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DAS FIRMENONLINE POSTFACH

O1:

Digitales Postfach im FirmenOnline Arbeitgeber-Portal, in welchem Standmitteilungen fir
bAV- und Zeitwertkonten-Gruppenvertrage sowie weitere gruppenvertragsbezogene und
personliche Nachrichten bereitgestellt werden

Seit Mai 2022 fir alle FirmenOnline-Nutzer verfligbar

Digitale Standmitteilungen werden seit 2022 automatisch fur alle in FirmenOnline
freigeschalteten bAV- und Zeitwertkonten-Gruppenvertrage eingestellt, sofern sich der
Arbeitgeber fur eine digitale Zustellung entschieden hat

© Allianz 2023
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DAS FIRMENONLINE POSTFACH

01: Wo findet man das FirmenOnline Postfach?

Das FirmenOnline-Postfach erreichen Sie Uber
das neue Briefumschlag-lcon oben rechts.

Wenn ungelesene Nachrichten vorhanden sind,
wird deren Anzahl in dem roten Kreis
angezeigt.

Anmerkung: die Screenshots sind aus dem
Demo-Portal, das allgemein zuganglich unter
https://demo.firmenonline.de erreichbar ist.
Dadurch weicht das Design im Detail etwas von
Ihrer gewohnten Umgebung ab.

Hilfebereich + @ @

Logout in
117 Min

© Allianz 2023
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DAS FIRMENONLINE POSTFACH

01: Wo findet man das FirmenOnline Postfach?

)
@ FirmenOnline  Demo Beratung  Neuanmeldung v Bestand Abrechnung  Auftragshistorie  Hilfebereich v @ @ Logout in

120 Min

Im Postfach selbst finden Sie einen
Bereich fur personliche sowie gruppen- e

vertragsbezogene Nachrichten.

Ungelesene Sind mit einem blo uen Punkt < Personliches @ Gruppenvertragsbezogen > Benachrichtigungseinstellungen £x

markiert. EP— 9 s i

Posteingang

Wenn Sie auf der linken Seite eine
Nachricht auswahlen, wird diese rechts N —
komplett angezeigt. = I

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

@ 5/111222 Mustermann GmbH 22.02.2022

Standmitteilung

Sollten in Ihrem Postfach bislang noch
keine Nachrichten vorhanden sein,
kdnnen Sie sich das im Demo-Portal s o
anse h en. Die ZIP-Datei mit den einzelnen

Standmitteilungen im PDF-Format...

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

Sie haben eine neue Nachricht im Posteingang
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DAS FIRMENONLINE POSTFACH

01: E-Mail Benachrichtigungen konfigurieren

In der Account-Verwaltung konnen Sie einstellen,
wie oft Sie uber ungelesene Nachrichten im
Postfach informiert werden.

Die Account-Verwaltung erreichen Sie Uber das
Benutzer-lcon oben rechts.

Unter ,Einstellungen” konnen Sie die Haufigkeit
der E-Mail Benachrichtigungen konfigurieren.

@ -
@ FirmenOnline | Demo Beratung  Neuanmeldung v  Bestand Abrechnung  Auftragshistorie  Hilfebereich v e @ ;Zgﬁn‘“

Account-Verwaltung \

Gruppenvertriige und Rechte  Personliche Daten  Nutzer & Vertrdge  Letzte Anderungen  Einstellungen

E-Mail Benachrichtigungen A

‘Wie oft méchten Sie iiber ungelesene Nachrichten im Postfach informiert werden?

(®) wachentlich
(O monatlich
Q nie

Alternativ kommen Sie mit Klick auf
~.Benachrichtigungseinstellungen” im FirmenOnline
Postfach direkt in die Einstellungen in der
Accountverwaltung.

Persénliches Gruppenvertragsbezogen Benachrichtigungseinstellungen £

iz ek i = nH

6/222333 Mustermann GmbH 24.02.2022

Standmittailina
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DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Welche Standmitteilungen werden digital uber
das FirmenOnline Postfach zur Verfugung gestellt?

=  Gruppenvertrag wird in FirmenOnline verwaltet.

= Aktiver bAV- / Zeitwertkonten-Gruppenvertrag (Allianz Leben, MetallRente, KlinikRente,
Versorgungswerk der Presse und Chemie Verbandsrahmenvertrag).

= Versand der Standmitteilungen erfolgt bisher im Paket postalisch oder per FileExchange.

» Versand der Standmitteilungen erfolgt nicht direkt an die Arbeitnehmer / versicherten
Personen.

Hinweis: Enthalt der bAV-Gruppenvertrag auch ergdnzende Privatversicherungen, deren
Standmitteilungen bisher ebenfalls zusammen mit den Standmitteilungen der betrieblichen
Altersvorsorge in Papierform verschickt wurden, werden auch diese digital in das FirmenOnline
Postfach eingestellt.

© Allianz 2023
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DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Welche Standmitteilungen werden nicht digital
uber das FirmenOnline Postfach zur Verfugung
gestellt?

