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Leitfaden zum Ausfiillen eines Freischaltungsantrages

Hinweis: In den Freischaltungsantrdgen sind an mehreren Stellen Hilfetexte enthalten (blau markiert und
aufklappbar). Die Inhalte der Hilfetexte wurden in diesem Leitfaden daher nicht erneut aufgenommen.

Freischaltungsantrag fiir den FirmenAdmin und weiterer Personen

Seite 1: Firmendaten

Bitte geben Sie im ersten Schritt die Firmendaten des freizuschaltenden Gruppenvertrages an.
Wenn mehrere Gruppenvertrage freigeschaltet werden sollen, geben Sie hier das Mutterunternehmen als Firma an.

lhre Firmendaten

Firma

Firma GmbH

StralRe Hausnummer

Musterstr. 1

Postleitzahl Ort

12345 Musterstadt

Adresszusatz (optional)

Etage 2

@® Unser FirmenOnline-Service ist nur fiir Firmen mit Sitz in Deutschland verfiigbar. Falls Ihre
Vertragsverwaltung im Ausland erfolgt, geben Sie bitte dennoch eine Postadresse im Inland an.

Bei der Angabe der ,,zeichnungsberechtigten bzw. bevollmachtigten Person” bendtigen wir eine Person, die fir die
Firma/ Firmen der jeweiligen freizuschaltenden Gruppenvertrage beauftragt und bevollméchtigt ist, Erklarungen im
Namen und mit Wirkung gegeniiber dem Versicherungsunternehmen abzugeben (Prokurist / Geschéaftsfiihrung /
Vorstand / ppa. /i.V.). Der Zusatz i.A. (im Auftrag) wird fir eine Freischaltung nicht akzeptiert.

Wichtig: Diese Person muss nicht zwingend auch einen Zugang zu FirmenOnline erhalten.

Zeichnungsberechtigte bzw. bevollmachtigte Person
Wer ist zeichnungsberechtigt bzw. bevollméchtigt? ~

Anrede

- NN T
| Her )| Frau | keine )
N AN AN iy

Akademischer Titel (optional)

Bitte wihlen ~
Vorname Nachname
Max Mustermann

E-Mail-Adresse

m.mustermann@email.com

Telefonnummer (fiir Rickfragen)

0123456789
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Seite 2: FirmenAdministrator (FirmenAdmin)

Im zweiten Schritt geben Sie bitte die Daten des freizuschaltenden FirmenAdmins an.

Wenn die im vorherigen Schritt angegebene zeichnungsberechtigte Person FirmenAdmin sein soll, kbnnen die Daten
auch ganz einfach Gber einen Klick auf ,,Daten Gbernehmen” Glbernommen werden.

Bitte beachten Sie, dass nur ein FirmenAdmin im Antrag benannt werden kann.

Daten zum FirmenAdmin

Der FirmenAdmin ist ein Mitarbeiter der Firma (z. B. Mitarbeiter der Personalabteilung) mit besonderen Handlungsoptionen.Vermittler sind nicht als FirmenAdmin
vorgesehen.

Was kann der FirmenAdmin? ~

Machten Sie die Daten der zeichnungsberechtigen Person Gibernehmen? Daten iibernehmen

Anrede

- N N ST
| Herr )| Frau ) ([ keine |
. AN AN e

Akademischer Titel (optional)

Bitte wihlen v
Vorname Nachname
Max Mustermann

E-Mail-Adresse

m.mustermann@email.com

AnschlieRend wird abgefragt, ob die Person bereits einen Zugang zu FirmenOnline besitzt. Dies kann dann der Fall
sein, wenn schon Gruppenvertrage freigeschaltet sind und der FirmenAdmin bereits dort angegeben wurde.

Wenn angegeben wird, dass die Person bereits einen Zugang zu FirmenOnline besitzt, kann die Zugangskennung
zusatzlich angegeben werden.

