IVM-Posteingang (PE)

Der IVM-Posteingang dient der Verarbeitung der Agenturpost von den Versicherern.

Die Zuordnung der Agenturpost zu Kunden, Vertragen, Schaden, usw. erfolgt

hiertber. Die Verteilung an die Mitarbeiter geschieht dann Uber Termine,

Geschaftsvorfalle oder optional Uber Unterpostkorbe.

Der IVM-Posteingang beeinhaltet folgende Funktionen:

- Sichtung und Zuordnung der Posteingange einzeln oder gesammelt zu Vertrag
oder Schaden.

- Anpassungs-Schablonen fir die Zuordnung bei nicht Gibereinstimmender
Policennummer

- Zuordnung einzeln auch zum Kunden oder Versicherer

- Archivierung zum zugeordneten Vorgang

- Verteilung an die Mitarbeiter im Biiro Gber Termine oder Geschaftsvorfalle

- Optionale Unterpostkdrbe fir die Mitarbeiter

> Zugriffsberechtigung Abb.1: Die Maske IVM-Posteingang (PE)

> Handbuch-Inhaltsverzeichnis
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Aufruf des Moduls IVM-Posteingang

Zur Maske IVM-Posteingang (PE) ge-
langt man aus dem Zentralmeni. Dort
in der Toolbar rechts befindet sich der
Button [Posteingang]. Nach Betdtigung
dieses Buttons 6ffnet sich die Maske
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Abb.2: Toolbar des IVM-Posteingangs
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IVM-Posteingang (PE)

Erlduterungen zur Ubersicht

Zugriffsberechtigung auf die Maske bzw. Ubersicht

Fir den Aufruf der zentralen Posteingangsiibersicht aus dem IVM-Zentralmeni
ist eine spezielle Berechtigung erforderlich (Parameter 2600/20).

Sie ist nur von einem Benutzer zur gleichen Zeit aufrufbar.

Ein Benutzer mit der Berechtigung fir den zentralen Posteingang hat immer die
Berechtigung zum Zugriff auf die Unterpostkérbe. Er kann die Posteingdnge aus
dem zentralen Download einzeln, gesammelt (mit Markierung oder Filter) oder
gesammelt und vollautomatisch in die Unterpostkdrbe verteilen.

Liste der Posteingdange, Aufbau, Layouts

Nach Download der Postsendungen erscheinen diese als sortierte Liste in der
Ubersicht. Hier kénnen die Dokumente gesichtet und dann einem Vorgang zuge-
ordnet werden. Dabei erfolgt eine automatische Zuordnung beim Dokumenten-
abruf, wenn die Dokumente Uber Policennummer oder Schadennummer einem
Vorgang zugeordnet werden kdénnen.

Es stehen Sortierungen nach allen wichtigen Datenfeldern aus den Metadaten
zur Verfugung (Klick auf die unterstrichene Legende der jeweiligen Spalte). Ein
wiederholter Klick @ndert die Richtung der Sortierung.

Die Anzeige steht in den Layouts GV (mit Geschaftsvorfall-Kategorie und Vor-
gang) und Datei (mit Dateinamen) zur Verfligung.

Beide Layouts enthalten die Spalten Versicherer, Dateityp, VS-Sparte, Markierung

Layout GV enthalt zusatzlich die Spalten:
Policennummer, Schadennummer oder Hinweis, BiPro-Kategorie,
Abrufdatum, Markierung

Layout DATEI enthalt zusatzlich die Spalten:
Dateiname, Erstellungsdatum

Die Liste kann mit Hilfe des Buttons [ 92 |] oder der Leertaste neu positioniert
werden. Dazu erscheint ein Dialogfenster zur Auswahl des Abrufdatums der
Posteingangsdokumente flir die Neupositionierung.

Angewahlte Position/Posteingangsdokument
Im untereren Teil der Posteingangsmaske werden Zuordnungs- und Vorgangs-
daten der oben angewdhlten Position angezeigt.

Hinweis mit Button [HINW]

Eine Postsendung kann vor dem Verteilen in einen Unterpostkorb mit einem Hin-
weis zu versehen werden, zum Beispiel fiir die weitere Verarbeitung. Die Erfas-
sung geschieht entweder Uber ein Kontextmenl (rechte Maustaste) oder durch
Klick auf den neuen Button [HINW], der sich rechts unten in den Metadaten der
Postsendung befindet. Fiir den Hinweis stehen drei Zeilen zur Verfligung (mit der
Tabelle 19 als Eingabehilfe). Einen solchen Hinweis erkennt man das durch ein
rotes ,H” in der Markierungsspalte (M) der Ubersicht sowie am gelben [HINW]-
Button.

Dokumentenaufruf (Taste <Return>, Menii Allgemein)

Das in der Ubersicht markierte Posteingangsdokument (z. B. PDF), kann mit der
Taste <Return> oder aus dem Men( Allgemein aufgerufen, das heiBt zur Ansicht
geodffnet werden.

Statuszeile

In der FuBzeile der Ubersichtsmaske kénnen verschiedene Filter aktiviert werden.
Diese Filter kdnnen helfen die Zuordnung der Posteingange einzugrenzen.

