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Leistungsumfang des Portals

Benachrichtigung bei: Ubersichten:

« Eingang eines Dokumentes n « alle aktive / archivierte Vertrage

« Beitragsanderungen - samtliche Beitragsdanderungen in

« Beginn eines Mahnverfahrens ’A einem Monat

« Vertrage im Mahnverfahren
VielFaltiges Rechtesystem:
« individuelle Zugriffsrechte Dokumente:
 verschiedene Benutzergruppen &  Original Policen / Nachtrage
- individuelle Prozessgestaltung (Druck entfallt)
zwischen Arbeitgeber und Berater « Kopien dlterer

Vertragsdokumente

automatisierte

Vertragsanpassungen %

- ohne Unter.sc.hrlft/ Formular Vertragsiibersicht:
* komplett digital! - umfangreich

* inklusive Neuanmeldung - inklusive Ubersicht aller
bisherigen Anderungen
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Allgemeine Tipps zur Portalnutzung

- Nutzen Sie zur Navigation im Portal den ,,Breadcrumb”...

ermoglicht ein.e :
schnellere Navigation im

tal und verhindert

und vermeiden sie den, Zurick“-Button lhres Internetbrowsers °

Startseite » Suchergebnis > Arbeitnehmer » Vertrag » Anderungsauftrige fiir Mia Musterfrau |

Jede E-Mail Adresse kann im Firmenportal nur einmal zur
Registrierung eines Benutzer verwendet werden!

Benutzername
£ | Benutzername

Passwort

» Sollten Sie einmal lhren Benutzername / Passwort vergessen o p—
haben, so nutzen Sie einfach die Funktion auf der Login Maske.

Hier konnen Sie Ihr Passwort zuriicksetzen und bekommen auch
lhren Benutzernamen per E-Mail zugesandt.

Firmenpm‘%

&£ Passw. vergessen? | Preglstr\eren
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1. Firmenportal - Ubersicht

ALTE I_‘E{’PZIGER Firmenportal-Ubersicht Q~ 9 g~ ©Abmelden a angemeldeter Benutzer
|
a1 Startseite .
&Agm oo (= M ‘ a a Benutzerprofil
et uten Mlorgen Herr Max Mustermann (Arbeitgeber) (Ansicht / dndern)
94 P N Willkommen im Firmenportal, heute am Donnerstag, den 03.03.2022
@5, Einstellungen
& Arbefinchmersiche 5 = Postoex a Einstellung und Abruf von
Name / Personalnr. / Vertragsnr. @ Filter Suchen... 6 Be n a Ch ri Ch ti g U ng e n
a Ubersicht der
4 S~ zugewiesenen
Arbeitgeber
Arbeitgeber * Berechtigungen Einstellungen Arbeitnehmer Vertrige Aktionen
_ 63
Hochaus AG 45 60 Zum AG-Porta H
©es | G Direkter Absprung zu
R cinem Vertrag /
Tiefbau GmbH @ ZF & 11 12 Zum AG-Portal 80 ArbeltnEh mer
G Postbox

Sprung ins Arbeitgeberportal
des jeweiligen Arbeitgebers
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1.1 Kontaktdaten/Benutzerdaten andern - Firmenportal-Ubersicht

6

i1 Startseite
& Mein Benutzerprofil
£} Benachrichtigungen

eg Einstellungen

Startseite » Mein Benutzerprofil

Mein Benutzerprofil

1 Kontaktdaten 2 Benutzername und Passwort e E-Mail-Adresse Sonstige Einstellungen

Kontaktdaten

Anrede Herr H Telefon 0123456
Vorname Max Moabil

Mame Mustermann Fax

Kontaktdaten speichern
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Anderung des Namens oder
der telefonischen
Kontaktdaten

Anderung des aktuellen
Benutzernamens und / oder
Passwortes zur Anmeldung
im Firmenportal

Anderung der E-Mail-Adresse
fGr Benachrichtigungen aus
dem Portal




1.2 Konfiguration Benachrichtigungen (1) - Firmenportal-Ubersicht

i} Startseite

Benachrichtigungen informieren den Benutzer bei Eintritt von Ereignissen im Portal

2 Mein Benutzerprofil

£1 Benachrichtigungen Benachrichtigen iiber:

6- Hier erFOlgt dle 0 @ Dokumente
Konfiguration

‘ &) Benachrichtigungen
e [ @) Mahnungen

5 Einstellungen

Benachrichtigung bei Eingang... e @  Beitragsinderungen

a . . .. . Einstellungen fiir Benachrichtigung liber die Postbox und per E-Mail
einer Beitragsveranderung zu einem Vertrag

. QO Sofortbenachrichtigung @
a eines neuen Mahnverfahrens

e Intervall wéchentliche Benachrichtigung = am Freitag

L1

a einer neuen Police / Nachtrag

Info-Turnus per E-Mail bei neuen Benachrichtigungen... @ Aktiv

a Sofort wenn Benachrichtigung angelegt wird
a wochentliche / monatliche Info

Inaktiv
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1.3 Benachrichtigung

Benachrichtigungen werden in der Postbox und per E-Mail signalisiert und konnen hier abgerufen werden

2t Startseite
2 Mein Benutzerprofil
) Benachrichtigungen

@ Einstellungen

Hier werden alle Ihre offenen Benachrichtigungen aufgelistet.

