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1. Der einfache Weg zur bKV

6

Aufgaben des 
Arbeitgebers

1. Vertragsunterlagen

Gruppenversicherungs-
vertrag unterschreiben

2. Mitarbeiterliste

Unterstützung durch 
den Vermittler

Ergänzende Angaben 
vervollständigen

Beratungsprotokoll zur 
Kenntnis nehmen (nur 

ABV)

Ausfüllen der Mitarbeiter-
liste (Excel)1 + Weitergabe 

an den Vermittler

Bei Neueinstellungen: 
Mitteilung an Vermittler

Bei Adress- und Namens-
änderungen sowie bei entgelt-

freien Zeiten und Abmel-
dungen: Mitteilung an Vermittler 

oder direkte Verwaltung über 
Firmen Online (FONL)

Bei Bedarf

Vermittler
Arbeitgeber Mitarbeiter

Mitarbeiter

1 Bitte verwenden Sie nur die vorformatierte Excel-Liste zum Einlesen der Mitarbeiterdaten.

In zwei Schritten zur betrieblichen Krankenversicherung (bKV)

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 
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2. Die Arten des GVs
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Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 

Über Verkaufssystem erstellter/angeforderter GV Großes Portfolio

Großes Portfolio Kleinstkollektiv

Bildung von Tarifierungsgruppen anhand objektiver Kriterien möglich (z.B. 
Dienstzugehörigkeit, leitende vs. nicht-leitende Angestellte, Abteilung, …)

PKV-Versicherte MA benötigen immer eine eigene Tarifierungsgruppe!

Es müssen alle Mitarbeiter des Unternehmens abgesichert werden, da keine 
Einschränkung durch eine Tarifierungsgruppendefinition möglich ist. Ausnahme: 

beendete Probezeit (vgl. GV Ziffer 1.2).
Es ist nicht möglich, zwei Unternehmen als eine Einheit betrachten zu lassen 

und die Mitarbeiter gegenseitig anzurechnen.
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3. Der Online-Implementierungsprozess 

10

Einstieg GV–Vorschlag Gruppenvers.vertrag Einlesen MA-Liste Policierung

 Einstieg über bKV 
Online: 
www.tarifrechner-
bkv.allianz.de

 Erstellung in bKV Online 
(Seite 11-22) 

 Erstellung nur für großes 
Portfolio (nicht für 
Kleinstkollektiv) möglich

2 Möglichkeiten:
1. Selbstbedienungsfunktion

für Standardgeschäft: GV 
kann über „Vertragsvorschlag 
erzeugen“ direkt ausgedruckt 
werden (Seite 25-27)

2. Erfassungsbogen zur 
„Angebotsanforderung“: bei 
speziellen Vorgängen kann 
GV-Vorschlag nur von 
Kranken Firmen erzeugt 
werden (Seite 29-31)

Möglichkeit 1:
 GV ausdrucken, unterschreiben 

lassen, einscannen u. an 
Kranken-Firmen@allianz.de
senden 

 Kranken Vertrag sendet seitens 
APKV unterschriebenen GV 
zurück

Möglichkeit 2:
 Kranken Vertrag erstellt GV, 

unterzeichnet diesen u. sendet 
ihn an den Vermittler zurück

 Vermittler gibt GV zur Unter-
zeichnung an AG weiter u. 
sendet unterzeichneten GV an 
APKV zurück

 GV wird technisch eingerichtet 
und Vermittler  per E-Mail 
informiert 

 Vermittler gibt Excel-
Template der Mitarbeiter-
liste an Arbeitgeber weiter

 Arbeitgeber befüllt Excel-
Liste(n) mit Mitarbeiter-
daten (Seite 36) 
(Je Tarifierungsgruppe bitte 
separate Liste verwenden!) 

