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Pracownik do spraw ubezpieczen uczestniczy w zawieraniu z klientem
umowy ubezpieczenia i/lub obstuguje klienta w zakresie zawartych uméw.
Pracownik do spraw ubezpieczen jest zawodem o charakterze biurowym i
ustugowym. Najczesciej zatrudniany jest w agencjach i multiagencjach
ubezpieczeniowych, przedsiebiorstwach brokeréw ubezpieczeniowych, w
salonach samochodowych lub bezposrednio w zaktadach ubezpieczen.
Celem jego pracy jest posredniczenie w zawieraniu umow ubezpieczenia,
a jednym z gtéwnych zadan jest obstuga klienta. Pracownik do spraw
ubezpieczen na podstawie informacji otrzymanych od klienta
przygotowuje oferty ubezpieczenia, przedstawia je klientowi i posredniczy
w zawieraniu umowy ubezpieczenia - wprowadzajgc dane do wniosku
lub/i polisy ubezpieczeniowej oraz wystawiajgc stosowny dokument.
Prowadzi i archiwizuje dokumentacje ubezpieczeniowa. Pracownik do
spraw ubezpieczeh monitoruje terminy odnowienia zawartych uméw
ubezpieczenia, wprowadza zmiany zgodnie z dyspozycjami klienta,
wydaje zaswiadczenia dotyczgce historii przebiegu umowy. Do jego zadan
nalezy administrowanie bazg danych klientéow i wykorzystanie tej bazy do
celéw promocyjnych poprzez korespondencyjny, telefoniczny lub
bezposredni kontakt z klientem.
* nawigzywanie kontaktow z klientami i pozyskiwanie informacji;
+ przygotowywanie i prezentowanie klientom oferty
ubezpieczeniowej;
« wydawanie zaswiadczen, duplikatdw oraz aktualizowanie danych
i aneksowanie uméw ubezpieczeniowych;
« prowadzenie rozméw telefonicznych i korespondencji w zakresie
ubezpieczen;
» kontrolowanie terminéw odnowienia uméw ubezpieczenia i
powiadamianie klientéw;
+ wprowadzanie danych osobowych i przygotowanie dokumentacji
stuzacej do zawarcia umoéw ubezpieczenia;
« przesytanie dokumentacji, zestawien, sprawozdan i raportéw do
towarzystwa ubezpieczeniowego;
e zamawianie oraz przyjmowanie, segregowanie i sktadowanie
drukéw i dokumentéw ubezpieczeniowych;
* organizowanie stanowiska pracy, zgodnie z zasadami BHP, ochrony
ppoz. oraz wymogami ergonomii.

Pracownik do spraw ubezpieczen powinien posiada¢ wyksztatcenie
srednie ogdlne lub srednie zawodowe o kierunku zwigzanym z ekonomig,
marketingiem. Kompetencje niezbedne do wykonywania zawodu
zdobywa sie poprzez przyuczenie na stanowisku pracy i szkolenia.

W przypadku osoby podejmujgcej prace na stanowisku pracownika do
spraw ubezpieczeh w przedsiebiorstwie bedgcym posrednikiem zaktadu
ubezpieczen niezbedne jest odbycie szkolenia oraz zdanie egzaminu
przed komisjg zaktadu ubezpieczen, ktéra daje uprawnienia do
wykonywania zawodu. W zawodzie zatrudniane sg osoby niekarane.

W przypadku pracy w systemie prowizyjnym pracownik zaktada wtasna



Dodatkowe
zadania
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dziatalno$¢ gospodarcza. Wskazana jest znajomos¢ przynajmniej jednego
jezyka obcego na poziomie podstawowym. Ze wzgledu na szybki postep i
zmiennosc¢ produktéow oraz regulacji prawnych, praca w zawodzie
pracownika do spraw ubezpieczeh wymaga statego aktualizowania i
poszerzania kompetencji oraz uczestniczenia w szkoleniach, ktére
pozwalajg podnosi¢ konkurencyjnos¢ oferty. Bardzo wazna jest
umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie edytorami tekstu i arkuszami
kalkulacyjnymi.