Sie konnen diese in der Spalte "Kenntnisnahme” akzeptieren.

Solange Sie die Seite nicht neu laden, bzw. die Tabelle aktualisieren, kénnen Sie die Kenntnisnahme zurticknehmen.
Erledigte Eintrage werden zu einem spateren Zeitpunkt nicht mehr angezeigt.

Dokumentendatum 14.01.2022 e

a
L=

Offnen Sie eine
Benachrichtigung um den
Inhalt zu sehen

Uber den Download kommen
Sie direkt zum Dokument /
oder Vertrag

Typ Firma eingetragen am 2uletzt benachrichtigt am Kenntnisnahme . . .
Bestatigen Sie die
a# =  Dokument Die Baumarkt AG 16.02.2022 09:00 Uhr 16.02.2022 09:00 Uhr Ke nnN tn isna h me da m it d er
!
Stein, Monika 8033641 Eintrag aus der Liste geloscht
Bezeichnung Arbeitgeber-Exemplar Download WI rd .

Mit dem Button am Ende der
Liste konnen Sie auch alle

=+  Dokument Die Baumarkt AG 28.02.2022 18:00 Uhr 28.02.2022 18:00 Uhr

Eintrage in der Liste l6schen:

4+ Dokument Die Baumarkt AG 28.02.2022 18:00 Uhr 28.02.2022 18:00 Uhr [ 0 e

+  Dokument Die Baumarkt AG 28.02.2022 18:00 Uhr 28.02.2022 18:00 Uhr

Alle zur Kenntnis nehmen |
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2. Arbeitgeberportal - Uberblick

Einrichten / Andern von
Benutzerberechtigungen

L)
ALTE LEIPZIGER Demo AG Ole Bader & Firmenkonta = ® Q- &L B j;fg%ﬂﬁag

_ﬁ
o) Startseite |
1D Vertragsiibersicht ’ e m 0 AG

o
2+ Neuanlage 2Zh Ansprechpartner

Ubersicht aller Vertriage

Aufruf der Beitrags- oder
Mahnliste

Willkommen im ALTE LEIPZIGER Firmenportal Ole Bader (Arbeitgeber)

Q, Arbeitnehmersuche 7

Name / Persanalnr, / Vertragsnr. @ Filter Suchen...

[ Anderungsauftrige berater.de

Markplatz 1
80000 Minchen
Telefon: 01234/567890
E-Mail: bavdu@berater.de

D Sonderanfrage

- Austritt melden

Vertragsanderungen und
Neuanmeldungen

#= Vorgangsiibersicht (die neusten 10 Eintrage) 5 iE Beitragsliste
Vertrige Anderungsauftrage Dokumente sonderanfragen () Mahnliste o b H h
[ veraoe | Vorgangsibersicht
Arbeitnehmer Vertr. Nr. Letzte Anderung v Status Aktionen (n e U es te 1 0 Ei n tré g e)
Muller, Sabine 7290206 07.11.2023, 11:33 @ =3 5
e Meier, Jens 6948135 07.11.2023, 10:04 X 2 9
Klein, Nora 8583635 07.11.2023, 09:58 X 2 PR B VOllStandige Arbe|tgeber'
‘ Insel, Petra 8297828 31.10.2023, 10:35 @] 205 . .
Meier, Lisa 8761145 19.09.2023, 11:09 ©] 2 £ ®@ U berSICht
[ Firmenportal-Ubersicht WeiB, Lina 7122898 11.07.2023, 12:22 @ 2 i) _a
= =

Aufruf eines
Arbeitnehmers /
Vertrages
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2.1 Benutzerverwaltung

Benutzertypen Erlauterungen

Sachbearbeiter Angestellte im Haus des Arbeitgebers, die sich um die bAV Vertrage
/ Lohnabrechnung kimmern

Berater z.B. Makler, der die bAV Vertrage betreut

Dienstleister externe Personen, die sich um die bAV Vertrage / Lohnabrechnung

kiimmern (z.B. Steuerberater)

Rechte’ Erlduterungen

.lesen” Zugriff auf Arbeitnehmer-, Vertragsdaten und Dokumente

.Schreiben” zusatzlich erfassen und abschicken von Veranderungen und
Neuanmeldungen

~Administrator” zusatzlich Einrichten und Verwalten von Benutzerrechten

' bei einem Konzern konnen die Rechte pro Konzerntochter differenziert eingerichtet werden.
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2.1 Benutzerverwaltung

11

, < - - Abmelden
£ Firmenkonto B Q > C> oh s6m 22

I & Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung Neue Benutzer einladen bzw. deren Zugéange verwalten

@ Sachbearbeiter Meuen Sachbearbeiter einladen

2 3

Einladungen versendet 0 Einladungen erhalten 0 Einladungen abgelehnt 0 Warten auf Aktivierung 0 Alctive Zugdnge 0 Gesperrte Zugéngea

Diese Art des Zugangs eignet sich flr Mitarbeiter lhres Unternehmens, die flr die Verwaltung der betrieblichen Vorscrge zustandig sind (z. B. Personalabteilung, Lohnbuchhaltung).
Der neu eingerichtete Zugang kann anschlieBend im Rahmen der zugewiesenen Rechte auf Ihr Portal und die darin verwalteten Vertrdge und Daten zu Arbeitnehmern zugreifen.