 Vermittler überprüft Excel-
Liste(n) auf Richtigkeit

 Vermittler liest Excel-
Liste(n) über bKV Online 
Liste für Liste ein 
(Seite 37-43) 

 Push-Info an 
Vermittler betreffend 
Policierung

 Versicherungsbe-
scheinigung wird an 
Mitarbeiter oder 
alternativ an Vermittler 
oder Arbeitgeber 
versandt (Seite 34)

 Arbeitgeber erhält 
Beitragsliste und 
Sammelpolice 
(ab Seite 41)

Der einfache online bKV-Implementierungsprozess für den Vermittler

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


3.1 GV-Vorschlag
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Neuanbahnung in bKV Online – Firmendaten 

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 

Hier bitte nur den Firmennamen 
ohne die Rechtsform eintragen



3.1 GV-Vorschlag
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Neuanbahnung in bKV Online

Prozedere:
1) Versicherungsbeginn einmalig festlegen 

- Vordatierung max. 6 Monate möglich
- Rückdatierung max. zum 01. des Vormonats möglich
(Plausibilitäten entsprechend vorbelegt) 

2) Bezeichnung der ersten Tarifierungsgruppe aus Drop-Down-Liste    
auswählen oder nach der Auswahl von „Sonstige“ eingeben

3) Zahlungsweise auswählen
(ggf. Versteuerungsvariante beachten) 

4) Beitragsbefreiung wählen (nur einheitlich für alle 
Tarifierungsgruppen und Bausteine wählbar)
(Hinweis: Diese ist bereits vorbelegt.)

5) Tarife für die erste Tarifierungsgruppe auswählen 
(Hinweis: Es sind keine harten Plausibilitäten hinsichtlich der  
Mindestbefüllung und der für PKV-Versicherte geöffneten  
Tarife hinterlegt.)

6) Personenanzahl für die erste Tarifierungsgruppe eingeben und Beitrag    
für diese Tarifierungsgruppe berechnen lassen

7) Weitere Tarifierungsgruppen hinzufügen 
(maximal 8 Tarifierungsgruppen möglich; weitere 
Tarifierungsgruppen per E-Mail an Kranken-Firmen@allianz.de)

1)
2)

3)

4)

5)

6) 7)

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



3.1 GV-Vorschlag
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Neuanbahnung in bKV Online

Vermittlerdaten 
eintragen, falls 

nicht vorahnden 
und ggf. 

Fremdordnungs-
merkmal (FOM)  

hinterlegen.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



3.1 GV-Vorschlag

14

Neuanbahnung in bKV Online

Das Ergebnis wird 
angezeigt.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



3.1 GV-Vorschlag
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Neuanbahnung in bKV Online

a) Berufsgruppenprüfung bei den Bausteinen 
Krankenhaus und Krankentagegeld
a) Liste mit Einschränkungen hinsichtlich der beruflichen 

Tätigkeit beachten (hinterlegt unter „Einschraenkung
berufliche Taetigkeiten“)

b) max. 25% der abgesicherten Mitarbeiter dürfen eine der 
gelisteten Tätigkeiten ausführen

b) Branche eingeben (bei Unsicherheit www.firmenwissen.de zu Rate 
ziehen; siehe Seite 19)

c) Nicht erwünschte Personen/Firmen gemäß 
Verkaufsrichtlinien der APKV beachten 

d) Vertragsbeziehungen mit Nennung der Sparte angeben 
(z.B. Leben)

e) Einbindung in einen Konzern angeben und Konzern 
benennen

f) Einbeziehung inländischer Tochterunternehmen:
„Ja“ auswählen, wenn ein GV für alle Firmen erstellt werden soll
Hinweis: Keine getrennte Rechnungsstellung (siehe Seite 20 - 21)

g) Gesamte Anzahl der beschäftigten Mitarbeiten 
(Kann je nach Tarifierungsgruppendefinition von der Anzahl der 
abgesicherten Mitarbeiter abweichen; siehe Seite 22.)

h) Bestätigung, dass Beratung im Zielmarkt erfolgt ist 

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 

http://www.firmenwissen.de/
https://amisonline.allianz.de/kranken/firmen/antrag---vertrag/antrag/verkaufsrichtlinien.html


a) Berufsgruppenprüfung – bKV-Liste

16

Zurück zur Übersichtsfolie 
des Unterpunktes 



b) Berufsgruppenprüfung Krankentagegeld in der Übersicht 

17

Zurück zur Übersichtsfolie 
des Unterpunktes 



b) Bestimmung der Branche 

18

b) Kurzprofil öffnen

c) Branchenname oder Branchencode übernehmen

Wie bestimme ich die Branche eines Unternehmens? 
1) Wie bestimme ich die Branche eines Unternehmens?   

