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Nhân viên dịch vụ khách hàng – Văn phòng kinh doanh 

 

Mô tả công việc 

 

▪ Tiếp nhận và kiểm tra thông tin của hồ sơ yêu cầu bảo hiểm và chứng từ hàng ngày 

▪ Giải đáp thắc mắc của Khách hàng và Đại diện kinh doanh 

▪ Theo dõi việc phát hành và giao nhận Hợp đồng bảo hiểm 

▪ Lập báo cáo kết quả kinh doanh và hỗ trợ mục tiêu doanh số của văn phòng 

▪ Thực hiện các công việc hành chính khác của văn phòng 

 

Yêu cầu 

 

▪ Tốt nghiệp cao đẳng 

▪ Có kỹ năng giao tiếp và kỹ năng giải quyết vấn đề 

▪ Cẩn thận và tỉ mỉ trong công việc 

▪ Thành thạo tin học văn phòng gồm Excel, Word, Power Point 

▪ Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm tại vị trị tương đương 

 

Thời gian làm việc:    Từ Thứ 2 đến Thứ 6, 8:30am – 12:00pm & 01:00pm – 05:30pm 

                                                                                                 Thứ 7, 8:30am – 12:00pm 

Email nộp hồ sơ:         recruitment.vnlife@chubb.com  
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