- "Welche GeVo-Hauptkategorie?”
GeVo-Hauptkategorie nach BiPro-Norm
(Neugeschaft, Anderung, Kiindigung, Schaden, Rechnung, Mahnung usw.)

- “Mit Dokumenten/Anhang?”
Das Vorhandensein oder Fehlen von Dokumenten/Anhdngen
(Alle/PDF/Sonstig/Ohne)

- "Markierung?”
Nur markierte oder alle Dokumente. Erkennbar ist eine Markierung an einer
grauen Schattierung sowie am roten Buchstaben M am rechten Rand.

- “"Zuordnung?”
Das Vorhandensein einer Zuordnung Uber die Policennummer oder die
Schadennummer.

Letzte Anderung: 24.05.2025
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IVM-Posteingang (PE)

- "Weitere Filter?”
In einer Maske ,Weitere Filter” kdnnen folgende Filter gesetzt werden:
- Bipro-Hauptkategorie, Versicherer-BaFin-Nr, IVM-Sparte/Spartengruppe
oder unbekannt, Dateityp
- Nur mit Hinweis

- Betreuer-VN, Sachbearbeiter-SA/VN, Vermittler-VS/VN
(Diese drei Filter sind nur aktiv, wenn der zugehdérige Vorgang zur Post-
sendung gefunden wurde - direkt oder mittels Schablone. In diesem Falle
wird nun auch der Betreuer, der Sachbearbeiter und der Vermittler in der
ersten Zeile der Metadaten im Posteingang angezeigt.)

Postabruf, Post herunterladen

Der Postabruf, Download muss aus den Versichererportalen heraus durchgefiihrt
werden. Dazu stehen folgende Schnittstellen zur Verfligung:

b-0OX-Cloud
Von der Firma b-tix GmbH

Zeitsprung Cloud
Von der Firma Zeitsprung GmbH (auf Anfrage)

Zundachst muss man den Datenabruf Uber diese Schnittstellen installieren bzw.
eingerichten.

Mit dem Button [Postabruf] oder der Taste <F4> wird die Post aus den Versiche-
rerportalen (Cloud) abgerufen und heruntergeladen. Die Dateien befindet sich
danach im IVM-Unterordner ,POSTEING”, \IVM\ARCH\POSTEING. In der IVM-
Konfiguration kann ein abweichender Ordner flr den Posteingang festgelegt werden
(Parameter 60/21). Der Download der Postsendungen erfolgt ausschlieBlich hier.
Sie werden danach autom. aus der Cloud in den Cloud-Papierkorb verschoben.
Die heruntergeladenen Posteingangsdaten bestehen aus einem Beschreibungs-
satz, den sogenannten Metadaten sowie daran angefligte Dateien und/oder Do-
kumenten als Anlagen. Es kénnen mehrere Anlagen, nur eine Anlage oder keine
Anlagen vorhanden sein. Im letzteren Fall werden nur Metadaten geliefert, die in
Ihren Beschreibungsdaten eine kurze Info enthalten wie etwa eine Eingangsbe-
statigung usw.

Post archivieren/zuordnen

Wenn man flr eine ausgewahlte Position den Button [Post archivieren] betatigt
und noch keine Markierungen gesetzt sind, wird automatisch geprift, ob es zu
diesem Posteingang noch weitere Posteingdnge zum gleichen Vorgang (Vertrag
oder Schaden) und der gleichen GeVo-Kategorie gibt. Wenn ja, werden diese au-
tomatisch markiert. Beim nochmaligen Betatigen wird die Funktion ,Post zuord-
nen” tatsachlich aufgerufen und zwar fir alle markierten Posteingange. Im Falle
von mehreren Posteingdngen werden diese als Korrespondenzgruppe archiviert.
Wenn die Zuordnung exakt Gbereinstimmt (Policennummer, Schadennummer
usw.), so ist der Button zum Archivieren grin markiert, bei einer fehlerhaften
Ubereinstimmung gelb. Solange noch keine Zuordnung vorhanden ist, ist der
Button zum Archivieren deaktiviert.

Zusammen mit der Archivierung des Posteingangs zu einem Vertrag kann man
die Policennummer und die Vertragsaktivierung anpassen. Dies ist zum Beispiel
hilfreich, wenn man eine Antragsnummer durch die gelieferte Policennummer
ersetzen mdchte. Gleichzeitig kann man den Vertrag zum Beispiel aktivieren (I)
oder auch stornieren (S).

Bei der Archivierung wird wie folgt unterschieden:

Wenn keine Anlage vorhanden ist, so werden die gelieferten Informationen in
Form einer TXT-Datei archiviert mit dem Ablagenamen ,PE_Info”.

Sollte genau eine Anlage vorhanden sein, so wird diese archiviert zusammen mit
den Metadaten als Infodaten und dem Ablagenamen , PE-Dok”.

Wenn mehrere Anlagen angefligt sind, so wird aus diesen eine Korrespondenz-
gruppe gebildet mit dem Ablagenamen ,PE-Gruppe”.

Im Anschluss an eine erfolgreiche Zuordnung und Archivierung werden die
Dateien der jeweiligen Postsendung in einen Unterordner HISTORIE unter dem
Posteingang-Ordner verschoben.

