AGENTURA-Kurzanleitung AGENTURA

Nehmen Sie sich einen Versicherungsantrag zur Hand. Folgend wird beschrieben, wie Sie vom Kunden bis zur
erwarteten Provision alle Daten erfassen.

1. Starten von AGENTURA aus dem Windows-Startmend.

[annmelde-Dialog x|
2. Anmeldung
A . Miabeiemummer [
Mitarbeiternummer = 1 e
Passwort = Agentura Stbrechen
3. lhre Agentur als Vermittler eintragen
(VERMITTLER-Formular)
=
e VERMITTLER-Formular 6ffnen mem
e Andern des Datensatzes der Vermittlernummer 1 _
auf Ihre Agenturangaben Vemiftim.mmet I |2
e speichern mit dem Hakchen im Navigator Q
4a. Vermittler fir den Antrag erfassen
(VERMITTLER-Formular)
Sie sind selbst bzw. die Agentur ist Schreiber des Antrages?
e dann schliessen Sie das VERMITTLER-Formular Giber DATEI und ZURUCK.
e weiter mit Punkt 5
Ist der Schreiber des Antrages lhr Vermittler?
ey oen Sie im VERMITTLER- x

Formular.
@ Es werdem automatisch alle Sparten auf der Yertragsseite angelegt! Automatisch anlegen?

Mein |

e auf das Plus-Zeichen des Navigators
klicken

e  Sparten automatisch anlegen lassen

Erfassen Sie die wichtigsten Stammdaten dieses Vermittlers:

e Anrede

e Name

e Vorname

e  Status auswahlen

e Filiale = 000 (Standardeinstellung)
e  Speichern

Es gibt die Moglichkeit, alle Mitarbeiter/Vermittler auf verschiedene Filialen zu verteilen. (Weiteres dazu jedoch
im ausfihrlichen Handbuch.)

4b. Vertrag/Provisionsséatze fur Ihren Vermittler anlegen

Wechseln Sie auf die Seite Vertrage, klicken Sie auf das Plus-Zeichen des Vertrags-Navigators und erfassen Sie
die wichtigsten Daten:

o Feld ,aktueller Vermittlervertrag” muss mit schwarzem Hakchen markiert sein
e Stornoreservesatz (gilt fir alle Vertrage dieses Vermittlers, siehe dazu auch Punkt 13c)
e  Speichern
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AGENTURA-Kurzanleitung AGENTURA

In der Provisionstabelle wurden bereits automatisch alle Sparten angelegt und Spaten stz | TartSsizc|
vorhandene Vorgaben aus dem SPARTEN-Formular iibernommen. T [Provisonssatz 25\ B
i[=lgiglulyl %
Andern Sie in der Sparte des Antrages nun vorerst diesen einen Provisionssatz » Fii— =
ab Geschaltsy 12
HR 15
e Kklicken Sie die Sparte in der Tabelle an ki .
o erfassen des Provisionssatzes E\L,\.;pﬂage 35' e
EA Al 35
o erfassen des Courtagesatzes P 4
) ) priv-H aftp 15
(in den unteren weissen Feldern) ReshiVers. 15
Fientenfond 2
Tarifséatze werden hinterlegt, wenn dieser Vermittler von Ihnen abweichend von Rienten A
der Sparte in bestimmten Tarifen andere Provisions- bzw. Courtagsétze erhalt. ||| =]a]-]]e]
e . Sparte IBU j
e verlassen es VERMITTLER-Formulars tiber DATEI und ZURUCK Eroisonessts —
Courtagesatz a
Bamerkung von Metto-Beitragssumme

5. Gesellschaft und Tarif erfassen
(Formular GESELLSCHAFTEN)

Offnen Sie das Formular GESELLSCHAFTEN.

Gesellschaft

¢ nachsehen, ob die Gesellschaft des Antrages bereits von uns vorbelegt wurde
e wenn ja, weiter mit Punkt 7

6. Gesellschaft nacherfassen

...fehlt die Gesellschaft?
o aufdas Plus-Zeichen des Navigators klicken _ | " | * | - | - | il | % | € |
e Name der Gesellschaft eingeben (Anschrift ist vorerst nicht notwendig)

e  Status auf ,Partner” setzen

e speichern mit Hakchen im Navigator
|

@ Es werdem automatisch alle Sparten auf der VYertragsseite angelegt! Automatisch anlegen?

..  ten

Die nachfolgende Frage beantworten Sie mit ,ja“.

