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1. Aufruf des Bestandsübertragungs-Portals (BÜ-Portal)  

 
Der Aufruf des BÜ-Portals erfolgt über die Startseite von MyAXA-Makler über die Menüpunkte:  
 
„Kunden / Verträge“  „Bestandsübertragungs-Portal“  
 

 
 
Sie gelangen automatisch in die „Vorgangssuche“. 
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2. Neuanlage einer Bestandsübertragung  
 

Klicken Sie auf der Startseite des Portals oben rechts auf „Neuanlage“: 
 

 
 
Auf der Eingabemaske „Neuanlage“ können Sie alle erforderlichen Daten für die 
Bestandsübertragung erfassen: 
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Zu Punkt 1 
 
„Kunden- und Partnerdaten“ 
 
Erfassen Sie hier die Kundendaten. In Abhängigkeit von der Auswahl der „Anrede“ werden 
die Eingabefelder mit fehlenden Daten (Pflichtfelder) gekennzeichnet, sobald der Button 
„senden“ angeklickt wird. 
 

 
 
Achtung: Bitte beachten Sie folgenden Eingabehinweis, bevor Sie die Daten erfassen: 
 

 
 
Zu Punkt 2 
 
„Wählen Sie bitte die Haupt Ziel-Organummer aus“ (HZO) 
 
In der Combobox „Haupt Ziel-Organummer“ (Pflichtfeld) befinden sich alle Ihnen 
zugeordneten Organummern. Die Auswahl einer Organummer ist zwingend erforderlich.  
 

 
 
 
 
Mit der Auswahl der „Haupt-Ziel-Organummer“ legen Sie zwei Informationen fest: 
 
1. Diese Organummer ist die Korrespondenz-Adresse für diesen „BÜ-Fall“.  

Insofern werden alle Ergebnisdokumente immer an die Kontaktdaten dieser Organummer 
gesendet. 
 

2. Sofern in der Gruppe „Welche Verträge sollen übertragen werden?“ (siehe Punkt 4) nichts 
anderes definiert ist, werden im Falle eines Vollmandates (siehe Punkt 3  
Mandats-/Kundenwunsch Art) alle Verträge des zuvor definierten Versicherungsnehmers 
auf die „HZO“ übertragen. 

 
 
Hinweis: Zu allen Eingabefeldern / Comboboxen zu denen Sie ggf.  Informationen benötigen 

sind Info-Buttons hinterlegt.  
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Zu Punkt 3 
 
„Mandat / Kundenwunsch und Wiedervorlage“ 
 
In dem Eingabefeld „Mandats- / Kundenwunsch vom“ muss das Datum (Pflichtfeld) 
eingetragen werden, an dem das Maklermandat / der Kundenwunsch vom Versicherungs-
nehmer unterschrieben wurde.  
In dem Eingabefeld „Wiedervorlage“ können Sie ein Datum definieren, damit dieser BÜ-Fall 
auf der „BÜ-Portal Startseite“, unterhalb der „Vorgangssuche“, automatisch angezeigt wird.  
(Für die Löschung des Wiedervorlagedatums einfach den Wert entfernen und „Speichern“ 
klicken). 
 
Bei „Mandats- / Kundenwunsch Art“ ist standardmäßig der Button „Voll“ vorbelegt.  

„Voll“ besagt, dass Ihnen ein vollumfängliches „Mandat / Kundenwunsch“ vorliegt und somit 
alle verwendbaren Verträge des Versicherungsnehmers übertragen werden sollen.  

„Einzelvertraglich“ besagt, dass nur bestimmte Verträge übertragen werden sollen.  
 

 
 

Wenn der Button „Einzelvertraglich“ angeklickt wird, wird beim Versenden der Daten überprüft, 
ob es in der Gruppe „Welche Verträge sollen übertragen werden?“ (siehe Punkt 4) mindestens 
einen vollständigen Eintrag gibt. Fehlt z.B. die „Ziel-Organummer“ wird das Feld entsprechend 
gekennzeichnet . 
 
 
Zu Punkt 4 
 
„Welche Verträge sollen übertragen werden?“ 
 
Hier werden die Versicherungsscheinnummern (VSNR), der zu übertragenden Verträge 
eingegeben. Klicken Sie auf den Button „Prüfen“ wird der Status des Vertrages angezeigt.  
Wird bei der VSNR der Status „aktuell“ angezeigt, entfällt die Eingabe der Daten im Feld 
„Kunden- / Partnerdaten“ (siehe Punkt 1). 
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In der Combo-Box „Ziel-Organr.“ (Pflichtfeld) muss die jeweilige Organr. ausgewählt 
werden, auf die der Vertrag übertragen werden soll. 
 