Postsendungen mit gefundener Zuordnung

Aus den Metadaten kann man in der Regel die Zuordnung erkennen, zum Bei-
spiel zu einem Vertrag (lber die Policennummer) oder zu einem Schaden (liber
die Schadennummer). Wenn keine dieser Zuordnungsdaten vorhanden ist, wie
zum Beispiel bei einer vorgangsibergreifenden Provisionsabrechnung, kann die

Letzte Anderung: 24.05.2025
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Hinweis zum Aufruf der Maske

Der zentrale Posteingang ist nur von
einem Benutzer zur gleichen Zeit
aufrufbar. Der Download der Postsen-
dungen erfolgt ausschlieBlich hier. Es
ist optional eine Erweiterung um Un-
terpostkorb-Lizenzen flir ausgewahlte
Mitarbeiter/Benutzer moglich. Mehrere
Benutzer kdnnen gleichzeitig jeweils in
ihrem Unterpostkorb arbeiten.

Hinweis

Alternativ konnen, die Dokumente ei-
ner Postsendung in einen der verfig-
baren Archivierungsordner oder den
GDV-Ordner fiir GDV-Importdateien
verschoben werden. Dies bietet mehr
Flexibilitat bei der Archivierung bzw.
der Verarbeitung von Posteingangen.

Mit dem Verschieben verschwindet die
Postsendung automatisch aus dem
Posteingang bzw. dem Unterpostkorb.
Ein Zurlickholen von verschobenen
Dokumenten in den Posteingang ist
nicht mehr maglich.
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Zuordnung zu einem Versicherer oder zu einem Kunden gewahlt werden.

Falls der zugeordnete Vertrag oder Schaden gefunden wurde, werden die Po-
licennummer bzw. die Schadennummer VR in den entsprechenden Spalten fett
dargestellt. In diesem Fall kann die Zuordnung und Archivierung ohne Probleme
erfolgen. Zudem besteht bei gefundener Zuordnung zu einem Vertrag oder
Schaden die Mdglichkeit eines einfachen und direkten Aufrufs des zugehdrigen
Vorgangs. Hierzu werden im unteren Teil der Maske (Metadaten) automatisch
entsprechende Buttons eingeblendet flir den direkten Aufruf des Vertrags, Scha-
dens oder des zugehdrigen Kunden oder seiner Vertragsibersicht. Alternativ sind
diese Aufrufe auch madglich lber die Tastatur oder Uber das Kontextmeni zur
markierten Zeile (rechte Maustaste).

Letzte Anderung: 24.05.2025 \\
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Postsendungen mit fehlender Zuordnung

Wenn keine Zuordnung gefunden wurde, weil es zum Beispiel zwischen der gelie-
ferten Vertrags- oder Schadennummer und der im IVM gespeicherten Nummer
Abweichungen gibt oder wenn bei Neuvertragen oder Neuschaden die Vertrags-
bzw. Schadennummer im IVM noch nicht gespeichert ist, stehen folgende Még-
lichkeiten zur Verfligung:

- Anpassungsschablonen

Man kann eine Zuordnung bei nicht Ubereinstimmender Policennummer gege-
benenfalls iber Anpassungsschablonen erreichen Mit diesen Schablonen kann
man speziell fir einen Versicherer und auch eine Sparte bestimmte Stellen aus
der gelieferten Policennummer streichen (Eingangsschablone) und/oder einzelne
Zeichen an bestimmten Stellen der Policennummer erganzen (Ausgangsschablone).
Aus einer markierten Postsendung kann direkt per Button in die zugehdrige
Anpassungs-Schablone gesprungen werden. Dort kann man die Wirkung einer
Schablone sofort erkennen.

— Suchfunktionen

Suchfunktionen fir Kunden, Vertrage und Schaden stehen zur Verfligung. Man
kann innerhalb der Funktion , Post zuordnen” flir den Fall, dass der Kunde be-
stimmt wurde, in dessen Vertragsiibersicht springen (Button [VS-Ubersicht])
und dort einen Vertrag mit der Ublichen Markierungsfunktion markieren. Mit dem
Ricksprung in den Posteingang wird dieser Vertrag dann automatisch als Zuord-
nung vorgeschlagen.

- Name des Kunden

Wenn die Zuordnung Uber die Policennummer oder die Schadennummer nicht
maoglich ist, zum Beispiel bei einem Neuantrag oder einem Neuschaden, hilft
unter Umstédnden der Name des Kunden weiter. Wenn man Uber die Kundensuche
den richtigen Kunden gefunden hat, kann man anschlieBend bei der Vertrags-
suche Uber ein Untermend die Suche Uber die Kundennummer starten (die
zuvor gefundene Kundennummer wird automatisch ibernommen) und durch die
zugehdrigen Vertrége dieses Kunden blattern oder mit dem Button [VS-Ubers.]
in seine Vertragstibersicht springen. Dort kann man den Vertrag markieren und
nach dem Rlcksprung in den Posteingang wird er automatisch als Zuordnung
vorgeschlagen.