Hat die Person bereits einen Zugang (IZN) zu FirmenOnline? ®

TN
[ Nein )
. A

Zugangskennung (IZN)

122456789 Zugangskennung vergessen bzw. unbekannt
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Seite 3: Personenangabe

Im dritten Schritt haben Sie die Moglichkeit weitere Personen fir FirmenOnline freizuschalten.

Sollen neben dem FirmenAdmin weitere Personen FirmenOnline nutzen?

Sie konnen je Antrag bis zu zehn weitere Persenen fur die Nutzung benennen. Geben Sie bitte die Daten der Personen nacheinander ein. Weitere Personen konnen
spater in der Account-Verwaltung hinzugefiigt werden.

Hinweise zur Vergabe von Rechten v

Sollen weitere Nutzer hinzugefiigt werden? (©
TN TN
[ Ja ) Nein )
h A A

Bei Klick auf ,,Ja“ erscheinen weitere Eingabefelder fiir die Angabe der Person(en).

Sollen weitere Nutzer hinzugefugt werden? (O
- oy
[ Nein )
hS e

Daten zur Person

Anrede

' R ™ . ™,
| Herr )| Frau )| keine |
hN AN AN e

Akademischer Titel (optional)

Bitte wihlen N4
Vorname Nachname
Max Mustermann

E-Mail-Adresse

m.mustermann@email.com

Rolle

Bitte wihlen 4

Es wird im weiteren Verlauf gefragt, Gber welchen Weg die neuen Zugangsdaten verschickt werden sollen.

Bitte beachten Sie, dass beim Versand per Brief die korrekte Adresse fiir den Postversand gewahlt wird (entweder
Firmenadresse oder abweichende Versandadresse).

Bei der Firmenadresse wird die angegebene Anschrift unter Schritt 1 ,,Firmendaten” (ibernommen.

Uber welchen Weg sollen die Zugangsdaten verschickt werden? (@
TN ~
( Brief ) { SMS )
. AN J

Adresse fiir den Postversand

s S . ™,
| Firmenadresse ) | Abweichende Versandadresse
A AN A

Bei der Personenangabe kann im gleichen Zuge auch die Berechtigung zum Admin vergeben werden.
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Admin-Berechtigung

Was kann der Admin? v

Ja, Admin-Berechtigung vergeben.

Seite 4: Vertragsangabe
Im vierten Schritt missen alle Vertrage angegeben werden, die in FirmenOnline verwaltet werden sollen.

Dabei kdnnen Sie sowohl Vertrage der betrieblichen Altersvorsorge und Krankenversicherung beginnend mit

B/ XXXXXX, 5/XXXXXX, AL-XXXX, AK-XXXX freischalten.

Dariber hinaus sind auch Vertragsgruppen beginnend mit WXXXX fir den Vertragsimport von Vertragen weiterer
Versicherer moglich.

Welche Vertrage sollen in FirmenOnline verwaltet werden?

Sie kénnen auch mehrere Zellen (Gruppenvertragsnummern) direkt aus z.B. Excel herauskopieren und einfiigen.

Gruppenvertragsnummer(n)

2.B. 6123456, 5/987654, AL-1234567890, AK-9876543210, W1234567890

M@achten Sie einen neuen Gruppenvertrag hinzufiigen, fiir den im Augenblick noch keine Vertragsnummer
existiert? v

Bereits hinzugefligt (0/300)

Sie haben auch die Moglichkeit einen neuen Gruppenvertrag anzugeben, fir den es noch keine Vertragsnummer
gibt. Bitte beachten Sie, dass Sie hier lediglich einen Vertrag ohne Vertragsnummer angeben kdnnen. Das liegt daran,
dass die Vertrage sonst nicht mehr zugeordnet werden kénnen und es zu Fehlern in der Freischaltungsbearbeitung
kommen kann.

