
・保険事務
・電話対応
・保険⾦対応
・システム設定
����� 来店型ショップではなく事務所内でのお仕事となります
  保険営業および営業ノルマ等はございません

＜⽣命保険・損害保険など約30社ほど取扱いのある総合保険代理店です＞

勤務地 勤務時間 給与・待遇
・半蔵⾨駅（半蔵⾨線）
 6番出⼝より徒歩２分

・麹町駅（有楽町線）
 1番出⼝より徒歩8分

平⽇：9時〜18時
※上記時間内から応相談
⼟⽇祝⽇�完全休み
夏季・年末年始休暇あり

※⼦育てしながら働きやすい環境です

⽉給20万〜（賞与あり）
通勤交通費⽀給、社会保険完備
経験により優遇、昇給あり
資格取得研修制度あり

※未経験可

⼦育て期間を経て
⻑年勤務している⼥性が多くいます

保険情報サービス株式会社 東京中央⽀店� 採⽤担当：吉⽥・渡辺
東京都千代⽥区麹町1-3 ニッセイ半蔵⾨ビル３F
tel:03-5215-5570 fax:03-5215-5571 メールアドレス:info@hoken-joho.co.jp�

保�情�サービス株式��
東�中央��（半�⾨・��）

 

主な業務

ブース33
メインステージ右⼿の�

…書類作成（新規、更新、保全）郵送、チェック、計上等

…保険会社や契約者様からの問い合わせ対応

…事故、⼊院など保険⾦請求サポート

…保険会社のシステム設定（マニュアルあり）



半�⾨オフィス・クラークの⼀⽇

新卒で某損保会社に勤務
結婚・出産を機に退職したものの、数年
後に仕事復帰を希望
ブランクがあっても、⼦育てをしながら
でも、着実にキャリアを積んで8年勤務。
損保事務のスペシャリスト

9:00出勤9:30出勤
(⼦どもを⾒送ってから出勤）

結婚・出産が早かったため、職歴のないま
ま20代を過ごす。30歳で某⽣保会社の営業
に就職、2年後に転職（現在）。
事務職経験はなかったものの、今では保険
事務（⽣損保、法⼈・個⼈）、システム管
理など任される。勤務歴13年。

＜システム管理＞
契約データの取り込み
エラーの修正
保険会社システムの導⼊
メンテナンス
ホームページ運営
総合問い合わせの対応
（専⾨職でなくてもできる範囲）

＜⼊⾦管理＞
保険料の⼊⾦管理、領収証チェック
銀⾏着⾦等の確認

＜⽣保系事務＞
書類作成および取付
・新規申込
・各種変更（住所変更、改姓、⼝座変更など）
給付⾦請求のサポート
⼿続きエラーの解消
各種問い合わせ対応＜損保系事務＞

書類作成および送付
返送された書類のチェックおよび計上
・新規申込、満期更新
・住所変更、改姓、法⼈の代表者変更
・物件や⾞両の変更
・その他異動
・事故対応
 事故状況の確認
 該当契約の確認
 保険会社との打ち合わせ
 保険⾦⽀払いまでのサポート

常時、電話対応をしていただきます。
営業担当者が不在の場合は代わりに対応
いたしますので、各保険会社の商品内
容・⼿続き・事故対応などの知識が必要
となります。(お互いにサポートします)

※セールス電話はしません

＜体制整備＞
（保険会社や⾦融庁向けの）
・書類整備
・研修管理
・報告書管理

＜申込書類＞
損保書類の取りまとめ
保存・管理など

17:00退社
学童保育のお迎えへ

18:00退社
スポーツジムや趣味の習い事へ

「私らしく働く合同就職説明会」参加者様向け
 当⽇の⾯接ができなかった場合はこらの⾯接受付フォームからお申し込みください

 4⽉30⽇まで受け付けしております⇒

＜保険情報サービスで良かったこと＞＜保険情報サービスで良かったこと＞

⼦どもたちが⼩さい頃は、保育園の⽗⺟会会⻑や
⼩学校のクラス役員、朝の読み聞かせなどをして
おりました。勤務時間の調整をしていただけたお
かげで、⼦どもたちと⼤切な時間を過ごすことが
できました。
取扱い保険会社が多く、扱う商品も法⼈向け・個
⼈向けと多様です。幅広い業務内容がキャリアア
ップにつながりました。

出勤・退勤は⼦どもの登校および学童保育のお迎
え時間に合わせてもらっており、⼤変助かってい
ます。
昨年末、⼦どもが急にインフルエンザに罹り、数
⽇間出勤できないことがありましたが、同僚の皆
さんにカバーしてもらえたのが助かりました。
1社専属から多くの保険会社を扱うようになったの
で、事務スキルや商品知識などがUPしました。

ブランクからの復�「Ａさん」 未��からの挑戦「Ｂさん」

電話対応
営業サポート