Folgende Informationsschreiben konnten ebenfalls als ,Standmitteilung” bezeichnet werden, sind
aber aus technischen Grinden nicht Uber das FirmenOnline Postfach verfugbar:

* Versorgungsbescheinigungen fir Rentner und Anwarter aus der Unterstlitzungskasse.
* Nachtrage zur Erhohung der garantierten Leistungen fur IndexSelect Versicherungen.
* Versicherungstechnischen Nachtrage (Anpassungs-Nachtrage) fur Zuwachsversicherungen.

* Standmitteilung innerhalb des Zulageninformationsschreibens fur Riesterversicherungen.

© Allianz 2023
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DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

Vor dem Standmitteilungslauf Zum Standmitteilungslauf Nach dem Standmitteilungslauf

= Benennung der = Benachrichtigung = Notwendige Bestdatigung der
Standmitteilungsdateien pro — Per E-Mail Verteilung der
Gruppenvertrag = Empfang der Standmitteilungen Standmitteilung an Allianz
— in FirmenOnline — In FirmenOnline — In FirmenOnline
—  Kriterien vorgegeben = Download der

Standmitteilungen
— Aus FirmenOnline heraus
— Lokale Speicherung + Bestatigung
= Verteilung der Standmitteilung

an Arbeitnehmer
— Digital unterstitzt oder selbst
ausgedruckt oder Upload in
Personalverwaltung
— Beim Arbeitgeber

© Allianz 2023



DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten der digitalen
Standmitteilungen r s

Mit Klick auf die Schaltflache

Benachrichtigungseinstellungen £t

Gruppenvertrdge ~

~Standmitteilung herunterladen”
offnet sich das ubliche Browser-
Fenster zum Download von Dateien.

Im Folgenden ist der genaue Ablauf
abhadngig vom verwendeten Browser
und lhren individuellen
Einstellungen. Grundsatzlich wird es
aber so ablaufen, wie auf den
ndchsten Seiten dargestellt.

64222333 Mustermann GmbH 24.02.2022

Standmitteilung

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

5/111222 Mustermann GmbH 22.02.2022

Standmitteilung

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

6/123456 Mustermann GmbH 22.02.2022

Standmitteilung

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

Gruppenvertrag: 5/111222 Mustermann GmbH 22.02.2022

Betreff: Standmitteilung :

Die aktuellen Standmitteilungen zum Gruppenvertrag 5/111222 stehen zum Download bereit

Die ZIP-Datei mit den einzelnen Standmitteilungen im PDF-Format erhalten Sie mit Klick auf
"Standmitteilungen herunterladen". Dann erscheint ein Fenster, in dem wir Sie um die Bestatigung
des erfolgten Downloads bitten. Dies ist aus rechtlicher Sicht erforderlich.

Bitte leiten Sie diese Dokumente an lhre Belegschaft weiter und bestéitigen Sie uns die Verteilung.
Dazu kénnen Sie statt des beigefligten Formulars auch das Kontextmeni (drei Punkte oben rechts
auf dieser Seite) verwenden, ansonsten besteht die Méglichkeit auch in der Ubersicht tiber die
Gruppenvertriige (Meniipunkt "Bestand" in der Navigation oben).

Sofern Sie fiir die interne Weiterverarbeitung (z.B. den Datei-Upload in thr
Personalverwaltungssystem) oder fiir die Archivierung einen anderen Aufbau des Dateinamens flr
die PDF-Dateien bendtigen, kénnen Sie diesen ebenfalls im Kontextmenii unter "Dateinamen
festlegen® anpassen und eine erneute Zustellung veranlassen.

Wenn Sie die Dokumente per E-Mail an lhre Belegschaft weiterleiten méchten, kénnen Sie dies mit
Unterstiitzung unserer Verteilhilfe tun. Das ist die in der ZIP-Datei enthaltene Excel-Datei, die ein
entsprechendes Makro enthdlt.

Detaillierte Informationen und eine Anleitung fiir die Verteilhilfe erhalten Sie hier.

Mit freundlichen GrliBen Ihr FirmenOnline-Team

# Standmitteilung herunterladen /

© Allianz 2023



DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verorbelten der dlgltalen

Standmitteilungen Pt eimee

g 5111222 _Standmitteilungen 2023 (3)zip
Datei sffnen

Sie bekommen eine Meldung Uber den
Download der ZIP-Datei (oben rechts)
und aus rechtlichen Grinden muss noch
der erfolgreiche Download bestatigt
werden (Mitte).

Sollten Sie wider Erwarten mit dem

Bitte bestdtigen Sie den Download

Download Probleme haben, konnen Sie - T ape——
ihn erneut starten oder Uber das X- e

Symbol oben rechts den Vorgang
abbrechen, um ggf. zuerst die Ursache zu
beheben.

<l -

£
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DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten der digitalen

Standmitteilungen

Offnen Sie das ZIP-File und ,entpacken”
Sie den darin enthaltenen Ordner mit den
Standmitteilungen an den gewulnschten
Ort auf Ihrem Computer.