Mochten Sie einen neuen Gruppenvertrag hinzuftigen, fur den im Augenblick noch keine Vertragsnummer
existiert? ~

Gruppenvertrag chne Vertragsnummer hinzufiigen

Sie kénnen einen neuen Gruppenvertrag, der sich noch in der Einrichtung befindet, und dessen
Vertragsnummer Sie noch nicht kennen, bereits im Freischaltungsantrag angeben.

Bitte reichen Sie dann den unterschriebenen Freischaltungsantrag zusammen mit den

Unterlagen fir die Einrichtung des neuen Gruppenvertrages bei Ihrer vertragsfihrenden Stelle
ein.
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Seite 5: Versicherungsnehmer

Im flnften Schritt konnen abweichende Versicherungsnehmer (sofern vorhanden) angegeben werden. Das sind
beispielsweise Tochterunternehmen, die in einem separaten Gruppenvertrag gefiihrt werden und eine andere
Firmierung bzw. Adresse haben wie die angegebene Firma auf der ersten Seite des Freischaltungsantrags.

Abweichende Versicherungsnehmer

Abweichende Versicherungsnehmer sind z. B. Tochterunternehmen, die in einem separaten Gruppenvertrag gefuhrt werden und eine andere Firmierung bzw.
Adresse haben wie unten angegeben.

Nicht gemeint sind: Nebenvertragspartner, die innerhalb eines Gruppenvertrages gefiihrt werden.

Fur Gruppenvertrage, bei denen der Versicherungsnehmer nicht angegeben ist, kann keine Freischaltung erfolgen. Hat einer der vorher genannten Gruppenvertrage
einen Versicherungsnehmer, der von diesen Firmendaten abweicht?

Testfirma ABXC
Musterstr. 1
12345 Musterort

N o
[ Ja )| Nen )
A AN A

Bei der Bearbeitung des Freischaltungsantrags werden die Versicherungsnehmer, die bei den Gruppenvertragen
hinterlegt sind, Gberprift. Bitte beachten Sie, dass bei Gruppenvertragen, bei denen nicht der korrekte
Versicherungsnehmer angegeben wurde, keine Freischaltung erfolgen kann.

Seite 6: Zusammenfassung

Im sechsten Schritt konnen alle Eingaben liber eine Zusammenfassung geprift und ggf. bearbeitet werden.

Zusammenfassung lhrer Eingaben

Bitte priifen Sie Ihre Eingaben und erzeugen im Anschluss den Freischaltungsantrag for die Unterschrift.
(® Durch das Erzeugen des Freischaltungsantrags wird eine digitale Kopie elektronisch an uns ibermittelt und in unserem System vorgemerkt. Nachtrigliche oder

handschriftliche Anderungen an den Antragsdaten kénnen daher nicht mehr umgesetzt werden. Bitte andem Sie die entsprechenden Daten elektronisch und
erzeugen den Freischaltungsantrag neu.

Firmendaten @ FirmenAdmin / Ansprechpartner @

Testfirma ABXC Herr Max Musrtermann
Musterstr. 1 m.mail@test.de
12345 Musterort Tel: 01234567565675

Firmeneigener Mitarbeiter

Herr Max Musrtermann Versand durch: Brief

m.mail@test.de
Tel: 01234567565675

Vertrage (1) @

Neuer Vertrag

Mit Klick auf ,,Antrag erzeugen” werden die angegeben Daten automatisch an uns Gbermittelt und in unserem
System vorgemerkt.
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Seite 7: Abschluss

Nachdem der Freischaltungsantrag im vorherigen Schritt erzeugt wurde, muss der Antrag in Form einer PDF-Datei
heruntergeladen werden.
Bitte senden Sie dieses PDF (ggf. digital) unterschrieben an kontakt@firmenonline.de.

