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1. Einleitung 
 
Wir haben für Sie diese Broschüre mit Prozessbeschreibungen und Informationen rund um 
das Portal MyAXA-Makler erstellt, damit Sie die Möglichkeit haben Inhalte des Portals 
bedarfsorientiert nachzulesen. Die Broschüre wird mit jedem Release aktualisiert. 

2. Anforderung der Zugangsdaten für MyAXA-Makler  
 
Die Zugangsdaten für MyAXA-Makler müssen einmalig angefordert werden. 
Damit Sie den Zugriff auf das kennwortgeschützte Portal über das „freie“ Internet erhalten, 
wenden Sie sich bitte an Ihren Regionalmanager. Er wird alles Weitere für Sie veranlassen. 

2.1 Externer Link (externer PC oder mobiles Endgerät) 
 
Der Aufruf von MyAXA-Makler erfolgt über den Link https://entry.axa.de/vertriebsportal, den 
Sie über einen PC oder über ein mobiles Endgerät aufrufen können.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://entry.axa.de/vertriebsportal
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3. Aufbau und Handling von MyAXA-Makler  
 
MyAXA-Makler ist in drei Bereiche aufgeteilt: 
 
 

 
 
 

3.1 Handling der Navigationsleiste 
 
Die Menüeinträge werden in der Navigationsleiste dynamisch, nach Ihren persönlichen 
Berechtigungen, angezeigt. Klicken Sie einen der Menüpunkte an, gelangen Sie in die 
entsprechende Anwendung. 
Zu fast jedem „Ober – Menüpunkt“ in der Menüleiste gibt es im Anwendungsbereich eine 
zusätzliche Verlinkung auf die jeweilige Anwendung.   
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Die Navigationsleiste kann über den nach links zeigendem Pfeil, welcher rechts neben der 
Navigationsleiste zu finden ist, ausgeblendet werden. Möchten Sie die Vollbildanzeige 
wieder verlassen, klicken Sie links oben auf den nach rechts zeigendem Pfeil. 
 

  bzw.  

3.1.1 Handling des Anwendungsbereichs 
 
Innerhalb des Anwendungsbereichs gibt es verschiedene Objekte, welche unterschiedlich 
reagieren. Inhalte werden grundsätzlich innerhalb des Anwendungsbereichs in „Gruppen“  
(z.B. Stammdaten, Adressdaten) dargestellt, welche rechts über den Pfeil  einzeln auf- 
und zugeklappt werden können. 
Über die Buttons „alle öffnen“ und „alle schließen“ können alle Gruppen zeitgleich auf- und 
zugeklappt werden. 
Des Weiteren gibt es an verschiedenen Stellen eine Reiterstruktur. Teilweise können Reiter 
über ein „x“ auf dem Reiter geschlossen werden. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reiterstruktur 

Gruppen 

Reiterstruktur 
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Verlinkungen auf weiterführende Seiten werden blau und unterstrichen dargestellt. 
 

 
 

In Tabellen haben Sie die Möglichkeit über die Spaltenüberschriften  die Tabelle zu 
sortieren bzw. über die Checkboxen  Spalten ein- und auszublenden. 
 

 
 
 
Die Einstellungen werden nicht gespeichert und gehen somit beim Schließen von MyAXA-
Makler verloren. 
 
 
 
 
 

 
 

Verlinkungen 
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4. Startseite 
Auf der Startseite können Sie über den Link  direkt ins 
Downloadcenter gelangen.  
Detaillierte Informationen zum Downloadcenter finden Sie unter Punkt 9.   

5. Tarifrechner 

5.1 Aufrufmöglichkeiten der Tarifrechner / BT 
 
Es gibt mehrere Möglichkeiten Tarifrechner mit oder ohne Kundendaten aufzurufen. 
Wählen Sie den Menüpunkt „Tarifrechner / BT“ in der Navigationsleiste aus, öffnet sich das 
Fenster „Tarifrechner“.  
In diesem Fenster haben Sie die Möglichkeit Tarifrechner mit oder ohne Kundendaten 
aufzurufen.  
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5.1.1 Aufruf des Tarifrechners ohne Kundendaten  
 
Beispiel: Kfz-Versicherung: 
 
Klicken Sie im Fenster „Tarifrechner“ neben „Kompositversicherung Privat“ rechts den Pfeil 

 an, damit sich die Gruppe öffnet und wählen Sie den Tarifrechner „Kfz-Versicherung“ aus. 
 

 
 
 
Es öffnet sich nachfolgendes Fenster, in dem Sie die Organummer auswählen, unter der Sie 
ein Angebot erstellen oder einen Antrag abschließen möchten. In der Gruppe „sonstige 
Eingaben“ sind keine Eingaben zwingend erforderlich. Im Anschluss klicken Sie den Button 
„Start Tarifrechner“  an. 
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Jetzt können Sie den gewünschten Zugangsweg auswählen. Dieser ist in der Regel mit 
„Privatwirtschaft“ vorbelegt. Bestätigen Sie mit dem Button „Weiter“. 
 

 
 
Es öffnet sich der Tarifrechner. 
 

5.1.2 Aufruf des Tarifrechners mit Kundendaten  
 
Beispiel: Kfz-Versicherung  
 
Klicken Sie im Fenster „Tarifrechner“ auf den Link „Kunden- und Vertragssuche“ oder 
 

 
 
 
wählen Sie alternativ in der Navigationsleiste die 
Menüpunkte „Kunden / Verträge“ –  
„Kunden- und Vertragssuche“, damit Sie in die 
„Kundensuche“ gelangen. 
 

 

 
 

In der „Kundensuche“ geben Sie den Namen des Kunden ein und klicken auf den Button 
„Suchen“.  
 

 
 
Wenn der Kunde angezeigt wird, klicken Sie in der Kundenübersicht auf den  
Reiter „Tarifrechner / BT“. 
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Es öffnet sich das Fenster „Tarifrechner“, welches jetzt mit dem in der „Kundensuche“ 
ausgewählten Kunden angezeigt wird. Klicken Sie im Anschluss den Pfeil  in der Gruppe 
„Komposit Privat“ an, damit sich die Gruppe öffnet.  
 

 
 
Wählen Sie jetzt den Tarifrechner „Kfz-Versicherung“ aus. 
 

 
 
Es öffnet sich nachfolgendes Fenster, in dem Sie die Organummer auswählen, unter der Sie 
ein Angebot erstellen oder einen Antrag abschließen möchten. In der Gruppe „sonstige 
Eingaben“ sind keine Eingaben zwingend erforderlich. Im Anschluss klicken Sie den Button 
„Start Tarifrechner“  an. 
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Jetzt können Sie den gewünschten Zugangsweg auswählen. Dieser ist in der Regel mit 
„Privatwirtschaft“ vorbelegt. Bestätigen Sie mit dem Button „Weiter“. 
 

 
Es öffnet sich der Tarifrechner. 

5.1.3 Das Handling innerhalb der Tarifrechner  
 
Beispiel: Krankenversicherung  

 

Das Grundprinzip aller Tarifrechner ist die schnelle Preisberechnung und der einheitliche 
Aufbau unter Berücksichtigung von Produktbesonderheiten. 

5.1.4 Icons, Reiter und Navigation innerhalb einer Maske 
 
Icons 
 
Die drei Icons vor den Reitern der Tarifrechner / BT haben folgende Funktionen: 
 

 
 

: Speichern der eingebenen Daten bzw. des Vorgangs. 
: Öffnen des Druckdialoges 
: Kopieren eines Angebotes für die gleiche Sparte und als neuen Vorgang zu einem 

       Kunden anlegen. 
 
Reiter 
 
1. Die Reihenfolge der Reiter wird unter Berücksichtigung unterschiedlicher Produkte immer 

einheitlich dargestellt.  
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2. Innerhalb eines Reiters können Sie mit der TAB - Taste in die einzelnen Eingabefelder 
springen oder Sie klicken die Eingabefelder mit der Maus an. Des Weiteren können Sie 
sich durch Anklicken des blauen Pfeils (1) die Sprungmarken anzeigen lassen. 
Klicken Sie mit der Maus z.B. die Sprungmarke “Vertragseckdaten“ (2) an, springt der 
Cursor direkt in die Gruppe “Vertragseckdaten“ (Beginn).   