Das PDF ,Kurzanleitung” erlautert sehr

kompakt die Verwendung der Verteilhilfe,

mit der die Standmitteilungen per E-Mail
verteilt werden konnen. Auf die
Verteilhilfe wird spater eingegangen.
Unter https://www.firmenonline.de/postfach.html

finden Sie auch eine ausfihrliche Anleitung und ein
Video zur Verteilhilfe.

ChlUsers\IsdTh\Downloads\6123456 Standmitteilungen_2022 (2).zip\

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Hilfe

mlﬂ:packen Uberpn.rfen Kopieren Verschicben Laschen  Eigenschaften

\ Name

? |LE| C \Users\lsﬂ?hl\DowrNs\E]BdS&_Standm\tteifungen_m?_}‘_ (2).ziph ~
GroBe Gepackte Grofe Gedndert am Erstelit am Letzter Zug

E 6123456 Standmitteilungen 2022 2022-04-07 15:01 | 2022-04-01 09:59

_Kurzanleitung_Was_muss_ich_tun.pdf 9562 7256 2022-04-07 1510 2022-04-07 1503 2022-04-07

Kopieren

Kopieren nach:
| C:\Daten')

Ordner: 1 {615 164 Bytes )

C:\Users\sd 7hi"\Downloads'6123456_Standmitteilungen_2022 (2).zip"
8 6123456 Standmitteilungen 20224

oK | | Abbrechen

< >

1/ 2 Objektie) markiert 615 164 615 164 2022-04-07 15:01:22
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DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten der digitalen
Standmitteilungen

In dem entpackten Ordner
finden Sie die einzelnen

Standmitteilungen als PDF und

die Verteilhilfe in Form einer
Excel-Datei mit einem
enthaltenen Makro.

Sie konnen jetzt z.B. die PDFs
in die Personalverwaltung

hochladen, soweit vorhanden.

Die Benennung erfolgt nach
dem Schema

Nertragsnummer_NameVP”,

Sie konnen auch ein anderes
wahlen (siehe nachste Folie).

v 4 ¥ > Dieser PC > Downloads *

Name Anderungsdatum Typ GroBe
< Heute (1)
? 6123456_Standmitteilungen_2023 104122023 10:41 ZIP-komprimierter... 568 KB

n § > Dieser PC > Downloads > 6123456_Standmitteilungen_2023

v

Name

4] WollowitzLennard_612345600001
[£] Vegaluke_612345600003

4] AdamsLisa_612345600002

B} 6123456_VerteilhilfeStandmitteilun...

Typ

Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat Document

Microsoft Excel-Arbeitsbl...

Komprimierte Grée

169 KB
169 KB
169 KB
45 KB

Kennwortg... GroBe

Nein
Nein
Nein

Nein

180 KB
180 KB
180 KB
50 KB

© Allianz 2023



DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten der digitalen
Standmitteilungen — Dateiname andern (1/3)

Uber dds ,,Optionsmenlj” in der trag: 5/111222 Mustermann GmbH 22.02.2022
Nachricht in Ihrem Postfach \dmittellung E
(drei Punkte Ubereinander)
konnen Sie das Schema fur die

ei mit den einzelnen Standmitteilungen im PDF-Format erhalten Sie mit Klick auf

Date| namenad nde rn ilungen herunte:rladen‘". D.cmn erschem.t ein Ft.enster, in den’] wir Sie um die Bestdtigl SterideEG HaeHaET
n Downloads bitten. Dies ist aus rechtlicher Sicht erforderlich.
. . "
(,Dateiname dndern®).

o Als ungelesen markieren
:n Standmitteilungen zum Gruppenvertrag 5/111222 stehen zum Download ber¢

Dateinamen festlegen

Sie diese Dokumnente an Ihre Belegschaft weiter und bestiitigen Sie uns die Verteily  Verteilung bestétigen

n Sie statt des beigefligten Formulars auch das Kontextment (drei Punkte oben réve..
eite) verwenden, ansonsten besteht die Méglichkeit auch in der Ubersicht Gber die
tréige (Meniipunkt "Bestand"” in der Navigation oben).

ir die interne Weiterverarbeitung (z.B. den Datei-Upload in Ihr

waltungssystem) oder fiir die Archivierung einen anderen Aufbau des Dateinamens fir
:eien bendtigen, kénnen Sie diesen ebenfalls im Kontextmeni unter "Dateinamen
npassen und eine erneute Zustellung veranlassen.

e Dokumente per E-Mail an lhre Belegschoft weiterleiten méchten, kéinnen Sie dies mit
ng unserer Verteilhilfe tun. Das ist die in der ZIP-Datei enthaltene Excel-Datei, die ein
ides Makro enthdlt.

