de

Seguros.



Buscamos personas analiticas, proactivas, y le guste trabajar en equipo.

Ofrecemos:
Incorporacion a importante Mutua de Prevision Social con una trayectoria de mas de 50 anos y en proceso de transformacion.
Retribucion salarial competitiva con beneficios sociales. Contrato indefinido, jornada completa con horario intensivo,

estabilidad laboral y excelente entorno profesional de trabajo.
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