Website: www.firmenwissen.de

a) Firmenname eingeben

Zurück zur Übersichtsfolie 
des Unterpunktes 

http://www.firmenwissen.de/


f) Inländische verbundene Unternehmen (1/2) 

19

Sollen mehrere miteinander verbundene Unternehmen eine bKV bekommen, gibt es zwei Möglichkeiten:
Möglichkeit 1: Alle Unternehmen sollen in einem GV zusammengefasst werden, da eine Beitragsrechnung für alle 
Unternehmen ausreichend ist.

Die GV-Erstellung ist nur über Kranken Firmen möglich, da u.a. 
geprüft werden muss, ob es sich um Töchter mit identischer 
Mehrheitseigentümerstruktur (mind. 51%) handelt. 

Bitte den Nachweis der Zusammengehörigkeit immer 
zeitnah nach Einreichen des Erfassungsbogens über bKV 
Online („Angebotsanforderung versenden“) per separater 
E-Mail an 

Kranken-Firmen@allianz.de

unter Angabe des Firmennamen im Betreff senden. 

Zurück zur Übersichtsfolie 
des Unterpunktes 

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


f) Inländische verbundene Unternehmen (2/2) 

20

Möglichkeit 2: Alle Unternehmen bekommen jeweils einen separaten GV, da eine getrennte Rechnungslegung gewünscht ist. 

Diese Unternehmen sind alle einzeln mit identischen Tarifierungsgruppen in bKV Online anzulegen. Es ist jeweils ein SEPA-Mandat pro GV zu unterschreiben.

Die Mitarbeiterzahl wird bei den GVs ggf. auf Wunsch gegenseitig angerechnet (außer Kleinstkollektiv!), sodass z.B. auch eine größere Flexibilität kleinerer Firmen bei der 

Tarifauswahl bestehen kann. Die GVs können nur von Kranken Firmen erstellt werden, da hier ein dementsprechender Passus in die GVs eingefügt werden muss. 

Bitte den Nachweis der Zusammengehörigkeit immer zeitnah nach Einreichen des 
Erfassungsbogens über bKV Online („Angebotsanforderung versenden“) per 

separater E-Mail an Kranken-Firmen@allianz.de unter Angabe des Firmennamen im 
Betreff senden. 

Bitte zur Reduktion des Verwaltungsaufwands möglichst nur einen GV erstellen lassen. 

Speziell bei kleineren Firmen sollte sich die Anzahl der GVs, die als eine Einheit 

betrachtet werden sollen, im Rahmen halten.

Zurück zur Übersichtsfolie 
des Unterpunktes 

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


g) Mitarbeiteranzahl

21

Die Anzahl der abgesicherten Mitarbeiter kann durch die Einschränkung der Tarifierungsgruppe von der 
Gesamtanzahl der Mitarbeiter abweichen.

Zurück zur Übersichtsfolie 
des Unterpunktes 



3.3 Berechnetes Angebot drucken

22

1. Wählen Sie „Drucken“ aus 2. Im Pop-up-Fenster Druckstücke auswählen

3. „Drucken“ auswählen

4. Sich öffnendes PDF abspeichern/ausdrucken 

5. Zum Verlassen auf „Abbrechen“ klicken

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



3.2 Der Gruppenversicherungsvertrag
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Kunde will bKV abschließen

5-9

ab 10

 GV, SEPA-Mandat und ergänzende Angaben vom Kunden unterschreiben lassen; 
 Zurücksenden an Kranken-Firmen@allianz.de;
 Anlage des GVs in ABS

 Sichtbar für Vermittler in (AMIS und /oder Service ABS)                    Dann Mitarbeiter-Excelliste(n) in bKV-Online einlesen

Selbstbedienungs-
funktion/Selbstdruck-

funktion (GV selbst erstellen)

Anzahl 
Mitarbeiter?

Angebotsanforderung
(GV durch Kranken-Firmen erstellt)

GV-Vorschlag in bKV
Online erstellen

Anzahl 
Tarifierungsgruppen? 

Standardgeschäft?
Berufsgruppen-

prüfung?