Analoges ist flir die Schaden auf der Basis der Kundennummer oder der Ver-
trags-Identnummer maéglich.

Post (einzeln) archivieren, gleichnam. Button, Taste <F1>

Die Zuordnung der Postsendung zu Mitarbeitern Uber Termine und Geschéafts-
vorfélle. In der Tabellenverwaltung steht Tabelle 42 (Posteingang Zuordnung
Mitarbeiter) zur Verfiigung. Mit Hilfe dieser kann festgelegt werden, fir welchen
Mitarbeiter ein neuer Termin oder eine neue GV-Tatigkeit flir diesen Posteingang
angelegt werden soll. Der neue Termin bzw. die neue GV-Tatigkeit erhéalt automa-
tisch die Prioritat PE (Posteingang).

Bei der Erfassung der Zuordnungen in der Tabelle 42 gelten folgende Regeln:

- Mitarbeiter, die als Betreuer im Vertrag (HW-Maske) bzw. im Schaden
(SA-Maske) eingetragen sind, haben generell Vorrang.

- Die bereits vorgegebenen Positionen 2 bis 10 kédnnen genutzt werden, um den
zustandigen Mitarbeiter flir den entsprechenden Bereich Kunden (1-VN),
Vertrage (2-VS) usw. festzulegen.

- Die Position 1 (0-Alle) ist relevant, wenn alle anderen Zuordnungen nicht
greifen. Hier sollte immer ein Mitarbeiter eingetragen werden:

- Die Positionen Vertrag (2-VS) und Schaden (3-SA) kdnnen weiter nach Sparten
und Untersparten differenziert werden. Hierzu kénnen ab Position 11 weitere
Positionen angelegt werden.

Beispiele flr Eintragungen in der Spalte Kategorie/Sparte:

2-VS/P Zuordnung nur fir Vertrage der Spartengruppe P (Personen)
2-VS400  Zuordnung nur fir Vertrage der Sparte 400 (Haftpflicht)
2-VVS400USP9001 Zuordnung nur fiir Vertrage der Haftpflicht-Untersparte 9001 (PHV)
3-SA/S Zuordnung far fir Schaden der Spartengruppe S (Sachschaden)
3-SA500  Zuordnung nur fiir KFZ-Schaden (Sparte 500)

3-SA400USP10 Zuordnung nur fir Haftpflicht-Schaden der Untersparte 10

- Im Datenfeld ,Zuordnung MA"” kann entweder ein fester Mitarbeiter in der Form
~MAnnnnn” erfasst werden, wobei nhnnnn die Nummer des Mitarbeiters (MA) ist.

— Alternativ kann einer der in Kundenmaske VN/2 hinterlegten 4 Sachbearbeiter
oder 4 Betreuer in der Form MA:VNSBn oder MA:VNBTn mit n im Bereich 1 bis
4 zugeordnet werden.

Letzte Anderung: 24.05.2025
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In der Tabelle 2000 (Geschaftsvorfall-Arten) kann man in der Spalte BZ-Zuord-
nungen mit dem neuen Kiirzel ,PE#N” hinterlegen, welche GV-Art bei einem
Posteingang automatisch vorgeschlagen werden soll.

Post gesammelt archivieren, gleichnam. Button, Menii Allgem.

Falls der zugeordnete Vertrag oder Schaden gefunden wurde, wird die Po-
licennummer bzw. die Schadennummer VR in den entsprechenden Spalten wie
bereits erwahnt fett dargestellt. Flr solche Vorgange kann die Zuordnung und
Archivierung auch gesammelt erfolgen.

Die Funktion ist Gber den Button [Post gesammelt archivieren] oder die Tasten-
kombination <Strg+F1> aufrufbar. Dabei wird zundchst der Filter ,Zuordnung?”
flr die bereits zugeordneten Vorgange aktiviert, wenn nicht bereits geschehen.
Mit einem zweiten Aufruf lasst sich dann die Funktion ,Gesammelte Zuordnung”
aufrufen.

Post gesammelt zuordnen und archivieren x

Anzahl Postzendungen :

Archivieren mit ___ Archivieren ohne ___

Mit Terin | Mit GY-Tatigkeit | | Dhne Termin und GY

Die Zuardnung eines Mitarbeiters fr die Temine baw. GY-T atigkeiten it in der Tabells 42 festgelegt,

differenziert nach der Vorgangzart [Wertrag, Schaden etc.] zsowie Sparten und Untersparten.

Ez kann an diezer Stelle ein hiervon abweichender fester Mitartbeiter angegeben werden.

bitarbeiter | |E| | [rr wenn abweichend)

=3 F5 - Archivierungslauf starten | F10 - Abbrechen

In dieser Funktion ist anzugeben, ob zusammen mit der Archivierung automa-
tisch ein Termin oder eine GV-Tatigkeit oder keines von beiden angelegt werden
soll. Bei Auswahl GV-Tatigkeit ist die Anlage eines Termins voreingestellt. In der
IVM-Konfiguration kann man hinterlegen, ob statt eines Termins die Erzeugung
einer GV-Tatigkeit voreingestellt sein soll (Konfigurationsparameter 2505/5).
Der zugehorige Mitarbeiter fir den Termin bzw. die GV-Téatigkeit bestimmt sich
aus den Angaben von Tabelle 42 (siehe Punkt 4). Abweichend hiervon kann aber
auch ein anderer fester Mitarbeiter angegeben werden, der stattdessen fir den
Termin oder die GV-Tatigkeit verwendet wird.