1

@ Berater Neuen Berater einladen

2 3

Einladungen versendet 0 Einladungen erhalten 0 Einladungen abgelehnt 0 Warten auf Aktivierung 0 Aktive Zugdnge 1 Gesperrte Zugéngea

Wenn Sie im Bereich der betrieblichen Vorsorge von einem Berater / Vermittler betreut werden, kénnen Sie diesem einen Zugang zu lhrem Portal gewdhren. Der neu eingerichtete
Zugang kann anschlieBend im Rahmen der zugewiesenen Rechte auf Ihr Portal und die darin verwalteten Vertrdge und Daten zu Arbeitnehmern zugreifen.

1

Neuen ext. Dienstleister einladen

Einladungen versendet 0 Einladungen erhalten 0 Einladungen abgelehnt 0 Warten auf Aktivierung 0 Aktive Zugdnge 0 Gesperrte Zugéngea

(® Externer Dienstleister

Diese Art des Zugangs ist flir externe Dienstleister (z. B. Steuerberater, externe Lohnbiires) vorgesehen. Der neu eingerichtete Zugang kann anschlieBend im Rahmen der
zugewiesenen Rechte auf Ihr Portal und die darin verwalteten Vertrage und Daten zu Arbeitnehmern zugreifen.
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a Neuen Benutzer einladen

Benutzer nach erfolgter
Registrierung freigeben

Benutzerrechte
einstellen / verdndern
und Benutzer sperren
(siehe nachste Seite)

Gesperrte Benutzer
reaktivieren




2.1 Benutzerverwaltung

Rechte eines Benutzers einstellen / andern

o

Einladungen versendet 1 Einladungen erhalten o Einladungen abgelehnt © Warten auf Aktivierung 0 Aktive Zugdnge 1 Gesperrte Zugange 0
Suchen =

Name 4 Status Eingeladen am Aktionen

Miiller, Lars ® B 03.02.2022 14:49:01 s G-—0 %

Symbol Erléiuterung Sachbearbeiter - Miiller Lars
als Admin (bekommt alle Rechte des Einladenden zugewiesen)

——>

5% Rechte Fir den aktuell ausgewahlten Arbeitgeber einstellen @ | sschbenrbeiter - Lesen

@)  Sachbearbeiter - Schreiben

-5 Benutzer auch fir andere Konzerntochter berechtigen — - — :
= Benutzer fir den aktuell ausgewahlten Arbeitgeber sperren’ o

1] .
o e Adminrechte

1 Ein Berechtigung Fir einen Berater kann nur durch den Alte Leipziger
Support gesperrt werden.

Maurer K& Leserechte

o
Zugriff gesperrt

Tiefbau GmbH
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2.2 Arbeitgeberportal - Vertragsibersicht

int Startseite

3 Vertragsiibersicht
£+ Neuanlage
Anderungsauftrige
(D Sonderanfrage

8- Austritt melden

B Aktive Belegschaft 0

@ Vertrige aller Durchfihrungswege
& Direktversicherung
@ Direktversicherung (53 Nr.63 EStG)

+] Pensionskasse
& Direktzusage
El Unterstiitzungskasse
@ Unterstitzungskasse (54d EStG)

&0
&0
33
33

B Archiv / ausgeschiedene Arbeitnehmer a
@ Vertrage aller Durchfiihrungswege
B Direktversicherung
@ Direktversicherung {53 Nr.63 EStG)

E Pensionskasse
® Direktzusage

H Unterstiitzungskasse

oo o On

ﬂ Ubersicht der aktiven Arbeitnehmer mit Vertrigen bei der Alte Leipziger

9 archivierte Vertrage / Dokumente von ausgeschiedenen Arbeitnehmern

‘ Durch anklicken einer Zeile baut sich die Bestandsliste auf
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2.2 Arbeitgeberportal - Vertragsibersicht
bAV-Ubersicht Suche Suchergeasseexportieren Beitragsliste

=R
Altiv Name Vorname Durchfiihrungsweg Gesellschaft Finanzierungsart VS-Nr. Gesamtbeitrag Vertragsbeginn Vertragsablauf e
. ; Direktversicherung (83 Nr.63 ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung o .
]a Schmidt Lars £StG) . AMN-/Mischfinanziert 8527633 200,00 EUR 01.02.2021 01.08.2047 B 2
. ) Direktversicherung (83 Nr.63 ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung . I
JE] Schmidt Kelly — aG AG-finanziert 6815550 240,00 EUR | 01.10.2021 01.09.2067 B &
ESL0) 1CH
. Schmidt- Direktversicherung (§3 Nr.63 ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung L .
IE] n \era AMN-/Mischfinanziert 9841385 175,00 EUR 01.01.2021 01.10.2052 B ,g
Mdiller EStG) a.G.
. Schmidt- . ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung i B = =
1a Miller Vera Unterstitzungskasse (54d EStG) aG AG-finanziert 8870536 250,00 EUR | 01.01.2021 01.10.2052 B 2
W A,
: ) Direktversicherung (83 Nr.63 ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung )
]a Schmitt Herbert £5tG) aG AG-finanziert 8483038 150,00 EUR 01.01.2021 01.03.2053 B &
. Direktversicherung (§3 Nr.63 ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung )
JE] Schulz Georg =5 iy AG-finanziert 8458202 294,01 EUR | 01.05.2021 01.12.2052 B &
£olla) RER

a Export der Liste nach Excel (CSV-Datei)
@ Erweitern der Spalten
a Sprung zum [E Vertraginkl. Dokumente/ £ Arbeitnehmer/-in
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2.3 Beitrags- / Mahnliste