Voraussetzungen

 Max. 1 Tarifierungsgruppen (TG) nach 
vorgegebener Definition je GKV u. PKV

 Keine Berufsgruppenprüfung
 Keine Einbeziehung in einen Konzern
 Keine inländischen verbundenen 

Unternehmen
 Mindestbefüllung je nach Tarif erreicht

 Mehr als 1 TG GKV o. PKV
 Spezielle Tarifierungsgruppendefinitionen
 Mit Berufsgruppenprüfung
 Einbeziehung in einen Konzern
 Inländische verbundene Unternehmen
 Mindestbefüllung je nach Tarif nicht 

erreicht

Angebotsanforderung versendenVertragsvorschlag erzeugen

Antrag für Kleinstkollektive
 Drucksachenbestellung 

(Bausteinmodell: G1-51-136Z0 
Budgetmodell: G1-51-139Z0)

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


Der GV für das Kleinstkollektiv

24

Kunde will bKV
abschließen

5-9

Antrag für Kleinstkollektive
 Drucksachenbestellung 

(Bausteinmodell: G1-51-136Z0 
Budgetmodell: G1-51-139Z0)

Anzahl 
Mitarbeiter?

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten



Selbstbedienungsfunktion/Selbstdruckfunktion
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Kunde will bKV abschließen
ab 10

 GV, SEPA-Mandat und ergänzende Angaben vom Kunden unterschreiben lassen; 
 Zurücksenden an Kranken-Firmen@allianz.de;
 Anlage des GVs in ABS

 Sichtbar für Vermittler in AMIS und/oder Service ABS        Dann Mitarbeiter-Excelliste(n) in bKV-Online einlesen

Selbstbedienungs-
funktion/Selbstdruck-

funktion (GV selbst erstellen)

Anzahl 
Mitarbeiter?

GV-Vorschlag in bKV
Online erstellen

Anzahl 
Tarifierungsgruppen? 

Standardgeschäft?
Berufsgruppen-

prüfung?

Voraussetzungen

 Max. 1 Tarifierungsgruppen (TG) nach 
vorgegebener Definition je GKV u. PKV

 Keine Berufsgruppenprüfung
 Keine Einbeziehung in einen Konzern
 Keine inländischen verbundenen 

Unternehmen
 Mindestbefüllung je nach Tarif erreicht

Vertragsvorschlag erzeugen

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


Selbstbedienungsfunktion/Selbstdruckfunktion
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Max. 1 Tarifierungsgruppen (TG) nach 
vorgegebener Definition je GKV u. PKV

Keine Einbeziehung in 
einen Konzern

Keine inländischen ver-
bundenen Unternehmen

Mindestbefüllung je nach Tarif 
erreicht

Insgesamt müssen mind. 
10 Mitarbeiter je nach Tarif mind. 

5 bzw. 10 Mitarbeiter gemäß 
unserer Annahmerichtlinien

abgesichert werden!

Keine Berufsgruppenprüfung

Kein Abschluss der Tarife  
Krankentagegeld (FKT02, FKT02B) 

Voraussetzungen

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten



Selbstbedienungsfunktion/Selbstdruckfunktion
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GV-Vorschlag erzeugen und herunterladen
1. GV-Vorschlag erzeugen

Hinweis: E-Mail mit den generierten Daten 
wird bei Anklicken des Button 

„Vertragsvorschlag erzeugen“ direkt an 
Kranken Vertrag gesendet!

Nach Versenden des Vorschlags kann 
dieser direkt gedruckt werden.

4. „Drucken“ auswählen

3. „Komplettpaket Vertragsvorschlag“ 
auswählen

Alternativ: Status einsehbar unter 
„Vorgangsverwaltung“

2. „Drucken“ auswählen

5. Erzeugtes PDF 
abspeichern/ausdrucken

Hinweis: GV, Ergänzende 
Angaben, SEPA-Mandat, ggf. 

Referenzkundenblatt ausdrucken 
und komplett ausgefüllt und 
unterschrieben an Kranken-
Firmen@allianz.de senden.