Es kann sinnvoll sein, die gesammelte Zuordnung und Archivierung auf der
Basis eines zuvor aktivierten Filters aufzurufen. Auf diese Weise kann man zum
Beispiel Beitragsrechnungen ohne Termin oder GV-Tatigkeit archivieren, andere
Dokumente aber mit einem Termin oder einer GV-Tatigkeit.

Post verteilen

Zentraler Postkorb und Unterpostkorbe, Postkorbwechsel

Der Hauptpostkorb ist der Postkorb des zentralen Posteingangs. Er ist nur von
einem Benutzer aufrufbar.

Optional kann bei Bedarf eine Unterpostkorbstruktur flir die Mitarbeiter einge-
richtet werden. Siehe hierzu:

>, Ubersicht der Unterpostkérbe”

Wenn eine Unterpoststruktur existiert, kann die Post vom Bearbeiter des Haupt-
postkorbs zu den Unterpostkérben der Mitarbeiter verteilt werden.

Ein Mitarbeiter/Benutzer kann mit entsprechender Unterpostkorbberechtigung

in seinem Unterpostkorb die Post sichten, zuordnen, archivieren usw. In ihren
Unterpostkdrben kdnnen die Benutzer zeitgleich, parallel arbeiten.

Auch ein Unterpostkorb hat Zugriff auf den Papierkorb. Allerdings sind jeweils nur
die in diesem Unterpostkorb geldschten Postsendungen im parallelen Papierkorb
sichtbar. Der zentrale Posteingang sieht den kompletten Papierkorb.

Letzte Anderung: 24.05.2025
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Hinweis zur Sammelverteilung

Achtung: Im Papierkorb werden alle
Vorgénge, die alter als 30 Tage sind
automatisch geldscht.
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Postverteilung, Button [Post verteilen]

Die Postverteilung ist eine Option bei einer vorhandenen Unterpostkorbstruktur.
Die Postsendungen des zentralen Postkorbs kénnen auf zwei verschiedene Wei-
sen auf die Unterpostkdrbe verteilt werden. Sie kann einzeln oder gesammelt
(automatisch) erfolgen.

Sammelverteilung, automatische Verteilung

Diese Funktion ist aus dem zentralen Postkorb iber das Meni Extras aufrufbar.
Hilfestellung fir die Verteilung geben die Zuordnungsmerkmale zum zugehérigen
Vorgang: Vertrag oder Schaden.

Nach dem Aufruf der Funktion erscheint ein Hinweisfenster zum Ablauf. Mit Hilfe
gefundene Zuordnungsmerkmale Uiber Vertrags- oder Schadensnummer Eintra-
gung in der Vertragsmaske HW oder der Schadenmaske SA)

bestimmt Uber die Eintrdge in IVM-Tabelle 42 einen zustandigen Mitarbeiter-
Unterpostkorb als Ziel. Alle Dokumente, die eindeutig zuzuordnen sind werden
gesammelt automatisch zugeordnet.

Ohne diese Zuordnungen werden die Angaben aus den Metadateien verwendet.
Aus der Hauptkategorie ist zu erkennen, ob die Postsendungen zur Kategorie
Kunde, Vertrag, Schaden oder Versicherer gehéren. In der Regel wird auch die
Sparte geliefert. In Kombination mit mit den Eintrédgen von Tabelle 42 kénnen
zustandige Mitarbeiter und deren Unterpostkdrbe als Ziel ermittlet, evtl. auch
ein Termin oder Geschéaftsvorfall angelegt werden. Gegebenenfalls kann auch ein
abweichender Mitarbeiter ausgewahlt werden. Wenn kein zugehdriger Mitarbei-
ter bzw. Unterpostkorb gefunden wurde, verbleibt die Postsendung im zentralen
Posteingang. In diesem Fall muss eine Einzelverteilung erfolgen.

Einzelverteilung, Post individuell verteilen

Hiermit kdnnen Sendungen einzeln verteilt werden. Zunachst miissen die be-
treffenden Postsendungen markiert werden, so kann z. B. jede Fachabteilung
ihre eigne Korrespondenz verteilen. Dazu steht in der Toolbar die Gruppe der
Markierungsbuttons zur Verfligung. Es kdnnen einzelne Postsendungen markiert
werden [MARK], es kénnen alle zum Vorgang gehoérigen Postsendungen markiert
werden [Gleichen Vorgang markieren] oder alle in der Ubersicht befindlichen Post-
sendungen markiert werden [Alle markieren]. Mit dem Button [X] kénnen alle
Markierungen zurickgesetzt werden.