Beitragsverinderungen

[ = Beitragsliste ]
Von
e Als CSV-Datei exportieren Zeitraum auswahlen
[3] Mahnliste

Wirksam ab 01.03.2022

01.01.2022 ‘ Bis

01.03.2022 ‘ &

Arbeitnehmer *  Personalnummer Versicherungsvertrag Anderungsgrund alter Beitrag neuer Beitrag

ﬂ Einstellen des gewiinschten Zeitraumes

Wiederaufnahme der
£ Bauer, Noah 6670114 . 0,00 EUR 108,00 EUR
Beitragszahlung

@ Export der Liste nach Excel (CSV)

o . Wiederaufnahme der
2 Devoulo, Kevin 9071787 . 0,00 EUR 125,00 EUR
Beitragszahlung

@ Ubersicht aller Beitragsverdnderungen
im eingestellten Zeitraum mit
Anderungsg ru nd & Said, Murat 7475871 Beitragsanderung 150,00 EUR 222,50 EUR

& Warm, Lisa 6293107 Neuvertrag - 171,00 EUR

. Wiederaufnahme der
2 Frihling, Paul A-00010 9013487 i 0,00 EUR 205,00 EUR
Beitragszahlung
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2.3 Beitrags- / Mahnliste

— 1

ﬂ Mahnstufe (Erinnerung / Mahnung)
Q Beginn der Mahnstufe

€@ Vertrag ausgeglichen bis

@ Tagesaktueller Saldo
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Mahnliste

Die Mahnliste wird tdglich aktualisiert.

Liste an Arbeitnehmern mit filligen Zahlungen

Arbeitnehmer Vers.Nr. Mahnstatus Datum v Beitrag bezahlt bis Beitragssaldo Aktionen

2 Beitragserinnerung 31.01.2022  30.11.2021 -330,00 EUR BE B B &
Beitragserinnerung 31.01.2022 30.11.2021 -600,00 EUR E b m
Beitragserinnerung 31.01.2022  30.11.2021 -360,00 EUR n
Beitragserinnerung 31.01.2022  30.11.2021 -246,00 EUR n &

Sprung zum Arbeitnehmer /-in
Sprung zum Vertrag

Details zum Mahnverfahren

R B = &

Veranderung zum Vertrag melden




2.4 Ansicht Vertrag/ Dokumente

Schritt 1 - Sprung zu einem Arbeitnehmer/ -in

jederzeit in der Kopfzeile... ‘,

Hochaus AG Herr Max Mustermann DFirmenkonto + M |Q ~|J~ O %ﬂ%”;;!ndfgr;

_[

|\13r“E / Personalnr. / Vertragsnr. @ Filter Suchen...

...oder auf der Hauptseite Q Arbeitnehmersuche
Uber die Arbeithehmer-
SUChe [ Mame / Personalnr. / Vertragsnr. @ Fiter Suchen... ]
Sprung zum Arbeitnehmer aus dem q Vertrége
Suchergebnis mit dem Icon ...0der
| ‘ |§
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2.4 Ansicht Vertrag/ Dokumente

Schritt 2 - Sprung zu einem Vertrag

Ges. Vertr. Nr. DFW Dok. Upload Vertr.
ALTE LEIPZIGER. Lebensversicherung DV §

9370694 = /|
a.G. 3/63 = é_}l B
ALTE LEIPZIGER. Lebensversicherung DV §

6491271 ik
a.G. 3/63 \I:' é‘ Ia/

Anderungsauftrage Dateiupload ohne Vertragszuordnung

a Auslosen von Vertragsanderungen zum Arbeitnehmer /-in

und den Vertragen

Q Upload von Dokumente zum Arbeitnehmer /-in
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Dokumente zum Vertrag

Upload von weiteren
Dokumenten zum Vertrag

Vertragsansichtjauf der

folgenden Seite im Detail




2.4 Ansicht Vertrag/ Dokumente

Tarifbezeichnung / Vertragsstatus ALTE LEIPZIGER Lebensvericherung 2

Ansicht von

- Vertragsdokumenten

- vereinbarten Bezugsrecht

Pass arviragnap pi Aussandienst Tusageart

Baginn 0109202 Ubsarschussnrwandung in dor Butragsphase

- eingeschlossene Zusatzversicherungen e e e

Policierungs: datunm 3peam Zusatzindos par Kapitalanlage

Allgemeine Vertragsdaten

Aktueller Beitrag
Aktuell versicherte Leistung (Rente / Kapital)

Dynamikvereinbarung (sofern vorhanden)

Ubersicht aller bisheriger Verdnderungen
(auch zukinftige)

je Ansicht bezieht sich
imDmer auf das Tegesdatum.
Verarbeitet Vveranderungen
in der Zukunft werden
signalisiert u!\d unter
angezeigt
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3.0 Veranderungen