2. Drucken auswählen 

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


Angebotsanforderung 

28

Kunde will bKV abschließen
ab 10

 GV, SEPA-Mandat und ergänzende Angaben vom Kunden unterschreiben lassen; 
 Zurücksenden an Kranken-Firmen@allianz.de;
 Anlage des GVs in ABS

 Sichtbar für Vermittler in AMIS und/oder Service ABS                             Dann Mitarbeiter-Excelliste(n) in bKV-Online einlesen

Anzahl 
Mitarbeiter?

Angebotsanforderung
(GV durch Kranken-Firmen erstellt)

GV-Vorschlag in bKV
Online erstellen

Anzahl 
Tarifierungsgruppen? 

Standardgeschäft?
Berufsgruppen-

prüfung?

Voraussetzungen

 Mehr als 1 TG GKV o. PKV
 Spezielle Tarifierungsgruppendefinitionen
 Mit Berufsgruppenprüfung
 Einbeziehung in einen Konzern
 Inländische verbundene Unternehmen
 Mindestbefüllung je nach Tarif nicht 

erreicht

Angebotsanforderung versenden

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


Angebotsanforderung
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Mehr als 1 Tarifierungsgruppe GKV o. PKV Einbeziehung in 
einen Konzern

Inländische verbundene 
Unternehmen

Mindestbefüllung je nach Tarif 
nicht erreichtNotwendige Berufsgruppenprüfung

Abschluss der Tarife 
Krankentagegeld (FKT02, FKT02B) 

Voraussetzungen

I) Es sind max. 8 Tarifierungsgruppen auswählbar –
weitere Tarifierungsgruppen können per E-Mail an 
Kranken-Firmen@allianz.de angefordert werden.

II) Individuelle Bezeichnung für Tarifierungs-
gruppen muss unter Auswahl „Sonstiges“ in das 
sich öffnende Feld eingeben werden.

Sobald die Mindestbefüllung
hinsichtlich eines Tarifs nicht 

erfüllt ist, ist eine Erstellung nur 
durch Kranken Firmen möglich!

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


Angebotsanforderung
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Es erfolgen abschließend Hinweise, warum die Erstellung des GVs nur über Kranken Firmen möglich ist!

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten



Hat die GV-Erstellung funktioniert? 

31

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

In der Vorgangsverwaltung können Sie überprüfen, ob der Vertragsvorschlag erzeugt ...

... bzw. versendet wurde.

Hinweis: Wenn das 
Drucken des GVs 
durch Sie selbst 

möglich ist, erfolgt 
kein Versand des 

GVs durch Kranken 
Firmen.

Hinweis: Erscheint 
„Vorschlag Versand 

OK“, ist die 
Angebotsanforderung 
bei Kranken Firmen 

eingegangen und der 
GV wird Ihnen per 
E-Mail zugesendet.



Zusätzliche Bestandteile des GVs

32

Information z. Verwendung 
Ihrer Daten

Checkliste für Vermittler Ergänzende Angaben SEPA-Mandat Referenzkundenblatt Versicherungsinformationen

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten



Abweichender Versand der VP-Bescheinigungen

33

Der abweichende Versand kann in den ergänzende Angaben, welche Teil des GVs sind, vermerkt bzw. auch spezifiziert werden.

Der abweichende Versand kann wie folgt vermerkt bzw. spezifiziert werden:

1) Versand an Vermittler: Ankreuzen

2) (Ausnahme) Versand an Arbeitgeber: Ankreuzen und „zuständigen Vermittler“ 
streichen und durch „Versicherungsnehmer/ Arbeitgeber (Ansprechpartner 
siehe oben)“ ersetzen. Den Arbeitgeber zusätzlich neben dieser Änderung 
unterzeichnen lassen. 

Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

In bKV-Online kann in den „Ergänzenden Angaben“ ebenfalls ein 
abweichender Versand der VP-Bescheinigungen angegeben werden.
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4. Das Einlesen der Mitarbeiterdaten

35

1. Excel-Liste(n) befüllen
2. Einlesen der Mitarbeiterdaten in bKV Online

Mitarbeiter können bei Folgemeldungen rückwirkend maximal 
zum 01. des Vormonats nachgemeldet werden!

