
Técnico Administrativo de Seguros en Madrid

Número de referencia: 940

Estado: Abierto

Empresa

QUORUM SELECCIÓN, selecciona para importante Mutua de Previsión Social perteneciente a un importante colectivo nacional, 

y en proceso de transformación

Descripción del puesto:

Formarás parte de en un equipo de trabajo, coordinado por la Dirección Técnica y, tus funciones principales serán todas las 

relativas a la gestión administrativa de la vida de las Pólizas de seguro desde su inicio hasta su fin, entre ellas destacamos las 

siguientes:

- Gestionar y mantener la documentación y las pólizas de seguros, incluyendo la revisión, clasificación y archivo adecuado de 

los registros.

- Procesar solicitudes de seguros (altas, bajas, modificaciones, renovaciones y prestaciones). Emitir pólizas y actualizar la 

información de los clientes.

- Realizar tareas administrativas generales, como manejar correspondencia, contestar llamadas telefónicas y atención 

presencial de clientes.

- Colaborar con auditorías internas y externas.

- Gestionar la cartera y envío de recibos.

- Realizar asientos contables.

- Tramitación de Prestaciones y Siniestros, así como la revisión y cálculo de fiscalidad.

- Administración de Rentas

- Elaboración y envío de informes a Organismos Oficiales.

Perfil:

Buscamos a un excelente profesional con formación en Grado Medio o Superior de Administración y Gestión, con al menos 

tres años de experiencia en empresas de Seguros. 

Valoraremos que tenga conocimientos y/o experiencia en Seguros, Gestión, Fiscalidad, Planes de Pensiones, Contabilidad, 

Documentación, Digitalización, Suscripción/Emisión de pólizas, Siniestros, 

Se requerirá dominar el Paquete Office (fundamentalmente Excel). Será algo valorable poseer nivel 3 de Distribución de 

Seguros.



Buscamos personas analíticas, proactivas, y le guste trabajar en equipo.

Ofrecemos:

Incorporación a importante Mutua de Previsión Social con una trayectoria de más de 50 años y en proceso de transformación. 

Retribución salarial competitiva con beneficios sociales. Contrato indefinido, jornada completa con horario intensivo, 

estabilidad laboral y excelente entorno profesional de trabajo.
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