
 
 

 
 
 
 

JOB DESCRIPTION 
  

JOB TITLE: Insurance Front Office 
 
DEPARTMENT: Insurance 
 
HEAD: Broker Director 
 
JOB DESCRIPTION E PRINCIPALI RESPONSABILITA’: 
La risorsa entrerà a far parte del team Back Office specializzato nella gestione del portafoglio assicurativo 
del ramo Auto. In questo contesto, la risorsa sarà coinvolta in attività sia amministrative sia operative, 
occupandosi della gestione quotidiana delle polizze auto, comprese le coperture RCA e le garanzie 
accessorie. 
Il ruolo prevede un costante confronto con diverse controparti interne ed esterne, tra cui intermediari 
assicurativi, compagnie, clienti e reparti aziendali come front-office, gestione sinistri e area commerciale. 
Tra le principali attività rientrano l'emissione e il rinnovo delle polizze, la gestione delle appendici e delle 
disdette, nonché la verifica accurata della documentazione contrattuale. La risorsa si occuperà anche 
dell’inserimento e dell’aggiornamento dei dati nei sistemi gestionali, oltre a fornire supporto nella 
riconciliazione dei premi e nella predisposizione della reportistica periodica. 
 
La risorsa dovrà avere i seguenti focus: 
 
BUSINESS FOCUS: 

• Supportare la gestione efficiente e conforme del portafoglio Motor e Non Motor, assicurando il 
rispetto delle tempistiche e delle policy contrattuali. 

• Contribuire al miglioramento della customer experience attraverso l’accuratezza delle attività 
svolte e la qualità della documentazione prodotta. 

• Collaborare in modo proattivo con le aree commerciali e tecniche per garantire continuità 
operativa e un elevato livello di servizio. 
 

  
PROCESS FOCUS: 

• Garantire l’accuratezza dei processi di emissione, variazione e rinnovo delle polizze attraverso 
l’adozione di procedure standardizzate e controlli qualità. 

• Gestire in modo efficace piattaforme e sistemi gestionali assicurativi, assicurando l’aggiornamento 
continuo delle informazioni. 

• Favorire la fluidità delle relazioni interfunzionali (es. con sinistri, IT, commerciale) ottimizzando i 
flussi operativi e riducendo i tempi di risposta. 

• Contribuire alla semplificazione e digitalizzazione dei processi di back office. 
 
KPI FOCUS: 

• Garantire l’accuratezza dei processi di emissione, variazione e rinnovo delle polizze attraverso 
l’adozione di procedure standardizzate e controlli qualità. 

• Gestire in modo efficace piattaforme e sistemi gestionali assicurativi, assicurando l’aggiornamento 
continuo delle informazioni. 

• Favorire la fluidità delle relazioni interfunzionali (es. con sinistri, Front Office, commerciale) 
ottimizzando i flussi operativi e riducendo i tempi di risposta. 

• Contribuire alla semplificazione e digitalizzazione dei processi di back office. 
 

 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
REQUISITI: 
 

• Anni di esperienza: 3-5 anni in ruolo analogo 
• Titolo di studio: Diploma o preferibile Laurea in discipline umanistiche, giuridiche o economiche 
• Comprensione dei bisogni del cliente, con capacità di fornire risposte puntuali ed efficaci; 
• Ascolto attivo e orientamento alla qualità del servizio; 
• Precisione nella gestione e nell’elaborazione dei dati provenienti dal cliente o da fonti interne; 

 
 