Mitarbeiterlisten können vom Innendienst nicht eingelesen 
werden, da dies über die Verkaufssysteme des 

Vertriebes/Außendienstes erfolgen muss!
Excel-Liste zum Erfassen 

der Mitarbeiterdaten
Checkliste zum Einlesen der 

Mitarbeiter

Handhabung

Tools zum Einlesen der Mitarbeiterdaten

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



4.1 Befüllen der Excel-Liste
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Bitte das Template seitens des Arbeitgebers ausfüllen lassen und auf Korrektheit überprüfen.

Bitte beachten:
1. Eine Excel-Liste pro Tarifierungsgruppe (z.B. Trennung GKV / PKV) erstellen. 
2. Beim Eintragen der AK-Nummer die jeweilige Endung entsprechend der Tarifierungsgruppe hinzufügen (AK-xxxxxxxxxx001, AK-xxxxxxxxxx002, 

…). Die AK-Nummer wird einmalig nur in die Zelle B2 eingetragen! Sie können sich hinsichtlich der Bestimmung der Tarifierungsgruppenendung 
an der Reihenfolge der Tarifierungsgruppen im GV orientieren.

3. Die Musterzeile nicht löschen oder verändern!
4. Alle Pflichtfelder sind dunkel hinterlegt.
5. Bitte die Liste(n) entsprechend der Vorgaben und hinterlegten Makros befüllen. 
6. Abschließend Button „Daten prüfen und Formatieren“ klicken, um Hinweise auf Fehler innerhalb der Liste zu erhalten. Ggf. werden Hinweise 

(z.B. wegen fehlender Daten) angezeigt.
7. Abschließend Button „Geburtsdatum prüfen (Altersgruppenbildung)“. Hier wird auf Mindest- und Höchsteintrittsalter geprüft.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



4.2 Einlesen der Mitarbeiterdaten in den GV (1/5)

37

= Anmeldung von Mitarbeitern, 
die nach der Erstanmeldung zum 

versicherbaren Personenkreis 
hinzukommen

= erstmalige Anmeldung 
der Mitarbeiter nach 

Implementierung des GVs

3. Auswahl der Anmeldungsart im neuen Fenster 

1. Einstieg über www.tarifrechner-bkv.allianz.de

2. Auf „Beenden“ klicken. 

Klicken Sie nach dem Beenden im Pop-Up-Fenster hinsichtlich der Frage 
„Änderungen speichern“ auf „Nein“.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



4.2 Einlesen der Mitarbeiterdaten in den GV (2/5)
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5. Die Daten des GVs werden angezeigt

6. Einlesen der Mitarbeiterdaten

I) II)

4. Eingabe der GV-Nummer (AK-Nummer) inkl. Tarifierungsgruppenendung 
(001, 002, 00x) sowie der Vermittlernummer 

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



4.2 Einlesen der Mitarbeiterdaten in den GV (3/5)
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I. Einzelne Person einlesen 

1. Personenbezogene Daten in sich öffnende Maske eingeben

2. Gespeicherte personenbezogene Daten überprüfen

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



4.2 Einlesen der Mitarbeiterdaten in den GV (4/5)
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1. Abgespeicherte Excel-Liste suchen hochladen und importieren

II. Personen per Liste einlesen 

2. Hochgeladene Personendaten überprüfen und ggf. Fehler korrigieren

Sollten das Einlesen der Mitarbeiter bei einer Person 
stoppen, ist es empfehlenswert, die Daten der Person in 
der nächsten Zeile gründlich zu überprüfen! Ggf. liegt ein 
Fehler vor, der nicht automatisch korrigiert werden kann. Rote Fragezeichen zeigen Fehler an, die behoben werden 

müssen, damit der MA eingelesen werden kann.
Ein blaues H bedeutet, dass die MA-Daten bereits automatisch 

korrigiert wurden. Es besteht keine Handlungsbedarf.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



4.2 Einlesen der Mitarbeiterdaten in den GV (5/5)
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3. Vermittlerdaten überprüfen 4. Antrag versenden

5. Sie erhalten eine Bestätigung über den Versand der Daten

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



Hat das Einlesen der Mitarbeiter funktioniert? 
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Zurück zur Übersichtsfolie 
der GV-Arten

Test AG XX/XXX/XXXX
AK-XXXXXXXXXX001

Unter dem Reiter „Vorgangsverwaltung“ können Sie das
erfolgreiche Einlesen der Mitarbeiterdaten überprüfen.