Ubersicht der Verinderungen:

Portalauftrag Kurz-Beschreibung

Adress-Namensanderung Anderung der Arbeitnehmer-Stammdaten
Elternzeit / Mutterschutz Einstellung der Beitragszahlung durch den Arbeitgeber aus arbeitsrechtlichem Grund
Wegfall Lohnfortzahlung Mogliche Optionen: Beitragsfreistellung, private Beitragszahlung durch Arbeitnehmer

Wiederaufnahme der Wiederaufnahme der Beitragszahlung durch Arbeitgeber, auf Grund Wiederaufnahme der Lohnfortzahlung

Beitragszahlung

Aussetzung / Widerspruch Widerspruch der letzten oder ndachsten Dynamikerhéhung. Optional auch endgiiltiger Ausschluss der
Dynamik dynamischen Erh6hung

Wechsel Bezugsrecht Vordruck zur Unterschrift des Arbeitnehmers => Upload unterschriebenes Formular

Beitrags- / Leistungsanderung Erhéhung oder Herabsetzung des Vertrages mit Vorgabe des neuen Beitrags oder Leistung

Beitragsfreistellung Beitragspause ohne arbeitsrechtlichen Grund

Widerruf Vertrag Storno eines neuen Vertrages innerhalb der Widerrufsfristen

Sonderanfrage Freitext Auftrag, sofern Auftrag in Auflistung nicht vorhanden. Optional mit Upload PDF-Datei
Austritt Meldung Arbeitnehmer scheidet aus Unternehmen aus
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3.1 Auslosen von Veranderungen — Schritt 1 Aufruf

Aufruf der Veranderungen:

~r

ALTE LEIPZIGER

p—— im linken Meniibaum ...oder... im Ergebnis der Arbeitnehmersuche
L7 Vertragsiibersicht l
&+ Neuanlage l 2. A-9832 Musterfrau, Mia 17.02.1988 - @ Bl & 0

Anderungsauftrige

(D Sonderanfrage

2- Austritt melden

... oder... direkt aus der Arbeitnehmer / Vertragsansicht

) Anderungsauftrage |
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3.1 Auslosen von Veranderungen — Schritt 2 allgemeine Daten

o0 ° ° oo o icht bei Anderung
Grundsatzlicher Aufbau einer Veranderungsmeldung: e tammdaten der
3 ia hi Arbeitnehmer

whlen Sie bitte den Vertrag aus,
sofern der Arbeitnehmer mehr als —
einen Vertrag hat: — - Untersttitzungskaess::;:ZFSI,E:‘[SJTL;E?S.SSI.G B Hler konnen Sle SICh den
A.LTE LEIPZ.'IGERLebensversicherung a.G. " « aktuellen Inhalt des
(Sie kdnnen Fiir alle Vertridge des Arbeitnehmers e Vertrags noch mal ansehen
Veranderungen gleichzeitig absetzen)
Termin der Veranderung:
Btt t l S t t ALTE LEIPZIGER Lebensversicherung a.G.: 8870536
ICCe tellen Sie uns mitg, mi » , , _

. Erste Beitragszahlung mit Gehalt fir @ | April 2022 =
welchem Gehaltsmonat Sie den [ — i =
letzten / ersten (gedanderten e - _t“?;;ﬂ;t;
Beitrag) an uns Gberweisen: —

Neue Zahlweise Monatlich -
alte Zahlweise: Monatlich
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3.1 Auslosen von Veranderungen — Schritt 3 spezifische Daten

Bitte erganzen Sie je nach Veranderungsauftrag die notwendigen Daten - wie zum Beispiel:

« Zukunftige Beitrags- oder Leistungshohe
« Beginn / Ende des Mutterschutz, Elternzeit oder Krankheit des Arbeitnehmers’

« Widerspruch einer Dynamik — einmalig oder endgliltige Ausschluss der dynamischen
Erhohung?

« Widerruf eines Vertrages — Grund Fir den Widerruf

« Bei Austritt eines Arbeitnehmer geben Sie uns bitte an, ob es sich um einen Renteneintritt
handelt oder nicht.

« Wissen Sie, wie der Vertrag fortgefihrt werden soll? Wenn ja, geben Sie dies bitte an. Sie
helfen uns damit die Bearbeitung zu beschleunigen.

sie werden darauf
hingewiesen wenn
pflicht-Angaben
fehlen

Tkein Pflichtfeld
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3.1 Auslosen von Verdnderungen — Schritt 4 Ubermittlung

.... werden die erfassten Daten in

Nach Abschicken des Vorgangs ... einem PDF im Portal archiviert

Die neuen Vertragsdaten und
die Nachtragspolice fir den
Arbeitgeber werden ins Portal

Ubermittelt.

....und die Daten maschinell bei der
Alte Leipziger verarbeitet.

