Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

M. at

Versicherungskaufmann / Versicherungskauffrau

BERUFSBESCHREIBUNG

Versicherungskaufleute arbeiten in Be-
trieben der Versicherungswirtschaft. Sie
werben Kund*innen an und beraten diese.
Sie stellen Polizzen aus, prifen Schadens-
falle und bearbeiten Reklamationen. Ver-
sicherungskaufleute arbeiten mit moder-
nen Informations- und Kommunika-
tionssystemen und beachten dabei die
Vorschriften des Datenschutzes und der
Datensicherheit. Sie arbeiten im Team mit
Kolleg*innen der Versicherungswirtschaft
und haben je nach Einsatz im Innen- oder
AuBendienst Kontakt mit Versicherungs-
nehmer*innen. Bei der Bearbeitung von
Schadensfallen stehen sie in Kontakt mit
Polizeidienststellen, Feuerwehr und
Sachverstandigen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfol-
gt Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb
und begleitend dazu in der
Berufsschule. Die Berufsschule vermit-
telt den theoretischen Hintergrund, den
du fir die erfolgreiche Ausiibung deines
Berufs bendtigst.

Bl

W/ KO

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

den organisatorischen Schriftverkehr in
der Verwaltung durchflihren

den versicherungsspezifischen
Schriftverkehr in den Bereichen Kund*in-
nenbetreuung und Schadensabwicklung
durchfihren

Postein- und -ausgang, Ablage und Evi-
denz organisieren

Karteien und Daten verwalten

Statistiken Uber Kosten, Pramien, Ver-
tragsbestand flihren

beim Verkauf von Versicherungsvertragen
mitwirken

Antrage bearbeiten und Versicherungspol-

izzen ausstellen

Zahlungsverkehr, Mahnwesen und Rekla-
mationswesen verwalten

Kund*innenberatung und -betreuung

Anforderungen
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W/K|Of

gutes Sehvermdgen (viel Lesen bzw. Arbeit-
en am Computer)

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit
Aufgeschlossenheit
Bereitschaft zum Zuhdren
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kritikfahigkeit
Kund*innenorientierung
Motivationsfahigkeit
Verhandlungsgeschick
Verkaufstalent

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Rechtsbewusstsein

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild
Mobilitat (wechselnde Arbeitsorte)

Informationsrecherche und Wissensman-
agement

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit

systematische Arbeitsweise
unternehmerisches Denken
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