Im nachfolgenden Beispiel werden z. B. die Mahnungen in den Unterpostkorb der
Buchhaltung verteilt.
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Zenlraler Posteingang || Posthiibe | B IvM-Posteingang (PE) D Handbuch ||| = 20 |v| 4 Zuiick
- 4+ | = =
OF Postsendungen Anzahl: 8 Layout ﬂ ﬂ o= o
VR [zve  wn [5E[Bolic | Schaden / Hinw. | Kat [Kategorie (BiPro) \ Mo
wiirzburger Ver ™ PDF  Mustermann Max K2 129123V 140 Mahn Erstbeiragsrtickstand ne0s2022 M| =
Alianz Versiche ™. PDF Mustermann Max  #fi 83.83.9311.31 140 Mahn Erstbeiragsriickstand 06.05.2023 M
4544 Versicheru ™ POF  Mustermann Max v 83.839311.31 140 Mahn Erstheiragsriickstand 06062023 M| 6 Post verteilen

llianz Versiche =% FOF  Mustermann Max KFZ KFZ-4-837999.933 140 Mahn Erstbeitransiiickstand 0B.08 2023 M

i Posteingang (PE), (2) Kolle Angelika, IVMTASKO4 - O X
Allgemein  Ubersichten  Zuordnungen  Mark Extras Cloud Verwaltung  System 7
[2) Kolle Angelika || Pastkiice B | 2 I¥M-Posteingang (PE) B\Handhu:h‘ 'F'e,zm|v 4 Zuiick
. - | 2| =
~OF Postsendungen Anzahl: 2 Layout ﬂ ﬂ 3=

SP|Policennummer Schaden / Hinw. |Kat |Kategorie (BiPro)

jer Wer a PDF  Mustermann Max KFZ 1 140 Mahn Erstbeiragsiiickstand 06.06.2023
Allianz Yersiche T PDF Mustermann Max HHH# 83.8393.11.31 140 Mahn Erstbeitragsriickstand 0.0 2023

1 Post verteilen

il

Markierungsfunktionen

Es gibt Méglichkeiten der Markierung von einzelnen Positionen. Erkennbar ist
eine Markierung an einer grauen Schattierung sowie am roten Buchstaben M am
rechten Rand.

Markierung ein/aus

Eine Markierung kann manuell gesetzt und wieder entfernt werden mit <Strg+M>,
<Strg>+Linker Mausklick oder mit dem Button [Mark]. Der Button [Mark] ist mit
einem Zahler versehen.

Markierung gleicher Vorgang

Mit dem Button [Gleichen Vorgang markieren] in der Toolbar kann man alle
Posteingdnge zu einem gleichen Vorgang markieren, unter Bericksichtigung der
GeVo-Hauptkategorien. Beim wiederholten Betatigen dieses Buttons wechselt
man zwischen den markierten Positionen und der Gesamtiibersicht.

Letzte Anderung: 24.05.2025
© IVM Software eG
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Alles markieren

Mit dem Button [Alle markieren] in der Toolbar werden samtliche Posteingange
der Posteingangsmaske markiert.

Alle Markierungen lI6schen bzw aufheben

Mit dem Button [X] in der Toolbar werden séamtliche Posteingdnge der Postein-
gangsmaske markiert.

Schablonen fiir Policennummern

Mittels Ein- und Ausgangs-Schablone kann die Policennummer so angepasst werden,
wie Sie im IVM hinterlegt ist. Die Hinterlegung der Schablone ist versicherer- und
spartenspezifisch méglich.

Welchem Yorgang soll diese Sendung zugeordnet werden 7 X
E ¥N W lhers &4 Suche " Yerrag & Suche |v Schaden
gehefer:  UY  83.83.93.11.31 geliefert:
Wit Schablone: Schaden:
J “errag SANr int.
@ wa Uiizpeg Daturn : Status:
Ohjfennz. Hohe
Agentur Info: ObjfKennz.:
gehiefert: G5476 J | | Q

Wird keine Zuordnung gefunden, kann man Uber den Button [Suche] eine Zuordnung
suchen.

Welchem Vorgang soll diese Sendung zugeordnet werden 7 K
g YN 4 (B) WSbers || @ Suche |‘ Vertrag 6 (1) &) Suche |‘ Schaden

Berg Uwe geliefer: UV |83.83.93.11.31 geliefert:

Lessingstr. 18 Mit Schahlone: Sefalmi

56341 Wirges _ || vemag: kv 9s37ss SANT int:

E VR 7 (&) Untersp: Kol Datum Status:

LKH Obijfrennz.: Hihe

Agentur: 768910 Infa OhjfKennz.:

geliefert: 63476 J EArch +&np | E Archivieren |

AnschlieBend den Button [Archivieren] oder [Arch + Anp] driicken und die Zuordnung
erfolgt. Bei Letzterem wird gleichzeitig die Policennummer angepasst.

Archivieren mit/ohne Anpassung *
¥Yeitrag anpassen ? it Historie® ,-"N [rur bei Anpassung)
Folicennummer. 343754 | - [83.83.93.11.31 | m
Aklivierung: - AKT B

F5 - Archivieren + Anpassen | F10 - Zuriick

Mit Button [F5 -Archivieren + Anpassen] oder Taste <F5> erfolgt die Anpassung.