 

 
 
 
 
3. Auf der rechten Seite der Maske können Sie durch Anklicken des grauen Balkens / 

der Pfeile mit der Maus die Seite nach oben und nach unten scrollen.   
 
 

 
 

1 

2 
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4. Unterhalb der Masken werden in einer Hinweisbox Hinweise zu fehlenden und / oder 
falschen Angaben angezeigt. Durch Anklicken mit der Maus auf die einzelnen 
Hinweismeldungen, wird der Cursor automatisch in der Maske auf das entsprechende 
Eingabefeld gesetzt, so dass Sie Ihre Eingabe direkt ändern bzw. ergänzen können. 
Haben Sie die Eingabe korrigiert oder ergänzt, erlischt die Hinweismeldung in der 
Hinweisbox.  
 

 

5. Innerhalb der Masken befinden sich „Info – Buttons“ . Durch Anklicken der Buttons 
erhalten Sie Informationen zu den Eingabefeldern, Checkboxen, Comboboxen, etc.  

 

 
 

6. Wenn Sie alle Eingaben durchgeführt haben, wird automatisch vor den Sprungmarken 
ein grünes Häkchen gesetzt. Nach Abschluss Ihrer Eingaben betätigen Sie unten rechts 
den Button “Weiter“, damit Sie automatisch auf den nächsten Reiter gelangen.  
Alternativ können Sie über die Reiter in die nächste Eingabemaske springen. 
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5.1.5 Beschreibung der Eingabemasken und des Druckdialogs 
 

 
 
 
Reiter “Daten“ 
 
Für eine schnelle Preisermittlung werden auf dem Reiter “Daten“ alle preisrelevanten Daten 
(Versicherungsbeginn, Zahlweise, versicherte Person, Tarifauswahl und Versicherungs-
umfang) abgefragt.  
Alle Pflichtfelder, die gefüllt werden müssen, sind in den Eingabemasken rot hinterlegt.  
Über die Gruppe „Auswahl“ wird gesteuert, ob es sich um einen „Neuantrag“ oder 
„Ersatzantrag“ (sofern das Produkt ersatzantragfähig ist) handelt. 
 
Reiter “Vorschlag“ 
 
Auf dem Reiter “Vorschlag“ werden, zur Unterstützung für ein Beratungsgespräch, alle preis-
relevanten Daten für den Kunden aufbereitet. 
 
Reiter “Antrag“ 
 
Nicht preisrelevante Angaben (z.B. Angaben Adressdaten, Bankdaten etc.) müssen erst auf 
dem Reiter “Antrag“ ergänzt werden.  
 
Reiter “VP“ (falls angezeigt) 
 
Für die vollständige Antragserstellung müssen auf dem Reiter “VP“ ergänzende Daten zur 
Versicherten Person eingegeben werden. 
 
Reiter “Beratungsdokumentation“ 
 
Auf dem Reiter “Beratungsdokumentation“ können Sie steuern, ob Sie die Beratungsdoku-
mentation nutzen möchten.  
Klicken Sie die Checkbox „Beratungsdokumentation nutzen?“ an, öffnen sich die 
entsprechenden Fragen, die Sie gemeinsam mit dem Kunden beantworten müssen.   
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“Druckdialog“ 

Den Druckdialog können Sie direkt über das Druck – Icon  oder über den Button 
„Drucken“ (Reiter „Beratungsdokumentation“ – unten rechts) aufrufen. 
Haben Sie alle Daten auf den Reitern „Daten“ – „Antrag“ (evtl. zusätzlich auf dem Reiter VP) 
eingegeben, wird das Druckpaket „eAntrag“ (elektronischer Antrag) automatisch mit den 
dazugehörenden Druckstücken vorbelegt.  
Bei Bedarf können Sie über den Druckdialog die vorbelegte Organummer ändern. Klicken 
Sie die Lupe   in der Listbox „Organummer“ an, öffnet sich ein Fenster, in dem Sie die 
gewünschte Organummer aus Ihrer Organisation auswählen können. 
Wichtig: Damit eine Online-Datenübertragung durchgeführt werden kann, muss die 
Checkbox “elektronische Übermittlung der Antragsdaten“ angezeigt werden und mit einem 
Haken vorbelegt sein. (Wird diese Ckeckbox nicht angezeigt, müssen Sie alternativ das 
Druckpaket „manueller Antrag“ wählen.) 
 
Klicken Sie den Button „OK“ an, 
 

 
 
erscheint nachfolgende Hinweismeldung, die Sie mit dem Button „OK“ bestätigen müssen. 
 

 
 
Der Antrag wird als PDF erzeugt und es wird automatisch die Datenübertragung zur 
Policierung an AXA vorgenommen.   
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6. Kunden / Verträge 
 
Unter dem „Ober-Menüpunkt“ „Kunden / Verträge“ finden Sie Anwendungen zu Kunden- und 
Vertragsdaten. 

6.1 Kunden- und Vertragssuche 
 
Über die „Kunden- und Vertragssuche“ haben Sie jederzeit einen Online - Zugriff auf Ihre 
aktuellen Bestandsdaten.  
Klicken Sie die Menüpunkte „Kunden / Verträge“- „Kunden- und Vertragssuche“ an,  
 

 
 
gelangen Sie in die „Kundensuche“. 
 
Auf der Eingabemaske „Kundensuche“ können Sie nach Folgenden Suchkriterien  
(z.B. Name, Straße etc.) suchen:  
 

 
 

Kundensuche:  
 

 
 

Über den Pfeil nach rechts zeigenden  oder grauen Punkt können Sie von der 

„Kundensuche“ in die „Vertragssuche“ wechseln. Über den nach links zeigendem Pfeil  
oder grauen Punkt  gelangen Sie wieder in die „Kundensuche“.  
 
Über den Button „Interessenten neu“ haben Sie die Möglichkeit einen Interessenten 
anzulegen.  
Klicken Sie den Button „Interessenten neu“ an,  
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öffnet sich nachfolgendes Fenster, in dem Sie die Organummer auswählen müssen, unter 
der Sie den Interessenten anlegen möchten. Danach klicken Sie den Button „auswählen“ an. 
 

 
 
Im nachfolgenden Fenster können Sie dann die Stamm- und Adressdaten des Interessenten 
eingeben. Die mit einem * markierten Felder sind Pflichtfelder und müssen zur Anlage gefüllt 
werden. Abschließend bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“. 
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Auf der Eingabemaske „Vertragssuche“ können Sie nach Folgenden Suchkriterien  
(z.B. VSNR, KFZ-Kennzeichen) eines Vertrages suchen. 
 
Vertragssuche:  
 

 
 
Darüber hinaus besteht die Möglichkeit über die *-Suche nach unvollständigen „Suchfeldern“ 
(z.B. Namen in der Kundensuche) zu suchen. Hierfür müssen Sie mindestens zwei 
Buchstaben und * eingeben. Beispiel: Mu*, wenn Sie nach „Mustermann“ suchen. 
Geben Sie z.B. „Muster“ ohne * ein, würden Sie den Kunden mit dem Nachnamen 
„Mustermann“ nicht finden. 

6.1.1 Suchergebnis 
 
Wenn das Suchergebnis aus mehreren Treffern besteht, werden Ihnen diese Treffer 
unterhalb der Suchfelder in einem eigenen Reiter angezeigt. Somit können Sie mehrere 
Suchanfragen parallel ausführen und zwischen den Suchergebnissen wechseln. 
Die Suchergebnisse können Sie entweder über das Icon  oder das „x“ auf jedem Reiter 
schließen.  
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Aus dem Suchergebnis gelangen Sie entweder über den Nachnamen bzw. durch Klick auf 
die ganze Zeile in die Kundenübersicht oder über das „+“-Zeichen und die VSNR in die 
„Vertragsübersicht“. 
 