Der Arbeitnehmer erhalt seine Kopie des
Nachtrages direkt zu geschickt.
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3.2 Stammdatenanderung Arbeitnehmer

Arbeitnehmer-Ubersicht Carla Muster

mmd Kommunil kation Sonstig
eeeeee
ccccc
99999999999
61440
ssssssss (Taunus)
Hessen
sssssssssss
rrrrrrrrrrrrrr
Adress- und Namensanderun:
L)
-7
1} Startseite
L7 Vertragsiibersicht

&+ Neuanlage

a Anderungsauftrige

(O Sonderanfrage

2 Austritt melden

Wahlen Sie ,Adress- und Namensanderung” in der
oder unter Anderungsauftrage

Arbeitnehmeribersicht

AnschlieRend konnen Sie die Arbeitnehmer Stammdaten

einfach andern

Startseite » Vertragsibersicht » Arbeitnehmer > Adress- und Namensdnderun

Adress- und Namensanderung Carla Muster

< Zurlick zu den Anderungsauftrigen

Anred, A

t -Unbekannt:
Vorname * Carla
Name st
Strabe = Hal
Adresszusa t:
PLZ* 4
Ort+ o
Bundesland = Hessan
Land *
Geburtsdatum A = 14.08.1998

Staatsangehdrigkeit

Tel. gesch.

Maobil gesch.

E-Mail gesch.

Berufsbezeichnung

Neuer Beruf

Eintrittsdatum

Probezeit

Ablauf Probezeit

AG/TU/NL/BS/SO

/Folgende Felder haben\
aktuell noch keine
Funktion:

- Position

- Berufsbezeichnung
- Probezeit

- Zuordnung
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AG/TU/NL/BS/SO
o

/




4.0 Neuanmeldung

ALTE LEIPZIGER 0 Uber die Neuanlage kénnen
* neue Arbeitnehmer angelegt werden und

@t Startseite

Vertrage fir diese Arbeitnehmer policiert werden

3 Vertragsiibersicht

‘ &+ Neuanlage

[ Anderungsauftrige a Die POliCierung eI'FOlgt in Zwei SChI'ittenZ

O Sonderanfrage  Erstellen eines Angebots mit allen

& Austritt melden zukinftigen Vertragsdaten

— « Absenden des Angebotes zur Policierung Angebot

Eine Policierung erfolgt immer in einem zuvor
abgestimmten Versorgungsumfang!

26 Alte Leipziger / Benutzerhandbuch Firmenportal / November 2023

Policierung




4.1 Voraussetzung Neuanmeldung

int Startseite

3 Vertragsiibersicht

‘ &+ Neuanlage

Anderungsauftrige

(D Sonderanfrage
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Sollte die Neuanlage nicht auswahlbar sein, so wurde entweder
vereinbart, dass

 |hr Berater die Neuanlage vornimmt oder
« eswurde kein Versorgungsumfang mit der Alte Leipziger

abgestimmt

Zur Abstimmung lhres Versorgungsumfangs kontaktieren Sie bitte
lhren Ansprechpartner in der bAV-Bestandsabteilung

 |Istihnen der Ansprechpartner nicht bekannt, wenden Sie sich
bitte per E-Mail an firmenportal@alte-leipziger.de



mailto:firmenportal@alte-leipziger.de

4.2 Neuanmeldung Einzelanmeldung und Listenanmeldung

Neuanmeldungen konnen einzeln oder
listenmalRig erfolgen:

ﬂ Erfassen eines Arbeitnehmers

a Einzelne Anmeldung zu einem
bestehenden oder erfassten
Arbeitnehmer (Seite 30)

a Upload mehrere Arbeitnehmer mit
vorgegebener CSV Datei (Seite 33)

G ListenmadRige Anmeldung auf Basis
eines CSV Imports (ab Seite 34)
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Startseite > Auswahl Neuanlage

Arbeitnehmer zur Versorgung einrichten

2+ Einzelnen AN erfassen 1

Meuen Arbeitnehmer erfassen und anschlieBend zur

Versorgung einrichten

1. Persénliche Daten des Arbeitnehmers erfassen
2. Versorgung wahlen und einrichten

weiter ...

S+ Mehrere AN importieren 3

Erfassung mehrerer Arbeitnehmer per CSV Import

weiter ..,

Bestehenden Arbeitnehmer zur Versorgung einrichten

1. Bestehenden Arbeitnehmer suchen
2. Versorgung wihlen und einrichten

weiter ...

@, Anmeldung mehrerer AN zur Versorgung 4

Anmeldung mehrerer Arbeitnehmer, z.B. Gber bereits
erfasste CSV-Importe, méglich

weiter ...




4.3 Neuanmeldung Einzelanmeldung — Schritt 1

a Wahlen Sie zunachst einen Arbeitnehmer aus, fir den ein
neuer Vertrag policiert werden soll.

e Ist dieser noch nicht im Portal vorhanden, so legen Sie diesen
bitte an:

Arbeitnehmer anlegen (D

Neben der Einzelanlage konnen auch mehrere Arbeitnehmer
a gleichzeitig iber eine definierte Excelliste eingelesen

werden. -
Bitte achten Sie beim

erfassen, auf die
korrekte postalisc!\e
Adresse fur den Policen
versandt!
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S Einzelnen AN erfassen

Neuen Arbeitnehmer erfassen und anschliefend zur Versorgung
einrichten

1. Persdnliche Daten des Arbeitnehmers erfassen
2. Versorgung wéhlen und einrichten

weiter ...

I

&+ Mehrere AN importieren

Erfassung mehrerer Arbeitnehmer per CSV Import

weiter ...