Informationen und eine Anleitung fiir die Verteilhilfe erhalten Sie hier.

chen GriiBen Ihr FirmenCnline-Team

mitteilung herunterladen

© Allianz 2023



DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten der digitalen
Standmitteilungen — Dateiname andern (2/3)

In diesem Fenster sehen Sie die
thuelle Einsteuung fur die @ FirmenOnline | Demo Beratung Neuanmeldung ~  Bestand  Abrechnung  Auftragshistorie  Hilfebereich v @ @ fgﬁ:
Dateinamen. Mit dem Stift-
R : : Namensvergabe der Standmitteilungen
symbol rechts kdnnen Sie diese < [E=1ErEraaos
verandern.

. " .
Mit dem ,, < “ Zeichen oben
links kommen Sie wieder auf
Der Dokumentenname der Standmitteilungen wird automatisch vergeben, Hier kénnen Sie festlegen, wie der Dokumentenname der Standmitteilungen
d ie VO r h e rig e Se ite y4 u r l'j C k aufgebaut sein soll. (Beispiel: 20210709_Mustermann_Max_612345600001)

— | 6123456_612345600001.pdf /

Legen Sie hier den Dokumentennamen fest

© Allianz 2023



DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten der digitalen
Standmitteilungen — Dateiname andern (3/3)

Zum Andern des Dateinamens kénnen Sie Uber die Symbole
rechts die Elemente der Benennung von rechts nach links

(Pfeil) oder insgesamt (Mlleimer) l6schen. ceoen S Rerden Befumentennamen e

Der Dokumentenname der Standmitteilungen wird automatisch vergeben. Hier kénnen Sie festlegen, wie der Dokumentenname der Standmitteilungen
aufgebaut sein soll. (Beispiel: 20210709_Mustermann_Max_612345600001)

Unten konnen Sie die gewunschten Attribute in den
Dateinamen aufnehmen, evtl. mit verschiedenen % i (=J(=]

Trennelementen. ~
I =+ Versicherte Person l I =+ Personalnummer

Im Anschluss wird die Erstellung der Standmitteilungen erneut - —

angestofen, damit die PDF-Dateien mit den neuen Namen
erstellt werden.

Letzte Standmitteilungen mit geandertem Dateinamen neu generieren \

Hinweis: ein Speichern und somit auch eine Neugenerierung
der Standmitteilung ist nur dann moglich, wenn die Vorgabe
fur den Dateinamen verandert wurde. Haben Sie nichts
verandert bleibt der Button ,speichern” ausgegraut.

© Allianz 2023



DIGITALE STANDMITTEILUNGEN IM FIRMENONLINE POSTFACH

02: Herunterladen und Verarbeiten
Standmitteilungen

Wenn Sie die Standmitteilungen heruntergeladen
und lhrer Belegschaft zuganglich gemacht haben,
mussen Sie uns das aus rechtlichen Grunden Pesiniches  Gruppamervogsbazogen
bestatigen.

Postfach

Sie haben keine neuen Nachrichten

der digitalen

Benachrichtigungseinstellungen £

Gruppenvertriige v m = H
Sobald Sie die Standmitteilungen heruntergeladen Sotrs et |
und den Download bestatigt haben, wird Ihnen unter v || 5 PSR

5/111222 Mustermann GmbH 22.02.2022

der Nachricht der Button ,Verteilung bestatigen”
angezeigt. Alternativ konnen Sie diese Aktion auch
Uber das Optionsmenu aufrufen.

Standmitteilung

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

6/123456 Mustermann GmbH 22.02.2022

Standmitteilung

Die ZIP-Datei mit den einzelnen
Standmitteilungen im PDF-Format...

Der dann folgende Dialog Ubermittelt diese
Information an die Allianz und wird spater genauer
beschrieben.

Die ZIP-Datei mit den einzelnen Standmitteilungen im PDF-Format erhalten Sie mit Klick auf
"Standmitteilungen herunterladen’. Dann erscheint ein Fenster, in dem wir Sie um die Bestdtigy
des erfolgten Downloads bitten. Dies ist aus rechtlicher Sicht erforderlich.

Bitte leiten Sie diese Dokumente an Ihre Belegschaft weiter und bestétigen Sie uns die Verteily
Dozu kdnnen Sie statt des beigefiigten Formulars auch das Kontextmeni (drei Punkte oben re
auf dieser Seite) jen, besteht die Maglic it auch in der Ubersicht Gber die
Gruppenvertrage (Menipunkt "Bestand" in der Navigation oben).

Sofern Sie fiir die interne Weiterverarbeitung (z.B. den Datei-Upload in Ihr
Personalverwaltungssystem) oder fir die Archivierung einen anderen Aufbau des Dateinamens fir
die PDF-Dateien bendtigen, kénnen Sie diesen ebenfalls im Kontextmen( unter “Dateinamen
festlegen” anpassen und eine erneute Zustellung veranlassen.

Wenn Sie die Dokumente per E-Mail an Ihre Belegschaft weiterleiten machten, konnen Sie dies mit
Unterstitzung unserer Verteilhilfe tun. Das ist die in der ZIP-Datei enthaltene Excel-Datei, die ein
entsprechendes Makro enthdilt.