 
 
Wenn das Suchergebnis nur aus einem Treffer besteht, öffnet sich direkt der entsprechende 
Kunde / Vertrag. 

Sollten Sie aus der Kunden- bzw. Vertragsansicht über den Reiter  in die 
Suchmaske zurückkehren, werden Ihnen dort die bisherigen Treffer wieder angezeigt.  
Falls Sie die Kunden- und Vertragssuche über den Navigationseintrag „Kunden- und 
Vertragssuche“ erneut aufrufen, werden die bisherigen Suchergebnisse gelöscht. 

6.1.2 Kundenliste und weitere Reiterstruktur 
 
In der Kundenliste können Sie sich die zuletzt geöffneten Kunden anzeigen lassen.  
Hierzu klicken Sie auf den grünen Pfeil  neben dem Reiter „Suche“. Es öffnet sich eine 
Combobox, in der die Kunden angezeigt werden.  
 

 
 
Wenn Sie den Internet-Explorer schließen und zu einem späteren Zeitpunkt wieder aufrufen, 
können die von Ihnen zuletzt geöffneten Kunden aus der Combobox erneut aufgerufen 
werden. Möchten Sie einen Kunden in der Kundenliste löschen, klicken Sie das Kreuz  
neben dem Namen des Kunden an.  
Über die Reiter „Suche“ / „Kunde“ / „Tarifrechner/BT“ können Sie zwischen dem vorherigen 
Suchergebnis, dem aktuellen Kunden und den Tarifrechnern / BT wechseln, ohne eine der 
Anwendungen schließen zu müssen. 
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6.1.3 Kundenübersicht  
 
Die Kundenübersicht ist in verschiedene Bereiche aufgeteilt. 
Im oberen Bereich werden Ihnen die „Kundendaten“ (1) angezeigt. Die hinterlegten Adressen 
verlinken auf Google Maps. Mit einem Klick auf eine Adresse öffnet sich ein Fenster (Google 
Maps) zur Routenplanung. Über den Button „Basisdaten bearbeiten“ können Sie die 
persönlichen Daten, Kommunikationsdaten, Beruf und GWG-Daten des Kunden ändern.  
Neben den „Kundendaten“ werden die „Telekommunikationsdaten“ (2) und „Online Ge-
schäftsvorfälle zum Kunden“ (3) kompakt angezeigt.  
Die innerhalb der „Telekommunikationsdaten“ hinterlegten Telefonnummern verlinken auf die 
bei Ihnen installierte VoIP-Software (sofern eine Software installiert ist). Des Weiteren 
können Sie Kunden auch von einem mobilen Endgerät über die verlinkten Telefonnummern 
anrufen. 
Die Darstellung im unteren Bereich erfolgt in einer Reiterstruktur (4). Hier werden Ihnen 
neben den zum Kunden gehörenden Verträgen auch die Bank- und Zahldaten angezeigt. 
Zusätzlich werden die „Online Geschäftsvorfälle zum Kunden“ detailliert auf dem Reiter 
„Geschäftsvorfälle“ angezeigt.  
 

 
 
Reiter „Bestandsverträge“ 
 
Auf dem Reiter „Bestandsverträge“ werden Ihnen die Verträge, zu denen der Kunde eine der 
Rollen „VN“, „VP“ oder „BZ“ besitzt (inkl. historischer Verträge), angezeigt. Mit einem Klick 
auf die blau und unterstrichene „Verkaufsform“ bzw. „VSNR“ öffnet sich die 
„Vertragsübersicht“ (Details zur Vertragsübersicht siehe Punkt 6.1.5). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 3 

4 

2 
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Reiter „Kundendetails“ / Button „Basisdaten bearbeiten“ 
 
Auf dem Reiter „Kundendetails“ können diverse Daten (z.B. Stammdaten, Adressdaten, 
Kommunikationsdaten, GWG Daten etc.) erfasst / bearbeitet werden.    
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Die einzelnen Gruppen können individuell über die Pfeile  auf- und zugeklappt werden. 
Über die Buttons „alle öffnen“ / „alle schließen“ haben Sie jedoch die Möglichkeit, alle 
Gruppen zeitgleich auf- oder zuzuklappen. 
 
Button „Basisdaten bearbeiten“ 
Die Stammdaten, Adressdaten, Kommunikationsdaten, GWG Daten etc. können Sie 
ebenfalls über den Button „Basisdaten bearbeiten“ erfassen/ändern.  
 

 
 
Klicken Sie den Button „Basisdaten ändern“ an, öffnet sich nachfolgendes Fenster, in dem 
Sie die Änderungen/Ergänzungen vornehmen können.  
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Die Änderung(en) können Sie unten im Fenster speichern. Sobald Sie eine Eingabe getätigt 
haben,  
 
 

 
 
ändert sich die Farbe des Speicher-Buttons in orange. 
Sollte Ihre Eingabe nicht korrekt sein, wird der „Speicher-Button“ weiterhin grau angezeigt. 
 

 
 
 
 
Reiter „Interessentendetails“  
 
Haben Sie für einen Schnellkunden / Interessenten einen Vorschlag erstellt, werden Ihnen 
die Daten zu dem Schnellkunden / Interessenten auf dem Reiter „Interessentendetails“ 
angezeigt. Der Reiter „Interessentendetails“ beinhaltet dieselben Gruppen wie der Reiter 
„Kundendetails“.   
 

 
 
Auch hier können Sie analog dem Reiter „Kundendetails“ Daten (z.B. Stammdaten, 
Adressdaten, Kommunikationsdaten, GWG Daten etc.) erfassen/ bearbeiten. 
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Reiter „Geschäftsvorfälle“ 
 
Auf dem Reiter „Geschäftsvorfälle“ werden Ihnen die „Online – Vorgänge“ zu einem Kunden 
angezeigt. Der Reiter beinhaltet die Reiter „Tarifrechner / BT“ und „Vorgänge“.  
 
Auf dem Reiter „Tarifrechner / BT“ können Sie über die Combobox „Aktionen“  
BT-Vorgänge kopieren, bearbeiten und löschen.  
 

 
 
 
Klicken Sie das  vor der Combobox „Aktionen“ an,  
 

 
 
wird Ihnen eine detaillierte Beschreibung zu einem Tarifrechner -/ BT – Vorgang angezeigt. 
 

 
 
 
In der Spalte „Status“ werden Ihnen die Statusmeldungen eines Tarifrechner / BT – 
Vorganges angezeigt. 
 

 
 
Nachfolgende Statusmeldungen können Ihnen angezeigt werden: 
 

• Beitrag berechnet 
• Vorschlag / Antrag erstellt und gedruckt 
• zum Senden bereit 
• gesendet 
• policiert 
• abgebrochen 

 
Auf dem Reiter „Vorgänge“ können Sie sich über die Combobox „Aktionen“ die „Online-
Vorgänge“ zu Partnerdatenänderungen und Vertragsänderungen angzeigen lassen. 
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Reiter „Bank und Zahldaten“ 
 
Auf dem Reiter „Bank und Zahldaten“ werden die Bankverbindungen zu einem Kunden 
angezeigt. Auf diesem Reiter können keine Bankdaten geändert werden. Bankdaten ändern 
können Sie über die Schaltfläche „Aktionen zum Kunden“  . 
  

