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Struktur und Zusammenhänge
Die Mitarbeiterebene bietet die Möglichkeit, Daten der internen Mitarbeiter des 
Versicherungsbüros zu erfassen um sie zur (beschleunigten) Abwicklung der 
IVM-Vorgänge wie z. B. Korrespondenz oder Zuordnungen als Betreuer zu nut-
zen.
Das nachfolgende Diagramm bietet einen Überblick über die Verbindungen der 
Mitarbeiterebene mit anderen Ebenen/Vorgängen der Bestandsverwaltung sowie 
deren Nutzungsmöglichkeiten.
Auf den folgenden Seiten werden diese genauer erläutert.

Anfang  Handbuch-Inhaltsverzeichnis

       Einzelzuordnung   Mehrfachzuordnung

       Legende: 

Toolbar der  
Mitarbeiterebene

 Erläuterung siehe   
      nächste Seite

Mitarbeiter/
Ressourcen

(MA)Zusatzmaske
(ZU)

 Erläuterungen zum Diagramm

Es ist sinnvoll die Mitarbeiterverwalt
ung auch in kleinen Büros mit z. B. zwei 
Mitarbeitern zu nutzen.  
Die hinterlegten Daten können vielsei-
tig in den Automatismen der IVM-
Software genutzt werden. 
- Automatische Verknüpfung mit der  
  Benutzerverwaltung

- Einfache Zuordnung der Mitarbeiter  
  als Betreuer von Kunden, Verträgen,..

- Nutzung der Mitarbeitervariablen für  
  die Tageskorrespondenz, das heißt  
  für die automatische Brief- und  
  E-Mail-Erstellung.

IVM-Tipp
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vorfälle
(GV)

GV1
GV2

:.
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Anfang-TB

Die Toolbar der Mitarbeiterebene			         Übersicht 

Mitarbeiter-/Ressourcenmaske 

Zusatzmaske in Textform 

Wichtige Hinweise 

Notiz erfassen/Auswahlmenü 

IVM-Hinweis

 Terminübersicht des Mitarbeiters		
    Reservierung der Ressource

 Korrespondenzübersicht des Mitarbeiters

Geschäftvorfälle zum Mitarbeiter

 Mitarbeiterhistorien

               Korrespondenzadressen-Manager

   Direktaufruf MS-Word/ASCII-Schnittstelle

		      Externe Datei archivieren

		                  Dokumentenkorb

	         System- und Onlinefunktionen

Die in diesem Kapitel nicht eigens 
erläuterten Buttons (in schwarzer 
Schrift) finden Sie in:
 Kap. „Toolbar-Allgemein”

Textverarbeitung intern

Direktbrief drucken/mailen
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Erläuterungen der Mitarbeiter-Toolbarbuttons
Mitarbeitermaske [VM]	  Übersicht 

Hier sind der Name des Mitabeiters, seine zentrale Adresse, seine zentralen Kom-
munikationsdaten (Telefon, Fax, E-Mail) sowie weitere wichtigen Verwaltungs-
daten gespeichert.

Zusatzmaske in Textform [ZU]	  Übersicht 

Hier können beliebige zusätzliche Informationen als freier Text gespeichert wer-
den, die von Art oder Umfang nicht in die übrigen Vertragsuntermasken hinein-
passen.

Wichtige Hinweise [HW]	  Übersicht 

In der HW-Maske können bis zu 16 Zeilen Hinweise zum Mitarbeiter hinterlegt 
werden. Hinweise die in der Spalte „Verwendung” mit „W” (Wichtig) oder „WVS”, 
„WSA”, „WAI”, „WZI”, „WXX” gekennzeichnet sind, werden beim künftigen Aufruf 
des Kunden als sofortiger Hinweis eingeblendet.

Terminübersicht des Mitarbeiters [TE]	  Übersicht 

Diese Übersicht liefert einen Überblick über alle offenen Termine des jeweiligen 
Mitarbeiters. Hier werden immer alle Termine angezeigt.

Korrespondenzübersicht des Mitarbeiters [KO]	  Übersicht 

Diese Übersicht enthält die Verwaltung und Zuordnung der eingehenden und 
ausgehenden Korrespondenz des jeweiligen Mitarbeiters.

Mitarbeiterhistorien [MAHI]	  Übersicht 

Die Mitarbeiterhistorien sind archivierte Mitarbeiterdaten aus der Vergangenheit.
Historisierbar sind die Mitarbeiterhauptmaske (MA) und die Untermasken

Erläuterungen zum Diagramm (S. 1)			          Übersicht 

Im Diagramm auf Seite 1 sind die Beziehungen und Zuordnungsmöglichkeiten 
der erfassten Mitarbeiter mit anderen Bereichen der Bestandsverwaltung darge-
stellt.

Zuordnung des Mitarbeiters als Betreuer und Sachbearbeiter
in folgenden Masken

– Kundenmaske (VN) und Maske Bankverbindungen des Kunden (VN-KB).
– Wichtige Hinweise zum Vertrag (VS-HW)
– Schadenmaske (SA) 

Verwendung des Mitarbeiters in der Textverarbeitung	  Übersicht 

Ebenso besteht die Möglichkeit Mitarbeiterdaten in den Automatismen der Text-
verarbeitung für folgende Vorgänge zu verwenden.

– In Notizen

 Verwendung der Ressource  
      in der Terminplanung
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– In der Briefadressierung 				    	        Übersicht 

– In der E-MailAdressierung

Verwendung der Ressource in der Terminplanung	  Übersicht 

Für Ressourcen des Versicherungsbüros können im Terminkalender Belegungs-
pläne erstellt werden.

IVM-Hinweis zu den Variablen 

Als Variablen für die Textverarbei-
tung stehen die BN-Variablen und die 
MA-Variablen zur Verfügung. Mit den 
BN-Variablen spricht man die Daten 
des Mitarbeiters an, der aktuell als 
Benutzer im IVM angemeldet ist.
Die MA-Variablen erlauben es zusätz-
lich, den aktuellen vorgangsbezo-
genen Betreuer oder Sachbearbeiter 
anzusprechen, das heißt den Betreuer 
des aktuellen Kunden, Schaden, usw.


