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整理、归档和更新保险合
同，确保合同信息的准确
性和完整性。

保险合同管理 保险单处理 保险费结算

审核、录入和更新保险单
信息，确保保险单与合同
内容一致。

核对保险费金额，确保按
时完成保险费的收取和结
算。

030201

保险业务处理



及时回复客户关于保险业
务的咨询，提供准确、专
业的解答。

客户咨询解答

收集、整理和更新客户资
料，确保客户信息的准确
性和完整性。

客户资料管理

定期开展客户满意度调查，
了解客户需求和意见，提
升服务质量。

客户满意度调查

客户服务与支持



与其他部门保持密切沟通与协作，
确保保险业务的高效运转。

部门间协作
分析现有工作流程，提出改进建议，
提高工作效率。

工作流程优化

负责部门内部会议的组织和记录，
确保会议内容的准确传达和执行。

会议组织与记录

内部协调与沟通



在职员工培训

组织定期的业务培训和技能提升
课程，提高员工的业务水平。

新员工培训

负责新员工的入职培训，帮助他
们快速融入团队和熟悉业务。

团队建设活动

策划和组织团队建设活动，增强
团队凝聚力和合作精神。

培训与团队建设



工作成果与亮点
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