7. Vertrag/Provisionsvereinbarung der Gesellschaft erfassen
(Formular GESELLSCHAFTEN)

e inder Liste der Gesellschaften (Tabelle) die betreffende anklicken

e im Stamm erscheinen nun die
Stam.mdat?n der Gesellschaft Stammdatenl Personenl .&kteTalife I e Lind Tetmine|
e auf die Seite Vertrage wechseln

e auf das Plus-Zeichen des Vertrags- Navigators klicken

e Hakchen ,aktueller Vertrag und Provisionsberechnungsgrundlage” muss mit einem schwarzen Pfeil
markiert sein (wird automatisch vom Programm eingesetzt)

e speichern mit dem Hakchen Vertrags-Navigators
e auf das Plus-Zeichen Provisionen-Navigators klicken

Sparte Provisionszatz Hirmweis Stomoreszerve Courtagesatz
HR j I 28 |Hauzratversicherung 1] I 25

Erfassen folgender Provisionsdaten in den weissen Feldern unter der Provisionsvereinbarungstabelle:

e  Sparte des Antrages

e Provisionssatz, welchen Sie fir diesen Vertrag von der Gesellschaft erhalten
e  Stornoreserve (wenn abgezogen wird, ansonsten = 0)

e Courtagesatz (bei Sachvertragen meist gleich des Provisionssatzes)

e Verlassen des Formulars iiber DATEI und ZURUCK
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8. Ersten Kunden erfassen

e  KUNDEN-Formular ¢ffnen ol

e wenn noch kein Kunde erfasst ist, wird eine leere Maske gedffnet
Erfassen Sie nun mindestens:

e Name

e  Mitarbeiter

e Filiale*

e  Status des Kunden

e speichern mit dem Hakchen im Navigator

*Es gibt die Mdglichkeit, alle Mitarbeiter/Vermittler auf verschiedene Filialen zu verteilen. (Weiteres dazu jedoch
im ausfuhrlichen Handbuch.)

9. Weiteres Familienmitglied erfassen

(nur wenn VP andere Person ist als der Kundenstamm selbst, ansonsten weiter mit punkt 10a)

. . - Starmm
o auf die Seite Familie wechseln

Hier wurde der Stammkunde bereits automatisch vom Programm eingetragen.

e aufdas Plus-Zeichen des Navigators klicken P | . | n | - | - | - | 5 | Py |

o erfassen der wichtigsten Daten (Name, Vorname, m

rw 13 ) ) .
ode ) Gleiche Feldinhalte aus Kundenstamm Obemehmen |

Nutzen Sie dafir diese Schaltflache

Mit dieser Funktion werden die Daten des Kundenstammes eingefiigt, &ndern Sie dann nur noch den Vornamen,
falls die neue Person den gleichen Nachnamen hat.

10a. Vertragsstammdaten erfassen

e bleiben Sie in lhrem Kunden T —— sl

Daw Cotwrn Drus tut

e auf die Mentipunkte DATEI und NEUANTRAG ERFASSEN ol = ""”ff'j"-._---‘f 2

] Tl e

klicken Pl s

Pult o e
Es o6ffnet sich das Formular VERTRAGSVERWALTUNG mit einem
leeren Formular, der Kunde ist bereits vorbelegt (oben rechts).

e den Cursor als erstes in das Feld Versicherungsscheinnr setzen

Benutzen Sie fortan die Tab-Taste |hrer Tastatur, das Programm fuhrt
Sie der Reihe nach durch die Felder.

e VN (Versicherungsnehmer)
e Sparte

o  Gesellschaft

e Vermittler (welcher die Provision erhalten soll, ansonsten Ihre Agentur oder sich selbst)
e Antragsdatum

w e l=] | #]m] o] vt

e  Zahlbeitrag netto/brutto

e Zahlweise

e  Wahrung

e Speichern des Datensatzes mit dem Vertrags-Navigator

10b Vertragsdetaildaten (roter Bereich) erfassen

e Person

e Tarif

e Versicherungsbeginn

e speichern mit dem kleinen Navigator im roten Detailbereich
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11. Person nicht auswahlbar/fehlt?

e speichern der bisher erfassten Detaildaten mit dem kleinen Navigator im roten Detailbereich
e (iber DATEI und ZURUCK in das KUNDEN-Formular wechseln
o folgen Sie den Schritten unter Punkt 9

12. Tarif ist nicht auswahlbar/fehlt?

Tarife missen im Formular GESELLSCHAFTEN erfasst werden. Es gibt eine ,,Abklrzung“ aus dem
Vertragsstamm in dieses Formular.

. . . .. . . i [0 111998 Wersich
o speichern der bereits erfassten Daten mit Hakchen im kleinen feiisosbeang|1 111996 JREREEEEE] |
Navigator des roten Detailbereiches vemegsendel - Sebsietsions o
gzzahlungsende Status |policiert vl
e im oberen Teil des Vertragsstammes auf Besslischatt & o =] a5 @
diese Schaltflache klicken —/ESE sl itere Vartragsbasteine ;l

e Sie landen direkt bei der Gesellschaft des Antrages

e  Wechseln Sie auf die Seite Tarife wechseln

e aufdas Plus-Zeichen im Tarif-Navigator klicken

e in den unteren weissen Feldern folgende Daten fir den Tarif erfassen

T anfbezeichnung Sparte Erlauterung AP-Satz Courtage
Hauzrat C I HR j|Hausrat\-'ers. und Hauzhaltzglaz

Die Felder fir AP-Satze (Abschlussprovision) und Courtage werden nur benutzt und geftllt, wenn die
Gesellschaft in der Sparte Hausrat eine fiir diesen Tarif abweichende Provision zahlt.