 
 
 

6.1.4 Schaltfläche „Aktionen zum Kunden“ 
 
Über die Schaltfläche „Aktionen zum Kunden“ können verschiedene Aktionen durchgeführt 
werden:  
 

 
 
• „Schriftwechsel anzeigen“: Hierüber können Sie in die hinterlegten SEPA-Mandate 

einsehen.  
• „Bankdaten ändern“: Hierüber können Sie die Bankdaten zu allen Verträgen ändern. 
• „Druckansicht“: Es wird eine PDF-Datei mit den wichtigsten Kundendaten erstellt. 
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6.1.5 Vertragsübersicht 
 
Rufen Sie (z.B. aus der Kundenübersicht) einen Vertrag auf, gelangen Sie in die 
Vertragsübersicht. Im oberen Bereich wird Ihnen der „Kunde“ (1) mit seinen Adressdaten und 
Geburtsdatum angezeigt. Über die Schaltfläche „Mehr“ (2) erhalten Sie detailliertere 
Informationen zum Kunden. Die Beteiligten zu einem Vertrag können Sie über die 
Schaltfläche „Vertragsbeteiligte“ (3) aufrufen. Rufen Sie einen Vertrag auf, sind die einzelnen 
Vertragsinformationen ebenfalls in Gruppen gegliedert. Diese können Sie durch Anklicken 
der Schaltflächen „alle öffnen“ bzw. „alle schließen“ (4) öffnen und schließen.  
Durch Anklicken der grauen Balken oder durch Anklicken der Pfeile  (5) öffnet sich 
ebenfalls die jeweilige Gruppe. 
 

 
 
In der Gruppe „Wagnisse“ erhalten Sie durch Klick auf ein Wagnis detaillierte Informationen 
zu diesem ausgewählten Wagnis. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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6.1.6 Schaltfläche „Aktionen zum Vertrag“ 
 
Über die Schaltfläche „Aktionen zum Vertrag“ können Sie verschiedene Aktionen bzgl. des 
Vertrages durchführen. Die Aktionen können abhängig von der Sparte unterschiedlich sein.  
 
Beispiel Krankenversicherung: 
 

 
 
 
„aktuelle Inkassodaten anzeigen“: 
 
„Schriftwechsel anzeigen“: 

Inkassodaten können angezeigt / gedruckt werden. 
 
Schriftwechsel zum Vertrag wird angezeigt 
 

„Anfrage zum Vertrag stellen“: Allgemeine Fragen zum Vertrag können gestellt und an 
AXA übermittelt werden 

  
„Unterlagen anfordern“: Anforderung von Unterlagen zum Vertrag 

 
„Zahlweise ändern“: Zahlweise des Vertrages kann geändert werden 

 
„Druckansicht“: Es wird ein PDF-Datei mit Vertragsdaten erstellt 

 

6.2 Garantie und Kaution 
 
Über diesen Menüpunkt, in der Navigationsleiste, öffnet sich das Portal „Garantie und 
Kaution“. 
 

6.3 Factoring Produktportal (Makler mit Login) 
 
Über diesen Menüpunkt gelangen Sie zum Factoring Produktportal. 
 

6.4 Factoring Direktanfrage (Makler ohne Login) 
 
Über diesen Menüpunkt gelangen Sie ins Makler-Extranet. Sie haben hier die Möglichkeit 
schnell und unkompliziert direkt eine Anfrage für Factoring zu stellen. 
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6.5 Bestandsübertragungs – Portal 
 
Mit unserem Bestandsübertragungs-Portal (BÜ-Portal) haben Sie die Möglichkeit, digital eine 
Bestandsübertragung (BÜ) zu initiieren. 

6.5.1 Aufruf des Bestandsübertragungs – Portals 
 
Der Aufruf erfolgt über diese Menüpunkte: 
„Kunden / Verträge“  „Bestandsübertragungs-Portal“  
 
 

 
 
Sie gelangen automatisch in die „Vorgangssuche“.  
 
 

6.5.2 Neuanlage einer Bestandsübertragung 
 
Klicken Sie auf der Startseite des Portals oben rechts auf „Neuanlage“: 
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Auf der folgenden Eingabemaske können Sie die Daten für die BÜ erfassen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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Punkt 1: 
 
Erfassung der Kundendaten: 
Je nach Anrede im Feld „Kunden-/Partnerdaten“ werden fehlende Daten mit einem  
gekennzeichnet, nachdem der Button „senden“ geklickt wurde. 
 

 
 
Punkt 2: 
 
„Welche Verträge sollen übertragen werden?“: 
Hier werden die Versicherungsscheinnummern (VSNR), der zu übertragenden Verträge 
eingegeben. Durch Klicken auf den Button „Prüfen“ wird der Status des Vertrages angezeigt. 
Damit entfällt die Eingabe der Daten im Feld „Kunden- / Partnerdaten“. 
Bitte tragen Sie im Feld „Ziel-Organr.“ Ihre jeweilige Organr. ein. 
 

 
 
Wird eine VSNR nicht gefunden, kann es daran liegen, dass diese in unseren Systemen 
nicht vorhanden ist oder verändert wurde. Das Portal kann die korrekte VSNR durch 
automatische Ergänzung ausfindig machen, Sie erhalten darüber einen Hinweis. 
Sollte weiterhin kein Vertrag gefunden werden, wird der Status „unbekannt“ angezeigt.  
Der Vorgang kann trotzdem mit Klick auf den Button „Senden“ abgeschlossen werden. 
 
 
Es gibt vier unterschiedliche Status: 
 
aktuell = Der Vertrag ist vorhanden und kann übertragen werden. 
unbekannt = Kein Vertrag mit dieser VSNR vorhanden. Die eingegebene VSNR wird 

übermittelt und in der weiteren Bearbeitung geprüft. 
historisch = Der Vertrag besteht nicht mehr, eine BÜ ist nicht möglich. Die eingegebene 

VSNR wird zur Info übermittelt. 
verwendet = Diese VSNR ist vorhanden und wird bereits in einem BÜ - Fall verwendet. 

Die eingegebene VSNR wird übermittelt und in der weiteren Bearbeitung 
geprüft. 

 
 

1 

2 
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Ist die gewünschte „Ziel – Organr.“ in der Auswahlbox nicht vorhanden, wählen Sie bitte den 
Wert „manuell“ aus.  
 

 
                                                                                                                     
Im neuen Eingabefeld „man. Organr.“ bitte die gewünschte 10-stellige Nr. eingeben. 
 

 
 
Über den Button „Neue Zeile“  (unten rechts) können weitere Erfassungszeilen 
hinzugefügt werden. 
 
Punkt 3:  
 
Unter „Maklermandat/Kundenwunsch anhängen“ kann über den Button „Dokument 
anhängen“ das unterschriebene Maklermandat für die BÜ hochgeladen werden.  
Bitte erfassen Sie dort auch das Datum der Unterschrift des Mandates.  
 
Im Feld „Wiedervorlage“ können Sie ein Datum definieren, ab dem dieser Fall auf der BÜ-
Portal Startseite, unterhalb der „Vorgangssuche“, automatisch angezeigt werden soll. Für die 
Löschung des Wiedervorlagedatums einfach den Wert entfernen und „Speichern“ klicken. 
 
Im Feld „Kommentar / Zusatzinfos“ haben Sie die Möglichkeit, zusätzliche Infos für die 
weitere Bearbeitung zu hinterlegen. 
 
Über den Button „Speichern“ können Sie den Vorgang jederzeit speichern. 
Mit dem Button „Senden“ übermitteln Sie den vollständigen Vorgang an AXA. 
Sollten für eine Übermittlung nicht alle geforderten Daten / Infos vorhanden sein, werden Sie 
entsprechend aktiv vom System darauf hingewiesen. 
 

 
 
Sobald ein BÜ-Fall übermittelt wurde lautet der Status zur VSNR „in Arbeit“. 

3 
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6.5.3 Suche nach Bestandsübertragungs - Vorgängen 
 
Möchten Sie sich Ihre Vorgänge anzeigen lassen, nutzen Sie bitte in der „Vorgangssuche“ 
(Startseite BÜ-Portal) die entsprechenden Suchkriterien und klicken Sie im Anschluss auf 
den Button „Suchen“. In nachfolgendem Beispiel werden alle Vorgänge, deren laufende 
Nummern mit dem Jahr 2020 (Suchkriterium: „Lfd. Nr. von“: 2020) beginnen sowie alle 
aktiven Wiedervorlagen angezeigt.  
 
 

 
 
Vorgänge, die sich noch im Status „erfasst“ befinden und somit noch nicht aktiv gesendet 
wurden, haben vorne in der Suchergebnistabelle ein „Papierkorb – Icon“. 
 