Detaillierte Informationen und eine Anleitung far die Verteilhilfe erhalten Sie hier.

Mit freundlichen GriiBen Ihr FirmenOnline-Team

) Standmitteilung erneut herunterladen

Verteilung bestéitigen

/

Dateinamen festlegen

Standmitteilung erneut herunterladen

Verteilung bestatigen /
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VERTEILHILFE ZUR VERTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMER

03: Verteilhilfe fur die Verteilung an die

Arbeithnehmer

Auf Allianz-Rechnern muss das
Makro fur die Verteilhilfe vor der
Verwendung signiert werden. Dies
erfolgt Uber das Code-Signatur-
Portal
https://cosiportal.muc.allianz/

Es mUssen eine Beschreibung und
ein Verantwortlicher eingetragen
und die Datei hochgeladen
werden (per drag-and-drop oder
Datei-Auswahl), dann wird nach
,Datei analysieren und signieren”
die Datei signiert und wieder zum
Download angeboten.

™) % hitps//cosiportalmuc.allianz o3 oW o P Q 0t @ @8
> | [ Weitere Favoriten

Allianz CoSi - Code-Signatur Portal

Version 1.0
Willkommen bei CoSi - dem Code Signatur-Portal Informationen zum Feld Beschreibung
In diesem Portal kannen Sie Ihre Office-Makros signieren. Der Makro-Code wird zur spiteren Analyse in der Geben Sie in diesem Feld eine kurze Beschreibung des Makros ein. Der Text sollte
Portal-Datenbank gespeichert. Sonstige Dokument-Daten werden nicht verarbeitet oder gespeichert. Weitere den Einsatzzweck beschreiben und mindestens 10 Zeichen lang sein.
Informationen finden Sie in Connect. Dieses Feld ist ein Pllichtfeld

Bitte erfassen Sie die notwendigen Informationen, um das Makro signieren zu kdnnen
Beschreibung

Ersteliung einer Serien-E-Mall

Verantwortlicher *

&

Ziehen Sie eine Datei in dieses Feld oder klicken Sie hier, um eine Datei auszuwahien

Datei analysieren und signieren Datei entfernen

© Allianz 2023



VERTEILHILFE ZUR VERTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMER

03: Verteilhilfe fur die Verteilung an die

Arbeithehmer

Offnen Sie die Excel-Datei mit
der Verteilhilfe, nachdem sie
aus der ZIP-Datei entpackt
wurde.

Bestatigen Sie bitte ggf. die
Aktivierung von Makros.

Im Tabellenblatt ,Liste
Standmitteilungen” sehen Sie
die Liste der Dokumente zu
diesem Gruppenvertrag und
die Namen der versicherten
Personen (VP).

H ©- E 23456 VerteilhilfeStandmitteilunger
Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht JIVE Power Pivot ';' Siewlns Haller, Kai-Uwe (Allianz Deutschland)
Al v g = Vertrags-Nummer v
& Offentlich / x
A B C D | E B
E-Mall Adkessen zuoninen E-Mails versenden [] E-Mails verschlisselt senden
1 |Vertrags-N Personal Nachname Vorname Dateiname Standmitteilung E-Mail-Adresse Status
2 16/123456/00001 Wollowitz Lennard 612345600001_Wollowitz_Lennard. pdf
3 |6/123456/00002 Adams Lisa 612345600002_Adams_Lisa.pdf
4 |6/123456/00003 Vega Luke 612345600003_Vega_Luke.pdf
5|
6 4
7 '
87
9
10
1]
12
13
14 |
15] |
16 | |
17| |
18 -
19| |
an | 1 ] | ¥
Liste Standmitteilungen | E-Mail-Adressen E-Mail-Inhalt FAQ | ® [ ] [+]
Bereit HH |- 1 + 100%

© Allianz 2023



VERTEILHILFE ZUR VERTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMER

03: Verteilhilfe fur die Verteilung an die

Arbeithehmer

Das Tabellenblatt ,E-Mail-
Adressen” ist noch leer, hierhin
mussen die Namen und E-
Mail-Adressen der VPs
Ubertragen werden.

Bitte beachten Sie die
Reihenfolge der Spalten und
andern Sie nichts daran.

H ©-

Datei Start Formeln

Einflgen Seitenlayout
B2 v I

& Offentlich /

Daten

Uberpriifen Ansicht

L

Haller, Kai-Uwe (Allianz Deutschland)

JIVE Power Pivot Q [Sie wiins

A B c [ D E
1 Personalnummer (optional) Vorname Nachname E-Mail-Adresse Status (wird automatisch befiillt)
2
3]
4
=
6
7]
8 4
9 4
10
1)
12
3 A | B | ¢ | D E
15| Personalnummer Vorname Nachname Mail-Adresse
16 | Lisa Adams lisaadams@firma-xyz de
17| i Montgomery Burns @firma-xyz
18 Marge Cooper
;g- | Bernadette  Flanders  [bernade: @firma-xvzlde
21 | Morticia Hofstatter morticiahofstatter@firma-xyz de
22 | Olivia Ohnemail
23 ! L | Arya Skywalker | aryaskywalker@firma-xyz de
Liste Standmitteilungen E-Mail-Adressen E-N Bart Stark vartstark@firma-xyz. de [+]
Bereit Al Luke Vega lukevega@f xyz.de + 1009
Lennard Wollowitz | lennardwollowitz@firma-xyz