Infodaten zur Korrespondenzablage / Terminanlage

Folgende externe Datei wurde gerade neu archiviert :

Zuardnung: YN 4 Berg Uwe

V3 B 83.83.93.11.31. K Voll
Berechtig.stufe : |_| E| ’_|E| ’_|E| Status © A
Artder Korresp.: |[K | ? |KDrrespDndenz IOME -

- - ~ Kiindi -
Hinweiss bzw. E|Fommunikation Kindigung des Versicherungsschutzes

Informationen :

=]
Diatum : #| Uhrzeit: H H
Mitarbeiter: [1 |E=[Koh Michael |
Ablagename : | |E|PE_DOI{ | Ablagename > Dateiname
Dateinarme : EWN_MaX_Mustermann_—_l{ommunikation_—_Kiindigung_d#| Twp:

F1 - Weiter F5 - Weiter mit Termin | F6 - Weiter mit GY

Man kann die Hinweise und Informationen noch andern.

Durch Driicken eines der drei Buttons gelangt man wieder zuriick in die Uber-
sicht der Posteingange. Dabei kann optional ein Termin oder ein Geschéaftsvorfall
angelegt werden.

Letzte Anderung: 24.05.2025
© IVM Software eG
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IVM-Posteingang (PE)

Verwaltungsfunktionen (Menii Verwaltung)

b-OX Versichererliste B

Bei eingerichteter Schnittstelle zur b-OX-Cloud kann man hier eine Ubersicht der
b-OX-Versicherer aufrufen.

b-OX Logindaten

Zeigt eine Ubersicht der Login-Profile fiir die b-OX-Cloud an.

Druckfunktion (Menii Allgemein, <Alt+F1>)

Mit dieser Funktion kann die Ubersicht als Liste der Posteingangspositionen
ausgedruckt werden. Nach Aufruf erscheint zunachst eine Dialogmaske mit der
der Druckumfang uber das Abrufdatum der Positionen (von, bis) eingeschrankt
werden kann.

Post l6schen

Mit dem Button [Ldschen] in der Toolbar kann entweder die eine angewahlte
Position der Ubersichtsmaske (nebenstehende Abbildung, oberer Teil) oder mar-
kierte Positionen (nebenstehende Abbildung, unterer Teil) geléscht werden.

Die Markierungsfunktionen sind auch fir das Loschen (Verschieben in den Pa-
pierkorb) nutzbar. Einzelne oder mehrere markierte Posteingange kdénnen in den
Papierkorb verschoben werden oder auch wieder zurtck.

Erlduterungen zur Ubersicht der Unterpostkorbe

Berechtigungen und Einrichtung der Unterpostkorbstruktur

Hierzu wechselt man, mit Hilfe des Button [Postkdrbe] oder liber das Meni
»Ubersichten”, in die Ubersicht der Unterpostkérbe der Mitarbeiter. Wenn noch
keine Unterpostkdrbe eingerichtet sind erscheinen hier alle Mitarbeiter. Die Spal-
te Postkorb ist (noch) ohne Eintrage.

7 Posteingang, Unterpostkorbvenwaltung, [VMTASK004 - O X
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Hinweis zur Sammelverteilung

Zum Aufruf des Unterpostmanage-
ments wird das Passwort der System-
konfiguration bendtigt.

Ubersicht Unterpostkarbe der Mitarbeiter d Handbuch ||| =4 Zid "| A Zuiiick
2 | = [ Unemeian
ﬁ* Sortierung : [MA-Nummer ﬂ Zentraler Posteingang  (25) ~ | 3| =
Akt BN

1 Kokl Michasl tolsitung 2 n o 1 rer
2 Kolle Angelika 5 Buchhalung 1 Invendienst 2 Abteilngsleiterin BN Unterpostkorbe
3 Zabel Horst 2 Frivatkunden 2 bubendienst 4 Sachbearbeiter BN 0 /5

5 weber KlausDieter 1 Gewetekunden 2 fubendienst 4 Sachbeatbelter BN

6 MillerBernd 1 Gewstbekunden 1 Innendienst 2 Abteingsleier BN | o o onb arfegen
7 Fudeiph Clsudis 5 Buchhshung 1 Innendienst 3 Buchhsher BN

B Kt Simons 2 Privethunden 1 Innendienst 4 Gachbeabeiter BN | % Postkerh schen
8 Beckerlulane 2 Privatkunden 1 Innendienst 4 Gackbeabeiter BN

10 MitlerSash 2 Pivathunden 1 Innendienst 4 Sachbeatbelter BN

1 HessKlaus 2 Privatkunder 2 Aubendienst 4 Sachbeabeiter BN

& Mitarbeiter (MA)

Letzte Posilonienung Status Unterpostkorb 7 Freischaliung als Benutzer 7 Welche &ktivierung 7 Filter sonstig

<7 Chat

In der Toolbar befindet sich ein Anzeigefeld, in dem in blauer Schrift die Anzahl
der vorhandenen und in schwarzer Schrift die Anzahl der maximal méglichen
Unterpostkdrbe angezeigt werden.

Um Unterpostkdrbe anzulegen oder zu 18schen, muss im Meni Extras das Unter-
postkorbmanagement aufrufen werden.