Durch einen Klick auf dieses Icon  
 

 
 
und nach Bestätigung des Löschdialoges, kann ein solcher BÜ-Fall gelöscht werden. 
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6.5.4 Detailinformationen zu BÜ - Vorgängen 
 
Auf der Startseite des BÜ-Portals (unterhalb der „Vorgangssuche“) werden durch einen Klick 
auf die jeweilige Zeile detaillierte Infos zu dem gewählten BÜ-Fall angezeigt.  
Die Detailinformationen stehen Ihnen zur Verfügung, wenn die Datensicht 
auf „offen“  (s. grünes Häkchen in der Spalte „Sicht“) gesetzt wurde.  
Dies erfolgt, wenn in der weiteren Bearbeitung die Daten und das Mandat geprüft wurden.   
 

 
 
 
War die Prüfung erfolgreich und die Datensicht steht auf VTP-Sicht „offen“, können Sie die 
Daten Ihres Kunden/In unter „Partner- und Vertragsdetails“ einsehen. 
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Die VSNR sind jeweils mit einem Hyperlink unterlegt. Klicken Sie einen der Links an, 
erhalten Sie weitere Detailinformationen, entweder als PDF- Dokument oder die Daten 
werden direkt aus der Datenbank auf Basis Ihrer Datenrechte angezeigt. 
 
Ein fälliger Provisionsausgleich wird in Spalte „Höhe Provisionsausgleich“ angezeigt. 
 
In der Spalte „BÜ Wirkdatum“ ist das Datum genannt zu welchem die Übertragung erfolgt.  
 

 
 
Sie möchten wieder in die Vorgangssuche gelangen? 
Klicken Sie einfach auf „BÜ Suche“. 
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7. Schadenmeldung  
 
Über den Menüpunkt „Schadenmeldungen“ gelangen Sie in die „Kundensuche“.  
Über die möglichen Suchkriterien können Sie den Kunden mit dem entsprechenden Vertrag 
suchen, zu dem Sie einen Schaden melden möchten. 
Öffnen Sie dazu in der „Kundenübersicht“ den Vertrag über den Link unter Verkaufsform 
oder VSNR (Versicherungsscheinnummer):   
 

 
 
In der Vertragsübersicht wählen Sie über die Schaltfläche „Aktionen zum Vertrag“ den 
Menüpunkt „Schaden melden“. 
 

 
 
Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie alle Angaben zum Schadenvorgang tätigen müssen. 
Abschließend klicken Sie den Button „Senden“ an. Der Schaden wird jetzt an AXA 
übermittelt und Sie erhalten zu dem gemeldeten Schaden eine Bestätigungsmail mit der 
Schadennummer.   
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8. Geschäftsvorfälle (Archive)  
 
Rufen Sie über den Menüpunkt „Geschäftsvorfälle (Archive“) einen der Unter-Menüpunkte 
(Vorschläge, Anträge/Invitatio, Vertragsänderungen, Schadenmeldungen) auf, öffnet sich 
nachfolgende Maske, über die Sie nach unterschiedlichen Suchkriterien, Zeitbereiche und 
Geschäftsvorfälle selektieren können. In den Namensfeldern der Suchmaske ist eine 
phonetische Suche integriert, die Ihnen die Suche nach Namen des Vermittlers, Name und 
Vorname des Kunden mit Umlauten erleichtert. 
 

 
 
Den Zeitbereich können Sie ändern, indem Sie die Combobox „Zeitbereich“ anklicken und 
Ihren gewünschten Zeitraum auswählen.  
 

 
 
Wählen Sie als Suchkriterium „Zeitbereich“ aus, öffnen sich zwei neue Eingabefenster „von“ 
und „bis“ mit Kalenderfunktion. Hierüber können Sie Ihren gewünschten Zeitbereich 
eingrenzen. 
 

 
 
Die Combobox „Suchkriterium“ ist immer mit dem Geschäftsvorfall vorbelegt, den Sie in der 
Navigationsleiste über den Menüpunkt aufgerufen haben.  
 
Rufen Sie zum Beispiel in der Menüleiste „Vorschläge“ auf, 
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ist die Combobox „Suchkriterium“ mit „Vorschläge“ vorbelegt. Über die danebenstehende 
vorbelegte Combobox „Alle“ können Sie noch weitere Suchkriterien auswählen.  
 
 

 
 
Sie haben jetzt auch die Möglichkeit den Geschäftsvorfall direkt über die Combobox 
„Suchkriterium“ zu ändern, ohne dass Sie die Auswahl über die Navigationsleiste treffen 
müssen. Haben Sie Ihre gewünschten Suchkriterien eingegeben, klicken auf den Button 
„Suchen“. 
 

 
 
Sollten Sie als Suchkriterium „Status“ wählen, 
 

 
 
sind für Sie nur nachfolgende Statusmeldungen relevant: 
 

• Beitrag berechnet 
• Vorschlag / Antrag erstellt und gedruckt 
• zum Senden bereit 
• gesendet 
• policiert 
• abgebrochen 
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Sobald Sie den Button „Suchen“ betätigt haben, öffnet sich unterhalb der Suchmaske ein 
neues Fenster mit dem Suchergebnis. Hier werden Ihnen in Abhängigkeit Ihrer gewählten 
Suchkriterien die Reiter „Tarifrechner / BT“ und / oder“ Vorgänge“ angezeigt. 
Auf dem Reiter „Tarifrechner / BT“ finden Sie alle Tarifrechner / BT- Vorgänge und auf dem 
Reiter „Vorgänge“ finden Sie alle Vorgänge zu Partnerdaten- und Vertragsänderungen und 
zu Schadenmeldungen.  
 
Auf den Reitern „Tarifrechner /BT“ und „Vorgänge“ sind die Informationen tabellarisch 
dargestellt. 
 

 
 
Über die Combobox „Aktionen“ 
 

 
 
können Sie unterschiedliche Aktionen (Beispiel Vorschläge) zu Ihren Vorgängen 
durchführen. 
 
Klicken Sie im Suchergebnis das  vor der Combobox „Aktionen“an, 
 

 
 
wird Ihnen analog dem Reiter „Geschäftsvorfälle“ in der „Kundenübersicht“ eine detaillierte 
Beschreibung zu den Tarifrechner / BT – Vorgängen angezeigt. 
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9. Downloadcenter 

9.1 Handling Downloadcenter   
 
Öffnen Sie die „Startseite“ des Downloadcenters, können Sie Ihre persönlichen Einstellungen 
vornehmen, indem Sie den Link „Einstellungen“ (rechts oben) anklicken.  
 

  
Im Anschluss öffnet sich ein neues Fenster: 
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Über den rechten Scrollbalken können Sie weiter nach unten scrollen, damit Ihnen die 
restlichen Gruppen, in denen Sie Einstellungen vornehmen können, angezeigt werden. 
 

 
 

9.1.1 Hinweise zu den Einstellungsoptionen in den einzelnen Gruppen 
 
In der Gruppe „Email Benachrichtigung aktivieren“ können Sie über die Checkbox die  
Email Benachrichtigung aktivieren, indem Sie einen Haken setzen. Sie werden dann 
automatisch über Dokumententypen, die zum Download im Downloadcenter zur Verfügung 
stehen per E-Mail informiert. Ihre persönlichen Daten können Sie über den Link „Persönliche 
Daten ändern“ aktualisieren. Klicken Sie den Link an, öffnet sich ein neues Fenster, in dem 
Sie die Daten eingeben können, die geändert werden sollen. 
 

 
 
Über die Gruppe „Dokumententypen auswählen“ können Sie steuern, über welche Daten 
Sie per E-Mail informiert werden möchten, indem Sie die entsprechende(n) Checkbox(en)  
anklicken.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Scrollbalken 
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Über die Gruppe „Dokumentengruppen auswählen“ können Sie steuern, welche 
„Dokumentengruppen“ bei Aufruf des Downloadcenters auf der Startseite aufgeklappt 
dargestellt werden sollen. Standardmäßig sind alle Dokumentengruppen auf der Startseite 
aufgeklappt.    
 