© Allianz 2023



VERTEILHILFE ZUR VERTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMER

03: Verteilhilfe fur die Verteilung an die
Arbeitnehmer

Das Tabellenblatt E-Mai- [yt U

Inhalt” enthalt den Text und At : £ | Bewet -

den Betreff der Mail, die - it . S [ g

spdter verschickt wird. R R E——

Sie konnen dies nach Belieben prisie b

anpassen. 2 e Personabtelung.

Wenn Ilhnen etwas unklar ist, 4

konnen Sie im letzten z

Tabellenblatt ,FAQ” . |

nachsehen, ob lhre Frage dort % |

beantwortet wird. E \\
= " Liste Standmitteilngen | E-Mail-Adressen | E-Maildnhalt | FAQ | @ it ' ' O '

Bereit HH |- 1 + 100%

© Allianz 2023



VERTEILHILFE ZUR VERTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMER

03: Verteilhilfe fur die Verteilung an die
Arbeitnehmer

Zuriick auf Liste b e e o o G e N o 9 i
Standmitteilungen” konnen L& : T =
Sie dort Uber die Schaltfldche € "~ : \ ) . ]
~E-Mail-Adressen zuordnen” T —_— e T o
jedem Dokument automatisch B e eonsinummer e e ot wato oz |

die E-Mail-Adresse des E;ﬁliﬁigﬂﬂggi Vega Lk 12245600007 oga, Luke pit

Empfangers zuordnen. z:

Dazu mussen Name oder o

(sofern vorhanden) %

Personalnummer mitdenvon i

Ihnen eingetragenen Datenin & |
,E-Mail-Adressen” Kl | | | Ic
. . . Liste Standmitteilungen | E-Mail-Adressen | E-Mail-nhatt | FAQ | @ < | o
Uubereinstimmen. o = e
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VERTEILHILFE ZUR VERTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMER

03: Verteilhilfe fur die Verteilung an die

Arbeithehmer

Wenn das geklappt hat und
die korrekten E-Mail-Adressen
in der entsprechenden Spalte
stehen, konnen Uber ,E-Mails
versenden” die Dokumente an
Outlook ubergeben werden,
das die Standmitteilungen als
Anhang an eine E-Mail
verschickt.

In der Spalte ,Status”
erscheint dann eine
Information, ob die Ubergabe
an Outlook funktioniert hat.

H ©-

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht JIVE

Al b 5

& Offentiich /

Vertrags-Nummer

. N\

Power Pivot ';." Siewlns Haller, Kai-Uwe (Allianz Deutschland)

E

2 |6/123456/00001
3 |6/123456/00002
4 6/123456/00003

Liste Standmitteilungen

Wollowitz Lennard
Adams Lisa
Vega Luke

E-Mail-Adressen

E-Mail-Adressen zuordnen

1 |Vertrags-Nummer Personalnummer Nachname Vorname Dateiname Standmitteilung

612345600001_Wollowitz_Lennard.pdf
612345600002_Adams_Lisa.pdf
612345600003 Vega_Luke pdf

E-Mail-nhat | FaQ | @

Y

E-Mails versenden

[] E-Mails verschlisselt senden

E-Mail-Adresse

Status

HY B M -

“:

100%
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DIGITALE BESTATIGUNG DER VERTEILUNG

04: Bestatigung der Verteilung - Einstieg

Der Aufruf der Eingabemaske um die Verteilung der Standmitteilungen zu bestdtigen, kann entweder direkt aus
dem Postfach erfolgen (gruppenvertragsbezogene Nachrichten) oder tber die Vertragsibersicht innerhalb des
Reiters ,Gruppenvertrage”.

Aufruf aus dem Postfach

Postfach

sie haben keing neusn Machrichten

Persénliches  Gruppenvertragsbezogen

| Grupperwertrige

Benachrichtigungseinstellungen 8

2 L nB

Posteingang

6/222333 bH 24022022

Standmitteilung

Die 21P-Datei mit den einzelnen

s GribH 2022022

Bewefi: Standmitteilung

5/111222 Mustermann GmbH 22.022022

11222 stehen

Die ZIP-

halten Sie mitKlickauf  Doteinamen festiegen

Standmitteilung

Die ZIP-Datei mit den ei

int &in F dem wir Sie um die Bestdtig)

des erfolgten Downloods bittzn. Dies ist ous rechtlicher Si rderlich. Standmitteilung emeut herunterlade:
Bitte leiten Sig an weiter Sie uns die Verieily  Verteilung bestatigen

Standmitteilungen im PDF-Format.
/123456 Mustermann GmbH 22.02.0002
Standmitteilung

Die ZIP-Dotei mit den einzelnen
Stondmitteilungen im POF-Format..

