
岗位名称 人数 岗位职责 招聘要求

保险培训助理 1

1. 培训计划与组织：
协助制定并执行个险销售人员的培训计划。负责培训课程的时间安排、场地
预订、培训材料准备等工作。
2. 培训资源管理：
协助整理、收集和更新各类培训资料，并保证其时效性和准确性。管理和维
护培训设施设备，确保培训过程顺利进行。
3. 培训实施与跟踪：
在培训过程中提供现场支持，培训结束后，对学员的学习效果进行评估，收
集反馈意见。
4. 师资协调与沟通：
协助对接讲师资源，确保培训讲师能够按照计划完成授课任务。与讲师保持
良好的沟通，及时转达学员需求，解决培训过程中出现的问题。
5. 培训成果追踪与转化：

1. 教育背景：
大专及以上学历，优先考虑保险、金融、市场营销、教育学
、人力资源管理等相关专业的毕业生。
2. 专业技能：
具备良好的演讲演示技巧，能够有效传递信息并激发学员学
习热情。熟练使用Microsoft Office等办公软件。
3. 综合素质：
具备良好的人际交往能力和团队协作精神，有较强的组织协
调能力和执行力，能够在压力下有序完成各项工作，愿意长
期从事人才培养工作。
4. 其他要求：
英语或粤语水平良好者优先，有项目管理经验、课程开发经
历或有讲师背景者优先。

保险业务助理 1

1. 文档与资料管理：
协助归类、整理档案资料，确保文件的安全存储和快速检索。
2. 数据统计与报告：
跟踪和汇报销售动态，协助制作销售统计报表和业绩报告。
3. 客户服务与支持：
协助处理客户保险的投保、续保事宜，解答客户关于保险条款和理赔流程等
问题。
4. 内部协调与行政支持：
协助处理日常事务，如接听电话、传达客户信息、安排会议等。配合总经理
或其他高级管理人员，参与战略计划制定、业务目标分解以及日常管理工作
执行。
该岗位是较为关键的支持角色，既要在后台进行细致的文件管理和数据分析
，又要在前台与客户直接互动，确保保险业务流程顺畅、高效运作。

1. 教育背景：
大专及以上学历，专业不限，金融、保险、经济、市场营销
等相关专业优先。
2. 数据分析能力：
具备较强的数据处理和分析能力，熟练运用Office系列软件，
包括但不限于Word、Excel、PowerPoint等。
3. 沟通协调能力：
具备出色的沟通技巧，能够有效地与客户、团队成员和相关
部门进行沟通协调。能够处理好客户关系，提供优质服务，
并且有能力解决客户疑问和纠纷。
4. 工作经验与素质：
具备高度的责任心、耐心细致的工作态度、较强的自我学习
能力以及团队合作精神。
5. 其他能力要求：
快速打字和文档处理能力，以及较好的时间管理和任务优先

岗位信息：