 
 

 
Ebenfalls können Sie den Zeitraum einstellen, für den die Daten bereitgestellt werden sollen. 
Dieser ist auf zwei Monate vorbelegt.  
 

 
 
 
Nachfolgender Schieberegler wird Ihnen links oben auf der „Startseite“ des Downloadcenters 
angezeigt: 
 

  
 
Darüber können Sie ebenfalls Änderungen bezüglich des Zeitraums vornehmen.  
 
Beachten Sie jedoch, dass diese Änderungen keine Auswirkungen auf die von Ihnen 
getätigten Standardeinstellungen haben.  
 
Über die Gruppe „Dokumententypen mit benutzerdefiniertem Dateinamen“ können Sie 
die Dateinamen der Dokumententypen festlegen. Sie wählen hier einen Dokumententypen 
aus und klicken den Button „Dateinamen konfigurieren“ an. 
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Es öffnet sich das Fenster „Dateinamen konfigurieren“, über welches Sie die Reihenfolge  
der vorhandenen Felder für den Dateinamen festlegen können. Klicken Sie mit der Maus die 
einzelnen Felder an und verschieben Sie diese an die gewünschte Postion. 
 

 
 
Der von Ihnen erstellte Dateiname wird Ihnen als Beispiel in dem Fenster angezeigt.  
Bestätigen Sie diesen mit dem Button „Anwenden“. 
 

 
 
Bevor Sie das Fenster „Einstellungen“ schließen, klicken Sie unten rechts den Button 
„Speichern“ an. 
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9.1.2 Daten, die im Downloadcenter zur Verfügung gestellt werden  
 
In Abhängigkeit von Ihren Berechtigungen können Ihnen nachfolgende Daten im Download-
center zur Verfügung gestellt werden: 
 
Gruppe Beitragsanpassungen 

Beitragsanpassung Firmen (CSV-Listen) 
Hier werden Ihnen die Infopflichtlisten zur Beitragsanpassung für die Firmenversicherung 
(ProfiSMART / csv Liste) angeboten. 

Beitragsanpassung KV (CSV-Listen 
Hier werden Ihnen die Infopflichtlisten zur Beitragsanpassung für die Krankenversicherung 
als CSV-Liste angezeigt. 

Existenzschutzversicherung (CSV-Listen) 
Hier werden Ihnen die Infopflichtlisten zur Beitragsanpassung für die Existenzschutz-
versicherung zur Verfügung gestellt. 

KFZ-Infopflicht (CSV-Listen) 
Hier werden Ihnen die Infopflichtlisten zur Beitragsanpassung der Kfz-Beiträge angeboten. 
Diese stehen jährlich ab Mitte November zur Verfügung. 

SH-Infopflicht (CSV-Listen) 
Hier finden Sie die Infopflichtlisten zur Beitragsanpassung der SH-Produkte als CSV-Listen. 
Diese stehen Ihnen je nach Fälligkeit zur Verfügung. 

SH-Infopflicht (PDF-Listen) 
Hier finden Sie die Infopflichtlisten zur Beitragsanpassung der SH-Produkte als pdf-Listen. 
Diese stehen Ihnen je nach Fälligkeit zur Verfügung. 

Gruppe Bestandsaktionen 

Aktionsanträge  
Bei Aktionsanträgen handelt es sich um „vorkonfektionierte“ Anträge, die im Rahmen von 
Bestandsaktionen oder Kampagnen für eine definierte Kundengruppe (in der Regel zu 
bestehenden Verträgen) für Sie vorbereitet werden. Die Aktionsanträge können Sie als  
pdf-Dateien herunterladen. Diese werden gezippt pro Organummer und Tag gesammelt zum 
Download angeboten. Selbstverständlich können Sie mehrere Organummern / Tage aus-
wählen und dann die "Pakete" gesammelt herunterladen. Layout und Inhalt der Anträge 
unterscheiden sich je nach Aktion bzw. Kampagne. 

Gruppe Provisionsdaten 

Detaildaten (Vorsorge) 
Für die Sparte Vorsorge bieten wir Ihnen hier eine gegenüber dem eKontoauszug detaillierte 
Aufstellung der Provisionsdaten. 

eKontoauszug (alle Sparten) 
Hier finden Sie eine Aufstellung (CSV-Liste) der Provisionsdaten aller Sparten 
(ausgenommen Vorsorge).  
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Kontoauszug (PDF-Listen) 
Für alle Sparten werden hier die Kontozüge zur Verfügung gestellt, die auch per Post 
zugesendet werden.  

Gruppe Vertrags- und Schadendaten 

GDV-Daten 
Unter dem Link GDV -Daten sind alle relevanten Informationen zu unserem GDV-Verfahren 
zusammengestellt. 

Policenkopien / Schriftwechsel  
Die Policenkopien aus Vorsorge und Kranken werden täglich als pdf zur Verfügung gestellt.  
Des Weiteren kann der Schriftwechsel in Vorsorge aus dem Bestandssystem Life Factory zu 
Verfügung gestellt werden. Der Schriftwechsel aus der Life Factory beinhalten derzeit: 
sonstige Dokumente, Annahmebestätigung und Fragebogen. Zur Identifikation und 
maschinellen Weiterverarbeitung ist jede Policenkopie mit einem eindeutigen Dateinamen 
und den wesentlichen Ordnungsbegriffen (ORGA-Nr., VSNR, etc.) versehen. 

Schadenschlussdokumente (PDF) 
Die Schadenschlussmeldungen stehen Ihnen als PDF-Dokumente zur Verfügung. 
Schadenschlussdokumente stehen im Downloadcenter für Sie ab Bereitstellung 12 Monate 
zum Abruf zur Verfügung, danach werden diese automatisch gelöscht. 
Gruppe Vertriebsanlässe 

Mahndaten   
Hier werden Ihnen die Mahnlisten zu Kranken, Kfz, Leben, Rechtschutz und SHU zur 
Verfügung gestellt. 

Vertriebsanlässe / Störfalllisten 
Vertriebsanlässe / Störfälle sind Geschäftsvorfälle, die von einem normalen Vertragsablauf 
abweichen. AXA bietet eine solche Störfallliste für Vorgänge aus Vorsorge (ohne bAV) 
zukünftig täglich an. Die Störfälle werden nach Eingang des Geschäftsvorfalls, z.B. nach 
Indizierung eines Schriftstückes, in eine Liste geschrieben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://entry.axa.de/makler-extranet/pb/site/me/node/3308494/Lde/%20https:/entry.axa.de/extranet-makler/pb/Apps-und-Software/GDV-Datensaetze
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9.1.3 Datendownload inklusive Wiederherstellung gelöschter Dokumente 
 
Im Rahmen eines Datendownloads können Sie bei Bedarf auch bereits gelöschte 
Dokumente (maximal 24 Monate rückwirkend) wiederherstellen.   
Wählen Sie zum Download auf der Startseite des AXA Downloadcenters den gewünschten 
Zeitraum und klicken Sie die Checkbox „gelöschte Dokumente“ nur an, falls Sie zusätzlich 
auch bereits gelöschte Dokumente downloaden möchten. Danach wählen Sie den Button 
„aktualisieren“.    
 

 
 
In der Gruppe „Auswahl“ rufen Sie den gewünschten Dokumententypen z.B. „Mahndaten“  
auf.  
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Unterhalb der Gruppe „Auswahl“ öffnet sich die Gruppe „Mahndaten“.  
In der Trefferliste werden alle Dokumente, inklusive der gelöschten – falls Sie die Checkbox 
„gelöschte Dokumente“ angeklickt haben, angezeigt. 
 

 
 
 
1. Über die Checkbox „Paket / Organummer“ können Sie alle Organummern 

 zeitgleich auswählen zu denen Sie Mahndaten downloaden möchten. 
2.   Organummern zu denen Mahndaten vorhanden sind. Über die davorstehenden   

 Checkboxen können Sie die Organummern auch einzeln zum Datendownload  
 auswählen. 