Sée stott d
ouf dieser Seite) verwenden, anscnsten besteht die Maglichkeit auth in der Ubersicht tber die
Gruppenvertidge (Menlipunkt *Bestand” in der Mavigation oben

Sofern Sie for die interne Wekterverarbeitung (7.8, den Dotei-Uplood in thr

) ar di i i
die PDF-Dateien b igen, kinnen Sie die i a “Dateinamen
festle sen und eir

ite Zustelling veroniossen

die Dekumente per £-Mail an g weiterlei K@nnen Sie dies mit
Unterstitzung unserer Verteilhilfe tun, Dos ist die in der ZIP-Dotei entholtene Excel-Dotei, die &in
entsprechendes Mokio enthat.

Detaillierte ine Anleitung fir die : Sie hier

Mit fraundiichen Grofen thr FirmenGrline-Tsom

(D Standminteilung erneut herunterloden Varteilung bestitigen

Aufruf von der Gruppenvertragsiibersicht

Vertragsubersicht

EinzelvertrGge Gruppenvertrdge

Gruppenvertrége

6/222333 Mustermann GmbH - Direktversicherung

Einzelvertrsge | Durchfilhrungsweg Abrechnungsart
3 Direktversicherung Einzelzahler

AK-1234567890 Musterfirma AG

Einzelvertrdge | Abrechnungsart
3 Semmelinkasso

-=]d]

sonstiger Auftrag

Personalnummer éndern

Standmitteilungen
Verteilung bestatigen

Dateinamen festlegen

X
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DIGITALE BESTATIGUNG DER VERTEILUNG

04: Bestatigung der Verteilung — Eingabemaske
VersDB — Aufruf aus Gruppenvertragsubersicht

Bei Aufruf der Funktion ,Verteilung bestatigen” aus der Gruppenvertragsubersicht muss bei VersDB
Vertragen zur korrekten Zuordnung und automatisieren Verarbeitung der Auftrdge die Vorgangs-ID
des Standmitteilungspaket eingegeben werden. Den Anwendern wird auch eine Information zur
Verfligung gestellt, an welcher Stelle die Vorgangs-ID zu finden ist.

¢ Standmitteilungen
Wo finde ich die Vorgangs-1ID? ~

Die Vorgangs-ID finden Sie seitlich ouf dem Formular
"Bestdtigung der Weitergabe der Standmitteilungen
an die versicherten Personen” (siehe Grafik). Das

Bestatigung der Weitergabe der Standmitteilungen an die versicherten Personen

Bitte geben Sie die Vorgangs-ID ein Formular liegt dem Standmitteilungs-Paket fiir
000000123456789 / diesen Gruppenvertrag bei, das Sie von uns erhalten
- —— EI:| haben.
tandmitteilungen, die wir erhalten haben an die js ige versicherte P ligt bzw. versendet hoben. 3 Wenn Sie die Standmitteilung digital erhalten haben,
etreten sein, die wir nicht kldren konnten, werden wir thn Versich im nutzen Sie bitte die Riickmeldefunktion tiber Ihr
Postfach, dann wird die VorgangsiD automatisch
eingetragen.
ewn jas desF e

Wenn Sie das Bestatigungsformular von uns fiir
diesen Gruppenvertrag nicht erhalten haben, dann ist
die Bestatigung der Verteilung fir diesen
Gruppenvertrag nicht erforderlich.
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DIGITALE BESTATIGUNG DER VERTEILUNG

04: Bestatigung der Verteilung — Eingabemaske
VersDB - Aufruf aus Postfach

Sofern der Aufruf aus dem Postfach erfolgt, ist die Eingabe der Vorgangs-ID nicht erforderlich, da diese
direkt beim Aufruf Ubermittelt und in der Eingabemaske befullt wird. Der Auftrag kann nach Bestatigung
der Nutzungsbedingungen direkt Ubermittelt werden.

Standmitteilungen
5/111222 | Test GmbH & Co. KG - APM Rickdeckung

Bestdtigung der Weitergabe der Standmitteilungen an die versicherten Personen

—

Wir bestétigen, dass wir die einzelnen Standmitteilungen, die wir zur Vorgangs-1D 000000123456789 erhalten haben an die jeweilige versicherte Person
ausgehéndigt bzw. versendet haben.

Sollten bei einem Versand per Post Riickldufer aufgetreten sein, die wir nicht kl&ren konnten, werden wir Ihnen die betroffenen Versicherungsnummern im

Nachgang melden.

Mir ist bewusst, dass durch das Senden des Formulars ein Auftrag zu den geltenden Nutzungsbedingungen abgegeben wird.