e speichern der Eingaben mit dem Hakchen im Tarif-Navigator
e (ber DATEI und ZERUCK zum Antrag
e der Tarif im roten Detailbereich des Antrages ist nun auswahlbar

e speichern mit dem kleinen Navigator im roten Detailbereich

13a. Berechnen der zu erwartenden Provision

. . . . O zi|
auf die Seite Provisionen wechseln e P
. . Prodinesbas frma [ T ] T e i s s Ty ]!
Auf dieser Seite werden erfasst: e — TR =
= - y e e S e B
e ALLE Erstprovisionen (Sachvertrage, teilweise anteilig) A
- o P ey R o S e
e Abschlussprovisionen (Leben, Kranken usw.) e

Der Nettobeitrag aus dem Vertragsstamm wird innerhalb der =8
ersten 24 Stunden nach Neuanlage oder Bearbeitung des
Vertrages in das Feld automatisch vom Programm bernommen.

Geben sie ansonsten im Feld ,ProvGrundlage Firma“ die | ) e s riefsied
Provisionsrundlage ein, von welcher sich Ihre Provision el o

berechnet.

Sachbereich = Nettobeitrag

Leben = Wertungssumme/Versicherungssumme

Kranken = Monatsbeitrag

Fonds = Anlagesumme

Anhand des hinterlegten Provisionsquotienten im SPARTEN-Formular erkennt das Programm die richtige
Provision (MB, Prozent, Promille).

Sind Sie oder lhre Agentur selbst der Vermittler des Antrages?

e klicken Sie anschliessend auf diese Schaltflache ,Provisionen VO,SCHagAgentud 1367 T
berechnen*
e Sie erhalten Sie nur einen Provisionsvorschlag fur die Agentur

° weiter mit Punkt 13c Worzchlag Wi 0.00 ubernehmen
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13b. Berechnen der Vermittlerprovision

Ist Ihr Vermittler der Schreiber des Antrages?
e dann wahlen Sie die Berechnungsform fiir die Vermittlerprovision aus

Wie wurden die Provisionssétze bei dem Vermittler erfasst?

) _ _ ) Provizionsberechnung:  DerVermittler erhalt...—
Waren die Zahlen alle in Prozent? Dann entscheiden Sie . %v Agenturanzpruch inkl. Stomoreserve
zwischen oberstem und mittlerem Punkt. " . Ew Agenturanzpruch ohie Stomaoresenve
¢ % /%o/MB der Provizionsgrundlage

Geben Sie dem Vermittler Prozent, Promille und MB weiter?
Dann wahlen Sie den untersten Punkt.

e klicken Sie anschliessend auf diese Schaltflache

. - . Pravizionen berechnen
e es sollte nun auch ein Provisionsvorschlag fur den ¥

Vermittler berechnet worden sein

13c. Provisionsvorschlage tibernehmen

e auf die Schaltflache(n) ,libernehmen* klicken

o der/die Vorschlag/Vorschlage werden in die weissen Felder links ibernommen

e ggf. die Stornoreserve des Vermittlers auf Null setzen (falls die Agentur fir diesen Vertrag keine einbehalt)
e speichern mit dem Provisions-Navigator

14. Zu erwartende Courtagen erfassen

o auf die Seite Folge-Courtagen wechseln

e Provisionsgrundlage fiir die erste Folgeprovision erfassen

e auf ,Vorschlage berechnen” klicken

e Schaltflache andert sich, auf ,Vorschlage tbernehmen* klicken

e es sollten nun die richtigen Courtagen in den weissen Feldern stehen

e Beginndatum = der Tag des Anspruchs der ersten Folge-Provision

e  Zahlweise = Zahlweise der Courtage von der Gesellschaft

e  Zahlungsmonate markieren (Anspruchsmonate, in denen die Courtage féllig wird)

15. Provisionen/Courtagen wurden nicht oder falsch berechnet?
Folgende Eingaben priifen:
Formular VERTRAGSVERWALTUNG (im Antrag)

e st der richtige Vermittler eingeschlisselt?
e st die richtige Gesellschaft eingeschlisselt?
e st die richtige Sparte eingeschlisselt?

Formular GESELLSCHAFTEN Seite Vertrage (wenn Anspruch Agentur falsch)

e Hakchen ,aktueller Vertrag und Provisionsberechnungsgrundlage” gesetzt?

e sind versehentlich zwei Vertrage erfasst und als ,aktuell“ markiert? (Blattern mit dem Vertrags-Navigator)
e  Provisionssatz/Courtagesatz in dieser Sparte richtig?

e Sparte im Antrag ist die gleiche, wie im Vertragsstamm/Antrag?

VERMITTLER-Formular Seite Vertréage (wenn Anspruch Vermittler falsch)

e Hakchen ,aktueller Vermittlervertrag” gesetzt?

e sind versehentlich zwei Vermittlervertrage erfasst und als ,aktuell“ markiert? (Blattern mit dem Vertrags-
Navigator)

e Provisionssatz/Courtagesatz des Vermittlers in der Sparte des Antrages richtig eingetragen?
e Sparte im Antrag ist die gleiche , wie im Vertragsstamm/Antrag?
e ist der Vermittler versehentlich doppelt erfasst?
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