BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Berufsbereich: Bildungsweg:

Schulische Ausbildung B n . at

Versicherungsfachmann / Versicherungsfachfrau

BERUFSBESCHREIBUNG

Versicherungsfachleute sind Spezialist*in-
nen in Sachen Versicherung. Sie arbeiten
bei Versicherungsgesellschaften im Innen-
und AuBendienst. Je nach Fach- und Auf-
gabengebiet sind sie z. B. fir Kunden*in-
nenberatung und -betreuung, Administra-
tion oder Inkasso zustandig. Sie infor-
mieren und beraten ihre Kund*innen, sch-
lieBen mit ihnen Versicherungsvertrage
ab und Uberprifen laufend die Erflllung
dieser Vertrage. Sie arbeiten eigenstandig
sowie im Team mit Berufskolleg*innen
und haben Kontakt zu Mitarbeiter*innen
anderer Abteilungen sowie zu Behdrden.

Siehe auch den Lehrberuf Ver-
sicherungskaufmann / Ver-
sicherungskauffrau (Lehrberuf).

Ausbildung

Die Ausbildung fur Versicherungsfach-
leute ist nicht einheitlich geregelt. Im All-
gemeinen wird eine ver-
sicherungswirtschaftliche Ausbildung als
Versicherungskaufmann / Ver-
sicherungskauffrau (Lehrberuf) oder der
Abschluss einer kaufmannischen oder
wirtschaftlichen Schule (z. B. Handel-
sakademie, Handelsschule) vorausgeset-
zt.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

im AuBendienst:

e neue Kund*innen akquirieren, Kund*innen
beraten und betreuen

e Versicherungsvertrage abschlieBen

e Vertrage an Mitarbeiter*innen des Innendi-
enstes weiterleiten

e Versicherungsfalle (z. B. Schadensfalle,
Auszahlungen von Lebensversicherungen)
abwickeln

im Innendienst:
e Akten und Vertragen (Polizzen) bearbeiten
e Schriftverkehr mit den Kund*innen flihren

e Schriftverkehr mit anderen Versicherun-
gen fuhren

e interne Abwicklung von Versicherungs-
fallen (z. B. Schadensfalle) durchflihren

e bei der Kosten- und Personalverrechnung
mitwirken

im Bereich Inkasso:

e Zahlungseingang der Kund*innen
Uberwachen

e Mahnungen bei Zahlungsverzug ausstellen

e gegebenenfalls gerichtliche MaBnahmen
einleiten

Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
Prasentationsfahigkeit

Zahlenverstandnis und Rechnen

¢ Argumentationsfihigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit

EinfGhlungsvermdégen
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

Verkaufstalent

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Rechtsbewusstsein

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild
e Mobilitat (wechselnde Arbeitsorte)

o |nformationsrecherche und Wissensman-
agement

Organisationsfahigkeit
Problemlésungsfahigkeit
Prozessverstandnis

systematische Arbeitsweise
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