Auftrag ibermitteln
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DIGITALE BESTATIGUNG DER VERTEILUNG

04: Bestatigung der Verteilung — Eingabemaske ABS

Sofern es sich um einen ABS-Vertrag handelt, ist nicht die Vorgangs-ID, sondern das Datum des

Standmitteilungspakets zu befillen. Dies ist erforderlich, damit die Bestatigung eindeutig dem jeweiligen
Standmitteilungs-Paket bzw. Jahr zugeordnet werden kann.

¢ Standmitteilungen
AL-1234567890 | Muster OHG - Direktversicherung

Bestétigung der Weitergabe der Standmitteilungen an die versicherten Personen

Datum des Standmitteilungs-Pakets /

TT.MM.JI

Wir bestétigen, dass wir die einzelnen Standmitteilungen, die wir erhalten haben an die jeweilige versicherte Person ausgehandigt bzw. versendet haben.
Sollten bei einem Versand per Post Riickltufer aufgetreten sein, die wir nicht kléren konnten, werden wir lhnen die betroffenen Versicherungsnummern im

Nachgang melden.

Mir ist bewusst, dass durch das Senden des Formulars ein Auftrag zu den geltenden Nutzungsbedingungen abgegeben wird.

Auftrag tibermitteln
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DIGITALE BESTATIGUNG DER VERTEILUNG

04: Bestatigung der Verteilung — Besonderheit

Vertreter/Makler

Die Erkldarung zur Verteilung muss vom
Arbeitgeber abgegeben werden.

Sofern es sich beim Portalanwender also
nicht um einen Mitarbeiter des
Arbeitgebers (ungleich Rolle:
Firmeneigener Mitarbeiter) handelt, ist
zusatzlich eine Bestdtigung erforderlich,
dass die Berechtigung vorliegt, die
Bestatigung der Verteilung im Namen des
Arbeitgebers/Versicherungsnehmers
vorzunehmen.

<

Standmitteilungen

Bestdtigung der Weitergabe der Standmitteilungen an die versicherten Personen

Bitte geben Sie die Vorgangs-ID ein

Wo finde ich die Vorgangs-ID? v
Wir bestdtigen, doss wir die einzelnen Standmitteilungen, die wir erhalten haben an die jeweilige versicherte Person ausgehdndigt bzw. versendet haben.

Sollten bei einem Versand per Post RiicklGufer aufgetreten sein, die wir nicht klGren konnten, werden wir Ihnen die betroffenen Versicherungsnummern im
Nachgang melden.

Ich versichere, dass ich fiir die Abgabe dieser Bestatigung vom Versicherungsnehmer berechtigt bin /

Mir ist bewusst, dass durch das Senden des Formulars ein Auftrag zu den geltenden Nutzungsbedingungen abgegeben wird.

Auftrag libermitteln
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DIGITALE BESTATIGUNG DER VERTEILUNG

04: Bestatigung der Verteilung — Auftragshistorie

Nach Ubermittlung des Auftrags, wird dieser wie (blich in zur weiteren Bearbeitung ins Betriebsgebiet
geroutet. Die Auftrage konnen in der Auftragshistorie eingesehen werden.

Auftragshistorie < Auftragsdetails
Auftragsdaten
Auftrage durchsuchen Q | Q Listenauftrage gruppieren
: Auftragsdatum Auftragsart Gruppenvertrag
Gruppenvertrag Zeitraum Auftragsart 04.12.2023,12:10 Verteilung Standmitteilung 64222333
‘ Gruppenvertrag v | | 04.09.2023 - 04.12.2023 v | ‘ Auftragsart v Vertragspartner Auftraggeber Status
Mustermann GmbH Mustermann, Max entgegengenommen
Auf datum A gsart versicherte Person Vertrag Vertragspartner Auftraggeber
D 04.12.2023,12:10 Verteilung Standmi.. 6/222333 Mustermann Gmb... Mustermann, Max
= 04.12.2023,11:23 Listenanmeldung Mustermann Gmb... Mustermann, Max
Eingabedaten
= 30.11.2023,16:51 Einmalige Zuzahlung Mustermann Gmb... Mustermann, Max der Wei der ittei an die versicherten Personen
Wir bestatigen, dass wir die einzelnen itteil , die wir zur 1D 000012345677486 erhalten hoben an die jeweilige versicherte Person

ausgehandigt bzw. versendet haben. Sollten bei einem Versand per Post Riickléufer aufgetreten sein, die wir nicht kléren konnten, werden wir Ihnen die
betroffenen Versicherungsnummern im Nachgang melden.
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WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

05:

* Alle Details zum FirmenOnline Postfach finden Sie in den Vertriebsportalen in AmisOnline und
im Maklerportal.

* Auf der FirmenOnline-Website haben wir speziell fur Kunden von FirmenOnline einen eigenen
Bereich mit allen notwendigen Informationen inkl. eines Erklarvideos flir die Verteilhilfe
bereitgestellt. Im Bereich ,Tipps und Hilfe” finden sich auch zum Postfach weitere Informationen.

* Im FirmenOnline Demoportal konnen Sie das Postfach einmal selbst ausprobieren.

30