Erscheint und bleibt „Antrag Versand OK“, war das 
Einlesen der Mitarbeiterdaten erfolgreich. Die erfolgreiche 

Policierung wird Ihnen darüber hinaus durch die 
Policierungsmeldung bestätigt. 

Bleibt die Statusmeldung „Antrag in Versand“ bestehen, 
wurde das Versenden nicht vollständig ausgeführt. Sie 
sollten in diesem Fall auch keine Policierungsmeldung

erhalten. Ggf. müssen die MA erneut eingelesen werden. 
Gehen Sie im Zweifelsfall auf Ihren Spezialisten zu. 

Hinweis: Sollten MA manuell verarbeitet werden müssen, 
kann sich die Policierung zeitlich etwas verzögern.

Hinweis: Sie können die 
eingelesenen Mitarbeiter 
auch unter Einzelverträge 
noch einmal kontrollieren.
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5. Policierung
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Unterlagen für den Arbeitnehmer

1. Begrüßungsschreiben
- Absender: APKV
- mit Vermittlerangaben und Leistungs-Hotline

2. „Bescheinigung für den Versicherten“
- aufgebaut wie eine Standardpolice mit Benennung des Versicherungsschutzes 
- ohne Beitragsnennung

3. „Erklärung zur Datenverarbeitung“ (inkl. Einwilligung in die Erhebung und Verwendung von 
Gesundheitsdaten und Schweigepflichtentbindungserklärung)

4. Leistungsinformationsblatt bzw. -blätter für jeden einzelnen abgeschlossenen Tarif mit 
folgenden Inhalten 

- Hinweis auf die Versicherungsbedingungen 
- Leistungsumfang des Tarifs einschließlich aller Leistungsausschlüsse und 

Leistungsbegrenzungen (z. B. Erstattungshöchstbeträge) 
- Pflichten und Obliegenheiten des Arbeitnehmers 
- Informationen zu Beginn und Ende des Versicherungsschutzes 

Die Unterlagen für den Arbeitnehmer werden mit Policierung des Antrages ausgelöst 
und versandt. 

Unterlagen für den Arbeitgeber

1. Anschreiben an den Versicherungsnehmer (mit Vermittler als Ansprechpartner) 

2. „Versicherungsschein für den Versicherungsnehmer“ (Sammelpolice) 
- aufgebaut wie eine Standardpolice 

3. Anhang zum Versicherungsschein 
a) Die sogenannte Sammelpolice stellt im eigentlichen Sinne ein Delta der aktuell 
versicherten Personen dar (Tarife und Beiträge pro VP). 
- Aufgeführt werden alle Mitarbeiter, bei denen in vergangenen Monat eine 
Änderung stattfand. 

- Als Änderung gilt: 
• Neuanmeldung 
• Bestandsänderung (z.B. Tarifnachversicherung, Beitragsanpassungen)
• Abmeldung 

- Die Sammelpolice wird i.d.R. zum 27. eines Monats erzeugt und versandt. 

b) Die Beitragsliste führt immer die VPs auf, für die in dem laufenden Monat ein 
Versicherungsbeitrag zu begleichen ist. Der aufgeführte Gesamtbeitrag ist zu entrichten. 

- Die Beitragsliste wird i.d.R. zum 1. eines Monats erzeugt und versandt. 
Sie beinhaltet: 

• die Gruppenvertragsnummer
• die Tarifierungsgruppennummer
• die Versichertennummer, den Namen, das Geburtsdatum oder die
Personalnummer zu jeder VP 

• den fälligen Beitrag je VP (inkl. Zeitraum gem. der Zahlungsweise)

- Der Beitrag wird vom Konto des Vertragspartners (Arbeitgeber) eingezogen.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 
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6. Die Vorgänge im Bestand
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Neue Mitarbeiter 
anmelden

 Mit Excel-Datei 
über bKV Online

Mitarbeiter 
abmelden1

Name / Adresse 
ändern

Ruhend / 
Beitragsfrei melden
 Grund angeben: 

Elternzeit, 
Pflegezeit, 
Sabattical, AU

Mitarbeiter 
wieder aktiv melden

E-Mail an bKV.antrag@allianz.de – eine Mail pro Vorgang mit AK-Nummer des Einzelvertrages im Betreff 

bKV Bausteine 
ändern2

 z.B. zusätzlicher 
Baustein

Name / Adresse 
der Firma ändern2

 z.B. Umfirmierung

GV kündigen

E-Mail an Kranken-Firmen@allianz.de

1 Die Beendigung des jeweiligen Einzelversicherungsvertrags wird auf dem nächsten Versicherungsschein ausgewiesen.
Es erfolgt eine entsprechende Information der VP durch die APKV.

