附件1
招聘岗位职责及任职要求
	招聘岗位
	岗位职责
	任职条件

	承保管理部出单岗
	1.负责保单、批单的录入及出单操作，核对投保资料信息，确保保单要素准确完整，按时完成出单。
2.受理保单批改、退保等业务，准确计算保费变动，按流程完成批单处理。
3.负责保险空白单证、发票的领用、保管、核销及台账登记，做到账实相符。
4.做好承保业务资料整理，完成纸质及电子档案归档，保障档案可查询调阅。
5.对接业务一线，做好出单业务咨询解答，及时处理业务卡点问题。
6.严格执行承保制度、监管及反洗钱合规要求，对资料不全、违规业务予以退回并上报，防控操作风险。
7.完成出单相关数据统计、报表报送、保单抄件出具等日常工作。
	1.年龄在40周岁及以下，全日制大学专科及以上学历，保险、金融、经济等相关专业优先，中共党员优先。
[bookmark: _GoBack]2.具有2年以上保险行业承保管理相关工作经验。
3.熟悉财产保险条款、承保流程，熟练操作保险核心业务系统。
4.细心严谨，具备较强风险意识，熟悉单证、档案管理，了解保险监管、反洗钱相关合规要求。
5.有良好的沟通协调能力、抗压能力和职业道德。
工作地点：山东省菏泽市。