@, AN suchen

I

Bestehenden Arbeitnehmer zur Versorgung einrichten

1. Bestehenden Arbeitnehmer suchen
2. Versorgung wéhlen und einrichten

weiter ...




4.3 Neuanmeldung Einzelanmeldung - Schritt 2

Versorgung einrichten

Um den passenden Versorgungsumfang zu
finden sind ggf. zunachst einige
Filtereinstellungen vorzunehmen sofern
mehr als eine Auswahl vorhanden ist:

ﬂ Auswahl des Rahmenvertrages
a Auswahl der Personengruppe
a Auswahl der Finanzierungsart

Unter a stehen nun alle Versorgungswege gemal der dartiber getroffenen Einstellungen zur Verfligung.

Rahmenvertragsmerkmale

Differenzierungsmerkmal

Personengruppe

Finanzierungsart

\ersorgungsweg

| Direktversicherung (74245847653)

“*
Nt/

kfm. Angestellte

51O]

| AM-/Mischfinanziert

1
Nt

Zusatzbaustein Altersrente mit Dynamik

O]

» [Die verbalen Namen bei a a G kdnnen nach lhren Vorgaben gestaltet werden. ]
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4.3 Neuanmeldung Einzelanmeldung - Schritt 3

Ergdanzen Sie nun die Daten:

ﬂ Termin zu dem der Vertrag beginnen soll

a Vorgabe eines Beitrages oder Leistung

(je nach Versorgungsweg)

Abgabe der Dienstobliegenheitserklarung

(bei Vertragen mit Berufsunfahigkeitsleistung)

a Vorgabe flexibler Tarif-Eckpunkte im
Versorgungsweg (sofern vorhanden)

Weitere Angaben
Versicherungsbeginn 01.04.2022 0 = Gesamtbeitrag
Zahlungsweise monatlich + Gesundheitserkldrung

/Schlussalter 67 | lahre \
Rentengarantiezeit lahre
maximale Rentengarantiezeit  ja + e
mit Dynamik? ja +

Qit BU-Leistung? ja = j

-
-

Bitte auswihlen

e EUR

Versorgungsweginformationen anzeigen a

a Versorgung berechnen

Mit e wird das passende Angebot erzeugt. Dies dauert ein paar Sekunden.

Untere sind die Eckpunkte des ausgewahlten Versorgungsweges ersichtlich.
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4.3 Neuanmeldung Einzelanmeldung - Schritt 4

Unter ﬂ kann das Angebot gesichtet werden

Mit a wird das Angebot zur Policierung abgeschickt.

.

Danach wird das Angebot beim
Arbeitnehmer gespeichert und die
Versicherungsnummer des Sesamtbeirag (monatich
zukiinftigen Vertrages angezeigt. a a

\ / [ Angebotsdokument ansehen Versorgung policieren und Angebot archivieren

P

Antragserfassung abgeschlossen

\ Berechnungsergebnisse

-

Produkt: kfm. Angestellte | Zusatzbaustein Altersrente ohne Dynamik | Versicherungsbeginn: 01.04.2022 |

Zahlweise: monatlich

|U'l
=
=
=3
(mal
|
el

Der Antrag wurde erfolgreich Gibermittelt.

Die Versicherungsscheinnummer lautet: 6057578
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4.4 Neuanmeldung CSV Import

Mit dem CSV Import konnen mehrere Arbeitnehmer gleichzeitig
angelegt werden:

« Schritt 1 Download der CSV Vorlage
 Schritt 2 befillen der CSV Vorlage (z.B. mit MS-Excel)

Datei-Upload

® Bitte beaChten Sie hierbei die PFliChtFe lder ?}::t:r':‘te:;:;:r:ﬂfr::nichtimpor‘tier‘t (Spaltentberschriften)

Fflichtfelder sind: Anrede, Vorname, Nachname, Geburtsdatum, StraBe Nr., PLZ, Wohnort und Land
« Der Landercode der Arbeitnehmer Postadresse erfolgt
naCh ISO_3 1 66 ( Z.B. DeU tSCh la nd — DE) a Vorlage herunterladen und ausfiillen

Achtung, die Spalten sind zwingend einzuhalten. Bitte beachten Sie auch die oben aufgefuhrten Pflichtfelder.

« Schritt 3 Upload der ausgefillten CSV Datei e Vorlage herunterlacien
a CSV-Datei hochladen
NaCh dem Import konnen Fur dlese Arbeltnehmer Nachdem Sie die Vorlage mit lhren Daten befillt haben, kénnen Sie die Datei hier hochladen.

Datei auswahlen | Keine ausgewshlt

- Einzelanmeldungen (Seite 29) oder eine

o . . Priifen der Daten
¢ LIStena n meld ung (Se I te 34) d U |-Chgefu h rt We rde n / e Nach dem Hochladen kénnen Sie in der folgenden Kulisse die Daten nochmal Gberpriifen.

C5V-Datei hochladen und tberpriifen ..
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4.4 Neuanmeldung Listenanmeldung — Schritt 1

Voraussetzung fir die Listenanmeldung ist, dass die
Arbeitnehmer per CSV-Datei importiert wurden (siehe Seite 33)

. a Wahlen Sie zunachst die CSV Datei Fir die
Listenanmeldung aus

Lstenpolicierung.
- Unter a sehen Sie den Status der letzten o

Listenanmeldungen (Details siehe Seite 36) .

