
保險業務人員 

Versicherungskaufmann 

 

工作崗位計畫書  

序號 職業訓練 

部份 

在獨立規劃、執行與控管的情況下 

所須傳授的技能與知識 

1 2 3 

1 訓練事業單位  

1.1 事業單位地位、法令

規章、事業單位組織

 

a) 該職業訓練目的、工作領域、訓練事業單位之事業範圍及其

事業地點分佈 

b) 訓練事業單位於相關業界之地位 

c) 訓練事業單位於金融界之合作概況以及客戶群 

d) 訓練事業單位與相關財經機構、政府單位、工商同業公會之

合作互動情形 

e) 訓練事業單位之法律形式以及與其他關係企業之合作情形 

f) 訓練事業單位之組織架構與決策機制 

1.2 員工能力 

 

a) 員工行為能力發展與事業單位成功之關鍵因素 

b) 內勤、外勤員工之角色、義務及權力分配以及相互合作關係

c) 訓練事業單位發展目標、人力資源發展意義以及措施以及績

效管理機制及措施 

d) 企業員工參與權以及福利等措施 

e) 符合人性之工作環境與工作條件 

f) 分工合作、任務性的團體合作 
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1.3 人力資源管理及教育

訓練 

a) 說明人力資源規劃、招募、任用之目標以及標準 

b) 說明內、外勤人員以及獨立保險代理人三種形式之聘僱法律

身分、工作任務、權利義務以及工作契約形式 

c) 舉證工作職場上之相關關係人及角色、說明按職位之薪資報

酬計算方式 

d) 描述工作中重要的參與權項並與實例說明 

e) 報告相關重要的聘僱基準規定、服務項目以及公司內部勞資

約定、公司相關業務及業務結果 

f) 解釋企業內部員工參與權之相關法規以及員工代表團體組織

運作 

g) 確認該職業訓練之權利義務以及訓練生在雙軌制職業訓練中

所應帶來的貢獻 

h) 比較工作崗位計畫書以及學校課程大綱並學習運用動同的學

習管道接受訓練 

i) 說明保險業中相關之在職進修以及教育訓練系統，並運用該

系統學習，達到個人職涯晉升以及公司之營業利益 

1.4 工作安全、環保、資

源使用 

 

a) 訓練事業單位中職業相關之工作安全措施以及工作職意外職

災防範措施 

b) 以實例解釋健康保障、工安以及符合人性的工作條件與意義

c) 從企業盈利出發闡述工作條件 

d) 灌輸環保以及節省資源之概念、運用不會破壞環境保護之辦

公室用具 

e) 灌輸節省能源之措施與做法 
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序號 職業訓練的 

部份 

在獨立規劃、執行與控管的情況下 

所須傳授的技能與知識 

1 2 3 

2 訓練事業單位  

2.1 訓練事業單位於銷售

服務市場中之地位與

定位 

a) 描述訓練事業單位之組織狀況及工作流程、各個單位之功能

及事業服務項目 

b) 描述訓練事業單位中央制、非中央制、派任機制，以及按實

例描述其機制之實施狀況與影響 

c) 以實例解釋工作場所安全以及符合人性的工作條件與意義 

d) 介紹工作時所需之資源以及置放位置、並且告知資訊流向以

及資訊管理系統 

e) 不同任務導向之工作方式 

2.2 資訊及溝通系統功能

及效用 

a) 按工作任務性質運用資訊及溝通系統 

b) 說明各資訊系統及攻通管道對企業整體組織、工作流程及工

作條件之效用，並針對此說明工作上的要求 

2.3 資訊安全及資訊管理 

 

a) 訓練事業單位之資訊安全措施 

b) 說明如何保存資訊、維護資訊及其原因 

3 保險業及銷售  

3.1 總體經濟發展中保險

業之重要性與意義 

a) 就保險業總體經濟工線來解釋該行業帶有風險管理承擔者、

資金託管者、創造就業者之角色 

a) 澄清保險業對於風險迴避以及說明保險業與其他產業/行業

之交互關係 

3.2 保險市場 a) 解釋保險市場以及市場競爭狀況、業務範圍區域之市場情形 

b) 說明(德國與歐盟)在此應該台灣與其他亞太地區保險市場生
態之異同 

c) 告知(德國)台灣本土或大中華地區保險業相關法規 

3.3. 客戶及購買關係 a) 協助了解在做客戶諮詢、客戶服務時客戶之要求及期待，並

且能適當選擇公司之商品搭配可能 

b) 了解保險業客戶應有的權利與義務相關法規 
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3.4 銷售及營銷 a) 按該公司之特色說明市場區隔 

b) 說明該訓練事業單位廣宣、銷售相關之目標以及措施 

c) 訓練事業單位之行銷通路與其它業接行銷通路之區隔 

d) 業績目標之管控機制 

3.5 顧客導向溝通 

 

a) 客戶開發及接觸客戶技巧訓練 

b) 準備如何接觸客戶以及行銷對象 

c) 按客戶個人需求作風險評估分析、並提供解決方案 

d) 提供傷害理賠資訊以及防範傷害或降低傷害諮詢 

e) 運用客戶需求導向之銷售對話技巧 

f) 與客戶或潛在客戶於適當時機聯繫 

g) 與客戶或潛在客戶諮詢或銷售對話準備、執行以及後續處

理 

3.6 商品推出 a) 傳遞商品知識以及各商品之間比較 

b) 說明保險商品設計時之各相關影響因素 

 

 

序號 職業訓練的 

部份 

在獨立規劃、執行與控管的情況下 

所須傳授的技能與知識 

1 2 3 

4 保險公司之商品及服

務 

 

4.1 保險商品及客戶 a) 按保險種類如人壽保險、意外保險、健康保險以及傷害險

說明商品 

b) 說明並強調各個商品對客戶之利益 

4.2 

 

其他保險商品 a) 以案例說明訓練事業單位所提供之保險商品 

b) 說明並強調各個商品對客戶之利益 

c) 按各客戶群特色以及實例區分商品 

4.3 其他金融性商品 

 

 

a) 說明訓練事業單位是主要金融商品以及合作夥伴 

b) 說明並強調各個商品對客戶之利益 
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4.4  

申請手續及作業流程 
a) 案件申請作業時能使用相關法規及企業相關法規說明 

b) 說明保險契約訂定流程以及注意事項 

c) 確認風險評估之重要標準以及決定是否申請契約訂定 

d) 保險費率及費用計算 

e) 說明再保可能以及其意義 

4.5 契約訂定處理 a) 案件處理作業時能使用相關法規及企業相關法規說明 

b) 確認保險契約中任何有效事項 

c) 維護保險契約中任何有效事項措施 

d) 說明保險期約終止與撤銷之原因及種類 

e) 說明客戶繳費形式以及規定 

4.6 

 

售後服務 

 

a) 按保險公司規定進行客戶服務 

b) 運用正式及其他資訊管道說明或評估承保金額，並且其服

務範圍及原因說明 

c) 理賠可能性及條件、範圍等事項說明 

d) 按保險目的觀察償還可能以及分割協議 

5 審計  

5.1 會計 a) 說明會計任務、相關法規、企業相關規定 

b) 了解不同業務需求之會計工作 

5.2 精算 a) 說明企業花費計算目的以及型式、方法 

b) 保險商品之費用或保費利潤計算原則 

5.3 規劃計算及制控 a) 說明制控工作為一項資訊控管以及掌握企業資源之措施 

b) 舉例說明制控 

c) 說明統計運用可能以及型式 

5.4 稽核 a) 說明稽核任務及目的 

b) 內部及外部稽核區分 

 