3. Einstellungsdatum eines Paketes. 
4. Größe eines Paketes. 
5. Dateiformat, in dem die Daten zur Verfügung gestellt werden. 
6. Nach erfolgtem Download wird hier ein „Ja“ gesetzt. 
7. Lassen sich die vorhandenen Downloadpakete nicht auf einer Seite anzeigen, so können 

Sie über die Pfeile zwischen den einzelnen Seiten navigieren. 
8. Über den Button „Sammel–Download“ können Sie Daten, zu den ausgewählten  

Organummern, herunterladen. Diese werden Ihnen dann in einer Excel-Liste zur  
Verfügung gestellt. 

9. Über den Button „Download“ können Sie die Daten, zu den ausgewählten Organummern,  
herunterladen. Die Daten werden Ihnen hierbei getrennt nach Organummern in  
mehreren Excel-Listen zur Verfügung gestellt.  

10. Werden über den Button „Löschen“ ausgewählte Pakete/Organummern gelöscht, sind 
diese im Anschluss für Sie nicht mehr sichtbar. Sie können dieses aber über die 
Checkbox (siehe Punkt 9.1.3) wiederherstellen. Die Nutzer (z.B. Mitarbeiter) mit 
derselben Berechtigung, stehen die Dokumente weiterhin zur Verfügung. 

11. Bei Auswahl des Buttons „Für alle löschen“ sind die Dokumente dann für Sie und die 
Nutzer (z.B. Mitarbeiter), mit derselben Berechtigung, nicht mehr sichtbar. Die 
Dokumente können über die Checkbox (siehe Punkt 9.1.3) wiederhergestellt werden. 

 
 
 
 
 

1 

2 

3 4 5 6 

7 
8 9 10 11 
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10. Produktinformationen 
 
Über den Menüpunkt „Produktinformationen“ gelangen Sie direkt auf die Seite Produkte im 
Makler-Extranet. Auf dieser Seite können Sie fachliche Informationen zu den Produkten, die 
AXA anbietet, erhalten. 

11. Verkaufshilfe/Info 
 
Unter dem „Ober-Menüpunkt“ „Verkaufshilfe/Info“ finden Sie nachfolgende Anwendungen 
und Informationen zur Unterstützung des Verkaufs. 
 

11.1 Druckstücke 
 
Der Aufruf des Druckstückshops erfolgt den „Unter-Menüpunkt“ „Druckstücke“. Eine erneute 
Anmeldung innerhalb des Druckstückshops ist nicht mehr notwendig.  
 
Nachfolgende Funktionalitäten sind im Druckstückshop enthalten:  
 
• Marktübliche Shopfunktion 
• Standard-Suche mit einem Suchfeld für alle Kriterien (analog z.B. Google) 
• Möglichkeit der Dokumentenvorschau in der Ergebnisliste 
• Funktionalität der „Top-Artikel“ 

 
• Zuletzt bestellte Artikel 
• Häufig bestellte Artikel 
• Kürzlich hinzugefügte („neue“) Artikel 
• Kürzlich aktualisierte Artikel 
• Übersicht der laufenden und abgeschlossenen Bestellungen 
• Möglichkeit den Weg Ihrer Bestellung zur verfolgen das sogenannte „Tracking“  
 
Unter dem Menüpunkt „Profisuche“ können Sie auch wie bisher über verschiedene 
Auswahlfelder (z.B. die Formularart) nach den gewünschten Druckstücken suchen. 
Zusätzlich erscheinen diese als Filtermöglichkeit links neben einer Trefferliste: so können Sie 
ein Suchergebnis leicht und schnell reduzieren und das gewünschte Dokument noch 
einfacher finden. 
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11.2 Vertragsbedingungen 
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Vertragsbedingungen“ können Sie nach den vorgegebenen 
Suchkriterien nach Vertragsbedingungen suchen. 
 

 
 

11.3 Download Angebotssoftware 
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Download Angebotssoftware“ gelangen Sie direkt auf die Seite 
„Download“ im Makler-Extranet. 
Auf dieser Seite können Sie die aktuelle „Offline – Beratungstechnologie“ downloaden. 
Des Weiteren finden Sie auf derselben Seite die Release-Informationen zur „Offline – 
Beratungstechnologie“.  
 

Möglichkeit mit 
Filtern die 
Auswahl 
einzuschränken 
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11.4 Release-Informationen 
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Releaseinformationen“ gelangen Sie auf die Seite 
„Releaseinformationen AXA Portale und Tarifrechner“ im Makler-Extranet.  
Zusätzlich können Sie diese Seite über das Fenster „Tarifrechner“ über den Link 
„Releaseinformationen“ aufrufen. 
 

 
 
Auf dieser Seite finden Sie die Releaseinformationen zu MyAXA-Makler und den Tarifrech-
nern / BT.   
 

11.5 Werbeartikelshop 
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Webeartikelshop“ können Sie den Werbeartikelshop für die 
Bestellung von Werbeartikeln aufrufen. 
 

11.6 Digitaler Baukasten 
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Digitaler Baukasten“ können Sie die Seite  
„Digitaler Baukasten - Optimierung Ihrer digitalen Geschäftsprozesse“ im Makler-Extranet 
aufrufen. Auf dieser Seite finden Sie Informationen zum digitalen Prozess-Angebot von AXA. 
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12. Kontakte 
 
Unter dem Ober - Menüpunkt „Kontakte“ finden Sie Menüpunkte, über die Sie sämtliche 
Kontaktadressen zur technischen und fachlichen Betreuung aufrufen können. 

12.1 Ansprechpartnersuche Komposit  
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Ansprechpartnersuche Komposit“ können Sie Ihre zuständigen 
Ansprechpartner für Komposit aufrufen.  Geben Sie hierzu bei Suchbegriff die ersten drei 
Stellen der PLZ ein und im Anschluss klicken Sie den Button „Suchen“ an. 
 

 
 
Im nachfolgenden Fenster können Sie das / die Dokument(e) mit Ihren Ansprechpartnern 
herunterladen und / oder per E-Mail versenden. 
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12.2 Ansprechpartnersuche Vorsorge und Kranken 
 
Über den „Unter-Menüpunkt“ „Ansprechpartnersuche Vorsorge und Kranken“ können Sie 
Ihre zuständigen Ansprechpartner für Vorsorge und Kranken aufrufen.  Geben Sie hierzu bei 
Suchbegriff die ersten drei Stellen Ihrer PLZ, Name des Betreuers oder Name Ihres 
Pools/Vertriebs ein. Im Anschluss klicken Sie den Button „Suchen“ an. 
 

 
 
Im nachfolgenden Fenster können Sie das / die Dokument(e) mit Ihren Ansprechpartnern 
herunterladen und /oder per E-Mail versenden. 
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12.3 Kontakte / Hilfe   
 
Unter dem Unter-Menüpunkt“ Kontakte/Hilfe finden Sie noch weitere Kontaktdaten, die für 
Ihre tägliche Arbeit hilfreich sind. 

13. Admin  
 
Unter dem „Ober – Menüpunkt“ finden Sie Anwendungen zur Vergabe von Berechtigungen. 
 

13.1 Benutzerverwaltung (EZM)  
 
In der Navigationsleiste können Sie über die Menüpunkte „Admin“- „Benutzerverwaltung 
(EZM)“ die Benutzerverwaltung aufrufen.  
Wenn Sie als „Hauptbenutzer“ berechtigt sind, haben Sie im EZM (Einzel-Zugangs-Mana-
ger) die Möglichkeit Berechtigungen zu ändern, Benutzer anzulegen bzw. zu löschen. 
Als „Hauptbenutzer“ können Sie „Mitbenutzern“ maximal die Rechte vergeben, die Ihnen 
selbst zur Verfügung stehen. Dies gilt auch für die Neuanlage eines „Mitbenutzers“. 
Sollten Sie als „Mitbenutzer“ berechtigt sein, können Sie nur Ihre eigenen Stammdaten 
(Adressdaten) ändern. 
Da Sie sich mit Ihren Zugangsdaten bei MyAXA-Makler einloggen müssen, wird Ihnen bei 
Aufruf der „Benutzerverwaltung (EZM)“ automatisch die Seite „Benutzer-Übersicht“ mit Ihrer 
Maklerorganisation angezeigt.  
 