Änderungen bei den Mitarbeitern der Firma

Änderungen am bKV-Gruppenversicherungsvertrag
Änderung der 

Zahlungsdaten
z.B. Kontoverbindung 

und Zahlweise

E-Mail an Kranken-
Firmen@allianz.de

Verwaltung alternativ 
über FirmenOnline
durch Firmenkunde 

oder Vermittler möglich3

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 

2 Es wird ein entsprechender Nachtrag erstellt, den es seitens des Arbeitgebers zu unterzeichnen gilt. 
3 Die Verwaltung ist auch über den Digitalen Kundenservice in AMIS/Service ABS möglich

mailto:bKV.antrag@allianz.de
mailto:Kranken-Firmen@allianz.de
mailto:Kranken-Firmen@allianz.de


6.1 Das Tool zur Massenänderung
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Bei mehreren Änderungen an Einzelversicherungsverträgen kann das im Maklerportal abgelegte Tool zur Massenänderung 
verwendet werden.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 



Beauftragung von Änderungen am GV

6.2 Bestandsverwaltung in FirmenOnline

1.

2.

3.

Tragen Sie Ihre gewünschte 
Änderung am GV (z.B. 
Adressänderung der Firma) 
dann in das Freitextfeld ein und 
übermitteln den Auftrag.4.

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 
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Beauftragung von Vorgängen betreffend Einzelverträge

Wählen Sie den gewünschten 
Einzelvertrag aus, um die 
Detailansicht oder die anderen 
Funktionen zu öffnen.

4. Wählen Sie eine der anderen Funktionen: 
Beitragsbefreiung / Ruhendstellung, Aktivierung
Mitarbeiter abmelden oder sonstiger Auftrag 

1.

2.

3.

6.2 Bestandsverwaltung in FirmenOnline

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 
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7. FAQ
Ich möchte gerne noch etwas zum Vorgang ergänzen (z.B. bei verbundenen Unternehmen einen Nachweis der 
Zusammengehörigkeit). Was nun?
Senden Sie eine separate E-Mail zeitnah an Kranken-Firmen@allianz.de und beziehen Sie sich auf den jeweiligen Vorgang.  Nennen Sie 
immer den Namen der Firma im Betreff, so dass eine Zuordnung seitens Kranken Firmen erfolgen kann. 

Wie viele Tarifierungsgruppen kann ich nun bilden?
Es können maximal 8 Tarifierungsgruppen in bKV Online gebildet werden. Weitere Tarifierungsgruppen müssen per E-Mail an 
Kranken-Firmen@allianz.de angefordert werden. 

Habe ich eine Einsicht in die Vorgänge (z.B. bei der Anmeldung von Mitarbeitern?)
Ja, Sie können die Vorgänge unter „Vorgangsverwaltung“ in bKV Online einsehen. Aber nur auf dem Rechner, von dem aus die 
Änderungen vorgenommen worden sind.

Wie können die bereits erstellten Vorschläge eingesehen werden?
Vorschläge werden in bKV Online erstellt und können nach dem Speichern auch über die „Vorgangsverwaltung“ in bKV Online abgerufen 
werden. Die Vorgänge bleiben aufgrund Datenschutzbestimmung maximal 90 Tage gespeichert.

Können Bestandsvorgänge in FirmenOnline eingesehen werden?
Ja, abgesendete Aufträge betreffend Gruppenverträge und Einzelverträge (z.B. Tarifumstellungen, Abmeldungen, Beitragsbefreiungen, …) 
können bei bereits laufenden Verträgen im Auftragsjournal in FirmenOnline eingesehen werden. Zudem ist zu erkennen, wer die 
Änderungen wann in Auftrag gegeben hat.  

Zurück zum 
Inhaltsverzeichnis 
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