 
 
Ist die gewünschte „Ziel – Organummer“ in der Auswahlbox nicht vorhanden, wählen Sie bitte 
den Wert „manuell“ aus. Im Eingabefeld „Manuelle Organummer“ geben Sie die gewünschte 
10-stellige Organummer ein. 
 
 

 
 
Über den Button „Neue Zeile“ können weitere Erfassungszeilen hinzugefügt werden. 
 
Hinweis: Wird eine VSNR bei der Prüfung nicht gefunden, kann es daran liegen, dass diese 
in unseren Systemen nicht vorhanden sind oder verändert wurden. Es öffnet sich dann 
folgendes Fenster: 
 

 
 
 
Klicken Sie auf den Button „suchen“ und es wird weiterhin kein Vertrag gefunden, wird der 
Status „unbekannt“ angezeigt.  
 
Der Vorgang kann trotzdem mit „Klick“ auf den Button „senden“ abgeschlossen werden. 
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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. 

 
Zu Punkt 5 
 
Maklermandat / Kundenwunsch anhängen 
 
Unter „Maklermandat / Kundenwunsch anhängen“ müssen Sie ein Maklermandat / Kunden-
wunsch hochladen, um den BÜ-Fall an AXA zu senden.  
 
Klicken Sie dazu Button „Dokument anhängen“ an: 
 

 
 
In dem Eingabefeld „Dokumentenname“ geben Sie den Namen des Dokumentes ein.  
Über den Button „Datei auswählen“ haben Sie die Möglichkeit, die bei Ihnen lokal 
gespeicherten Dokumente hochzuladen oder Sie fügen das Dokument per „Drag and Drop“ 
hinzu.   
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Sobald das Dokument hochgeladen wurde, wird dies entsprechend angezeigt. 
 

 
 
 
Zu Punkt 6 
 
Kommentar / Zusatzinfos 
 
Hier sollten ausschließlich wichtige Informationen hinterlegt werden, die für die Bearbeitung 
des BÜ-Vorgangs erforderlich sind.  
Kommentare führen immer dazu, dass der BÜ-Fall an AXA Mitarbeitende ausgesteuert wird 
und es findet somit keine automatisierte Verarbeitung statt. 
 
 

 
 
 
Zu Punkt 7 
 
Über den Button „zurücksetzen“ können Sie Ihre getätigten Eingaben zurücksetzen.  
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“. 
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3. Suche nach Bestandsübertragungs-Vorgängen 

 
Über die Eingabemaske „Vorgangssuche“ (Startseite BÜ-Portal) können Sie sich Ihre 
Vorgänge anzeigen lassen. Geben Sie die entsprechenden Suchkriterien ein und wählen 
Sie im Anschluss den Button „suchen“.   
In nachfolgendem Beispiel werden alle Vorgänge, deren laufende Nummern mit dem Jahr 
2023 (Suchkriterium: „Lfd. Nr. von“: 2023) 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“. 
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Durch einen Klick auf dieses Icon und nach Bestätigung „Löschen“, kann ein solcher BÜ-Fall 
gelöscht werden. 
 

 
 
 

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. offenes Auge 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. 
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.  
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Sie möchten wieder in die Vorgangssuche gelangen? 
Klicken Sie einfach auf „BÜ Suche“. 
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5. Beispiele Mandat/ Kundenwunsch Art: Voll oder Einzelvertraglich  

 

5.1  Beispiel 1 – Mandat/ Kundenwunsch Art: Voll 

 
Es liegt ein uneingeschränktes „Mandat/ Kundenwunsch“ vor, somit sollen alle Kunden-
verträge, die bei AXA bestehen, übertragen werden. Dann wird der Button „Voll“ ausgewählt. 
 
Als Korrespondenz Organummer wird die 204800XXXX in der Combobox „Haupt Ziel-
Organummer“ ausgewählt. Alle Verträge werden folglich auf diese Organummer übertragen.  
Hat der VN weitere Verträge, können diese entsprechendem Organummer zugeordnet 
werden:  
KV auf 57XXXXXXXX, LV auf 204900XXXX: 
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5.2  Beispiel 2 – Mandat/ Kundenwunsch Art: Einzelvertraglich 

 
Es liegt ein eingeschränktes Mandat oder ein Kundenwunsch für nur einen Vertrag vor, somit 
soll nur ein bestimmter Vertrag übertragen werden. Dann wird der Button „Einzelvertraglich“ 
ausgewählt. 
 
Als Korrespondenz Organummer wird die 204800XXXX in der Combobox „Haupt Ziel-
Organummer“ ausgewählt.  
Das Mandat/ der Kundenwunsch bezieht sich nur auf die Krankenversicherung. Daher wird 
nur diese VSNR und die entsprechende Organummer eingegeben: 
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