 
 

13.1.1 Berechtigungen vergeben 
 
Reiter „Stammdaten“ (gilt für Benutzertyp: Haupt-/Mitbenutzer) 
 
Auf dem Reiter „Stammdaten“ können Sie die Anrede, Geburtsdatum, Vornamen nicht mehr 
ändern, wenn der Benutzer einmal angelegt wurde. Die Adressdaten können Sie nur über 
die Combobox „Adressorganummer“ ändern. Hier können Sie nur zwischen den Adressdaten 
wählen, die Ihnen in der Combobox zur Auswahl zur Verfügung stehen.  
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Reiter „Berechtigungen“ (gilt für Benutzertyp: Hauptbenutzer) 
 
Auf dem Reiter „Berechtigungen“ können Sie Berechtigungen vergeben, indem Sie Häkchen 
in die Checkbox(en) setzen oder Berechtigungen wegnehmen, in dem Sie Häkchen aus der 
Checkbox entfernen. Sobald Sie die gewünschten Änderungen getätigt haben, müssen Sie 
den Button „Speichern“ anklicken. 
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Reiter „Organummern“ (gilt für Benutzertyp: Hauptbenutzer) 
 
Auf dem Reiter „Organummer“ können Sie „Organummerberechtigungen“ einstellen, in dem 
Sie Häkchen in die Checkbox vor Organummerbündel setzen oder Organummer-
berechtigungen wegnehmen, in dem Sie Häkchen aus der Checkbox vor den 
Organummerbündeln entfernen. Des Weiteren können Sie über den Button „Neues 
Organummerbündel“ Organummern neu bündeln. Sie haben aber nur die Möglichkeit 
Organummern neu zu bündeln, die Ihnen auch selbst zur Verfügung stehen.  
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Sobald Sie den Button „Neues Organummerbündel“ angeklickt haben, öffnet sich 
nachfolgendes Fenster, in dem Sie das neue Bündel zusammenstellen können. 
Den Namen für das Bündel müssen Sie in das Eingabefeld  „Namen“ eingeben. Im 
Anschluss klicken Sie die Checkboxen der Organummern an, die Sie zu einem neuen 
Bündel zusammenstellen möchten.  
Wenn Sie alle Häkchen für das neue Bündel gesetzt haben, müssen Sie den Button 
„Speichern“ anklicken. 
 

 
Reiter „Zugang“ (gilt für Benutzertyp: Hauptbenutzer) 
 
Auf dem Reiter „Zugang“ haben Sie die Möglichkeit einem Mitbenutzer den Portalzugang zu 
entziehen oder ein neues Passwort anzufordern, indem Sie die entsprechende Auswahl in 
der Combobox „Aktion“ treffen und im Anschluss den Button „Speichern“ betätigen. 
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13.1.2 Neuaufnahme eines Mitbenutzers  (gilt für Benutzertyp: Hauptbenutzer) 
 
Als Hauptbenutzer können Sie Mitbenutzer innerhalb Ihrer Organisation neu anlegen.  
 
Reiter „Benutzer - Übersicht“ 
 
Klicken Sie in der Navigationsleiste die Menüpunkte „Admin“- „Benutzerverwaltung (EZM)“ 
an, gelangen Sie automatisch in den Reiter „Benutzer-Übersicht“, in der Ihnen Ihre 
Maklerorganisation angezeigt wird.  
Hierüber haben Sie die Möglichkeit innerhalb Ihrer Maklerorganisation einen neuen 
Mitbenutzer anzulegen.  
Klicken Sie hierzu oben rechts den Button „Neuer Benutzer“ an. Sie gelangen jetzt 
automatisch in den Reiter „Stammdaten“. 
 

 
 
 
 
Reiter „Stammdaten“ 
 
Auf dem Reiter „Stammdaten“ geben Sie die Kontaktdaten des neuen Benutzers ein.  
Ausgenommen hiervon ist die Adresse. Die Adressdaten wählen Sie in der Combobox 
„Adressorganummer“ aus. Der Vorname und das Geburtsdatum sind nach der Neuanlage 
eines Mitbenutzers nicht mehr änderbar. Haben Sie nicht alle Pflichtfelder gefüllt, werden 
diese entsprechend rot gekennzeichnet und es erscheinen unterhalb der Maske 
entsprechende Hinweismeldungen.  
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Über die Combobox „Zugangsdaten – Versand“, können Sie wählen, über welchen Weg der 
neu angelegte Mitbenutzer seine Zugangsdaten für MyAXA-Makler erhalten soll.  
 

 
 
Haben Sie alle Pflichtfelder gefüllt, können Sie über den Button „Weiter“ in den Reiter 
„Berechtigungen“ gelangen. 
 
Reiter „Berechtigungen“ 
 
Auf dem Reiter „Berechtigungen“ können Sie dem neuen Mitbenutzer maximal dieselben 
Berechtigungen einstellen, die Sie selbst als Hauptbenutzer haben. Für die Vergabe der 
Berechtigungen setzen Sie die entsprechenden Häkchen in die  Checkboxen. 
 

 
 
Wenn Sie alle Häkchen gesetzt haben, klicken Sie auf den Button „Weiter“.  
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Jetzt gelangen Sie automatisch in den Reiter „Orga-Nummern“. 
 
(Hinweis: GDV - Daten Berechtigungen müssen über das Formular „Bestandsanforderung 
GDV-Datensatz“ beantragt werden. Wenden Sie sich hierzu an Ihren Regionalmanager).  
 
Reiter „Orga –Nummern“ 
 
In diesem Reiter sind alle Organummer-Kombinationen Ihrer Maklerorganisation zur 
Verfügung gestellt. Durch Anklicken der Checkboxen  (Häkchen setzen) eines Organum-
merbündels, vergeben Sie dem neu angelegten Mitbenutzer die Berechtigungen für die 
Organummern. 
Sollte das Anlegen eines neuen „Organummerbündels“ erforderlich sein, können Sie dies 
über den Button „Neues Organummerbündel“ durchführen. 
 
 

 
 
Es öffnet sich nachfolgendes Fenster. In das Eingabefeld „Name“ müssen Sie den Namen 
des neuen Bündels eingeben. In die Checkboxen  vor den Organummern, aus denen ein 
neues Organummerbündel erstellt werden soll, müssen Sie ein Häkchen setzen. 
 

 
 
Im Anschluss klicken Sie den Button „Speichern“ an. Jetzt gelangen Sie automatisch auf den 
Reiter „Zugang“.  
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Reiter „Zugang“ 
 
Auf dem Reiter „Zugang“ ist die Combobox „Aktion“ mit „Zugang neu anlegen“ vorbelegt. 
Über den Button „Speichern“ können Sie die Anlage des neuen Mitbenutzers abschließen. 
Der neu angelegte Mitbenutzer erhält die Zugangsdaten für MyAXA-Makler in der Regel 
innerhalb von drei Tagen. 

13.1.3 Löschen eines Mitbenutzers (gilt für Benutzertyp: Hauptbenutzer) 
 
Klicken Sie in der Navigationsleiste die Menüpunkte „Admin“- „Benutzerverwaltung (EZM) 
an, gelangen Sie automatisch in den Reiter „Benutzer-Übersicht“, in der Ihnen Ihre 
Maklerorganisation angezeigt wird. 
Zum Löschen eines Mitbenutzers, müssen Sie den entsprechenden Mitbenutzer auf dem 
Reiter „Benutzerübersicht“ aufrufen. 
 

 
 
 
Auf dem Reiter „Stammdaten“ klicken Sie oben rechts die Schaltfläche „Benutzer Löschen“ 
an.  
 

 
 
 
Nachfolgendes Fenster muss mit „Ja“ bestätigt werden: 
 

 
 
Im  Anschluss betätigen Sie den Button „Speichern“.    
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