Letzte Anderung: 24.05.2025
© IVM Software eG

> Datenfeld Unterpostkdrbe
> [Postkorb anlegen]

> [Postkorb l6schen]

> [Mitarbeiter]

Filterfunktionen

> Status Unterpostkorb

> Freischaltung als Benutzer
> Aktivierung

> Filter sonstig

Hinweis zu Lizenzen

Es ist optional eine Erweiterung um
Unterpostkorb-Lizenzen fir ausge-
wahlte Mitarbeiter/Benutzer méglich.
Mehrere Benutzer kénnen gleichzeitig
jeweils in ihrem Unterpostkorb arbeiten.

NN



IVM-Posteingang (PE)

17 Posteingang, Unterpostkorbverwaltung, IVMTASKD02 - o X
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e G et € - [ 24 ¢z

) = - 2| = oru Kirh

0% Sorierung MA-Nummer ﬂ Zenltialer Pasteingang — [25) =2 o = T | =
1 Kohl Michas! Postkorb 6 Geschiftslsitung 2 AuBendienst 1 Geschaltsfihrer BN
2 Kolle Angelika Postkorb 5 Buchhalung 1 Innendienst 2 Ablelungsleiterin BN Unterpostkorbe
3 Zabel Horst Postkorb 2 Fiivathunden 2 AuBendiens! 4 Sachbearbeiter BN 3 /s
5 s 1 en 4 o
6 ller Bemd 1 Gewsrbekunden 1 Innendienst 2 Ablsingsleiter B et
7 Fiudolph Claudia 5 Buchhaltung 1 Innendienst 3 Buchhalter BN
(] Kist imone 2 Privathunden 1 Innendienst 4 Sachbeaibeiter BN | % Fosthorb lischen
] Becker Juliane 2 Privatkunden 1 Innendienst 4 Sachbeaibsiter BN
10 Mitder Sarsh 2 Fiivathunden 1 Innendienst 4 Sachbearbeiter BN
11 Hess Klaus 2 Privathunden 2 Aubendienst 4 Sachbeatbeiter BN

Danach kann mit dem Button [Postkorb anlegen] fiir den markierten Mitarbeiter
ein Unterpostkorb angelegt werden.
] Posteingang, Unterpostkorbverwaltung, IVMTASK0DZ - [m} x
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On NEIE R
_ Sortierung kAA-MNummer ﬂ Zentialer Posteingang  [256) ﬁ ﬂ - T | =
1 Kohl Michas! Postkorb B ng 2 1 Geschtstiher BN )
2 Kolle Aingelika Postkarb 5 Buchhalung 1 Innendienst 2 Abtsiungelelerin BN Unterpostkdrbe
3 Zabel Horst Fostkarb 2 Piivatkunden 2 Aufendienst 4 Sachbearbeier BN 5 /8
5 \weber Klaus-Dister Postkarb 1 Gewerbskunden 2 Auendienst 4 Sachbeatbeier BN
5 Miiller Bernd Postkorb 1 Gewerbskunden 1 Innendienst 2 Abtsilngsleiter BN | otent anlegen
7 a 5 ung [ 3 Q
8 Kist Simane 2 Piivatkunden 1 Innendienst 4 Sachbearbeier BN | % Postlorb ldschen
9 Becker Juliane 2 Privatkunden 1 Innendienst 4 Sachbeatbsier BN
10 Mittler Sarah 2 Privatkunden 1 Innendienst 4 Sachbeatbeker BN
M HessKlaus 2 Piivatkunden 2 Aufendienst 4 Sachbearbeier BN
L Mitarbeiter MA]

Wenn ein Unterpostkorb eingerichtet ist, hat der zugeordnete Benutzer immer
Zugriff hierauf.

Ein Benutzer ohne Berechtigung fiir den zentralen Posteingang hat nur Zugriff
auf seinen Unterpostkorb.

Mit entsprechender Berechtigung sind aber auch folgende Funktionen mdglich:
- Verschieben von Posteingangen in einen anderen Postkorb
- Wechsel in einen anderen Postkorb

Datenfeld Unterpostkorbe

Die linke (blaue Zahl) gibt die Anzahl der aktuell eingerichteten Unterpostkdrbe
an. Die rechte (schwarze Zahl) zeigt die Anzahl der maximal verfiigbaren Unter-
postkorbe an.

Nach der Freischaltung des Postkorbmanagement (Menil Extras) werden die But-
tons [Postkorb anlegen] und Postkorb I6schen aktiviert.

Button [Postkorb anlegen]

Hiermit kann fiir den markierten Mitarbeiter in der Ubersicht ein Unterpostkorb
angelegt werden.

Button [Postkorb I6schen]
Hiermit kann der Unterpostkorb des markierten Mitarbeiters geléscht werden.

Button [Mitarbeiter]

Hiermit kann die Datenmaske des in der Ubersicht markierten Mitarbeiters auf-
gerufen werden.

Filter - Status Unterpostkorbe

UPK Nur Benutzer mit Unterpostkorb

Leer Nur Unterpostkérbe ohne Postsendungen
Ohne Nur Benutzer ohne Postkorb

Alle Alle Mitarbeiter

Letzte Anderung: 24.05.2025
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