Auswahl angelegt am - Arbeitnehmer laufend erfolgreich mit Fehler ausstehend
m] 18.10.2023, 14:28 4 0 4 0 0
m] 27.09.2023, 10:57 4 0 4 0 0

Auswahl importiert am + Dateiname Anzahl importierter Arbeitnehmer

1 o 27.09.2023, 10:56 import_veriage (2hcsv 4

Weiter mit Arbeitnehmern aus C5V-Auswahl
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4.4 Neuanmeldung Listenanmeldung — Schritt 2

Offnen Sie nun in der Ubersicht der Arbeitnehmer eine e
beliebigen Arbeitnehmer durch anklicken des Kastchens

li n kS n e be n Se i n e m N a m e n = @ bereitgestellt @ in Bearbeitung @ laufend @ mitFehler @ erfolgreich @ ausstehend gespert Arbeitnehmer

- Nun kénnen Sie die Einstellungen fir die Policierung E —_— a
(analog Seite 31 Einzelanmeldung) auswahlen - o] [t [ ——

« Diese Einstellungen konnen Sie mit dem Button a e |- | =
~versorgung Ubernehmen” auf alle Arbeitnehmer o
kopieren o i

o|lola|a|e s

« Durch anklicken einzelner Arbeitnehmer kdnnen Sie
danach auch Abweichungen bei den Arbeitnehmern
vornehmen.

i ZUF Pol.lc.lerung die Arbeitnehmer anhaken a und » Fiir 8 ausgewshlte(n) Arbeitnehmer, BEerechnung, inkl. Policierung und Archivierung, starten
die Policierung starten
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4.4 Neuanmeldung Listenanmeldung — Ubersicht

eite » Auswahl Neuanlage » Listenpolicierung

In der Ubersicht sehen Sie den Status der letzten Listenpolicierung
Listenanmeldungen. Die Policierungen laufen im

Arbeitnehmer aus vorherigen Policierungen

Hintergrund, Sie konnen den Browser jederzeit schlieRen
auch wenn noch nicht alle Vertrage policiert sind.

Auswahl angelegt am - Arbeitnehmer laufend erfolgreich mit Fehler ausstehend
m} 22.11.2023, 15:23 8 8 0 0 0

- ,laufend" —befinden sich in der Policierung e ‘ ‘ ‘ ’ :

m] 27.08.2023, 10:57 4 0 4 0 0

« ,erfolgreich” — Policierungen wurden erfolgreich
Ubermittelt

- ,mit Fehler” — Policierungen wurden wegen Fehlern
abgewiesen (z.B. Beitrag zu niedrig oder Laufzeit zu
kurz)

Durch Auswahl einer Listenanmeldung konnen Sie in die Details der Anmeldung springen und dort z.B.
sehen welche Fehler bei welchen Personen aufgetreten sind. Von dort aus konnen dann auch erneute
Policierungen z.B. hoherem Beitrag abgeschickt werden.
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5.0 FAQ - haufig gestellte Fragen
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Rechtliche Hinweise

Gerne Uberlassen wir Ihnen diese Prasentation zu Informationszwecken. Bitte beachten Sie aber, dass die darin enthaltenen
Informationen allgemeiner Natur sind und eine Beratung im konkreten Einzelfall nicht ersetzen kénnen.

Diese Unterlage haben wir nach bestem Wissen erstellt und die Inhalte sorgfaltig erarbeitet. Gleichwohl kann man Fehler nie ganz
ausschlieBen. Bitte haben Sie deshalb Verstdandnis dafiir, dass wir keine Garantie und Haftung fir die Aktualitat, Richtigkeit und
Vollstandigkeit ibernehmen. Infolgedessen haften wir nicht fir direkte, indirekte, zufillige oder besondere Schaden, die Ihnen
oder Dritten entstehen. Der Haftungsausschluss gilt nicht fiir vorsatzliches oder grob fahrldssiges Handeln oder bei
Nichtvorhandensein zugesicherter Eigenschaften.

In die Zukunft gerichtete Aussagen sind naturgemafl mit Ungewissheiten verbunden. Deshalb kénnen die tatsachlichen Ergebnisse
von diesen abweichen. Eine Verpflichtung zur Aktualisierung von Zukunftsaussagen wird nicht ibernommen.

Bei Kapitalanlage-Produkten gilt zusatzlich: Die Prasentation stellt keine Anlageberatung dar und sollte auch nicht als Grundlage
fir eine Anlageentscheidung dienen. Aus den gegebenenfalls dargestellten Wertentwicklungen der Vergangenheit kdnnen keine
Rickschlisse auf zukiinftige Wertsteigerungen gezogen werden.

Unsere Marken und Logos sind international markenrechtlich geschiitzt. Es ist nicht gestattet, diese Marken und Logos ohne
unsere vorherige schriftliche Zustimmung zu nutzen.

Inhalt, Darstellung und Struktur dieser Unterlage sind urheberrechtlich geschiitzt und eine Nutzung, Verwendung, Reproduktion
oder Weitergabe an Dritte — ganz oder teilweise —ist nur mit unserer ausdriicklichen vorherigen schriftlichen Zustimmung zulassig.
Alle Rechte sind vorbehalten.

© ALH Gruppe
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