Antrag abschliel3en

Bitte folgen Sie den untenstehenden Schritten, um Ihren Antrag abzuschlieRen.

b — — ™ — O
1. Antrag herunterladen 2. Antrag unterschreiben 3. Antrag versenden 4. Zugangsdaten erhalten
Bitte laden Sie den fertigen Antrag Bitte unterzeichnen Sie den Antrag. Bitte senden Sie den Sobald der unterschriebene Antrag
herunter und drucken ihn Digitale Unterschriften werden unterschriebenen Antrag per E-Mail bei uns eingegangen ist, kann Ihr
gegebenenfalls aus. akzeptiert. an kontakt@firmenonline.de oder Zugang erstellt werden. Die
per Post an die angegebene Adresse. vollstandige Freischaltung der
Vertrage kann einige Zeit in Anspruch
nehmen.

@ Gruppenvertrag ohne Vertragsnummer

Sie haben die Berechtiqung fur einen neuen Gruppenversicherungsverirag beantragt, zu dem lhnen die Nummer noch nicht bekannt ist. Bitte

reichen Sie diesen Antrag zusammen mit den Unterlagen fir die Einrichtung des neuen Gruppenversicherungsvertrages ein, damit er von uns zu
diesem Vertrag zugeordnet werden kann.

¥ Antrag herunterladen

Sobald der Antrag bei uns eingegangen ist, werden sowohl die Zugadnge als auch Vertrage fiir FirmenOnline
freigeschaltet.


mailto:kontakt@firmenonline.de

Internal

Im Vergleich zum ,Freischaltungsantrag fiir den FirmenAdmin und weiterer Personen” gibt es nur sehr wenige
Unterschiede:

e Im ,Freischaltungsantrag fir Vermittler” kann kein FirmenAdmin angegeben werden (FirmenAdmin kann nur
eine Person des Firmenkunden sein).

e Es konnen ausschlieRlich Versicherungsvertreter oder -makler angegeben werden.

e Es kann zusétzlich ein Ansprechpartner angegeben werden, der fir Riickfragen zur Bearbeitung des Antrages
zur Verfiigung steht.

Alle anderen Schritte sind identisch und kénnen den vorherigen Seiten entnommen werden.
Wichtige Hinweise fiir Versicherungsmakler:
Bei Vorliegen einer Maklervollmacht, kann der Freischaltungsantrag fiir Vermittler auch vom Maklerhaus

unterzeichnet werden. Bitte reichen Sie hierflir sowohl den Freischaltungsantrag fiir Vermittler als auch
die Ergdnzungsvereinbarung fiir Makler bei uns ein (an kontakt@firmenonline.de).

Bitte beachten Sie, dass Uber die Maklervollmacht ausschlieBlich Mitarbeiter des Maklerhauses freigeschaltet
werden kdnnen. Eine Freischaltung von firmeneigenen Mitarbeitern oder anderen Dienstleistern (z.B. Steuerberater)
des Firmenkunden darf nur durch den Firmenkunden beantragt werden.

Sofern Sie eine Maklervollmacht gemeinsam mit dem Freischaltungsantrag einreichen, kdnnen Sie den Schritt der
»,abweichenden Versicherungsnehmer” Gberspringen. In der Maklerergdanzungsvereinbarung miissen ohnehin
nochmals alle Versicherungsnehmer, fiir die die Maklerergdanzungsvereinbarung gilt, angegeben werden.

Abweichende Versicherungsnehmer

Abweichende Versicherungsnehmer sind z. B. Tochterunternehmen, die in einem separaten Gruppenvertrag gefilhrt werden und eine andere Firmierung bzw.
Adresse haben wie unten angegeben.

Nicht gemeint sind: Nebenvertragspartner, die innerhalb eines Gruppenvertrages gefiihrt werden.

Fiir Gruppenvertrage, bei denen der Versicherungsnehmer nicht angegeben ist, kann keine Freischaltung erfolgen. Hat einer der vorher genannten Gruppenvertrdge
einen Versicherungsnehmer, der von diesen Firmendaten abweicht?

Testfirma ABXC
Musterstr. 1
12345 Musterort

TN Y
Ja ) [ Nein )
N AN S



https://goa-cdeportale.allianz.de/OL0/540/OL0540001Z0.pdf.open.pdf
mailto:kontakt@firmenonline.de

