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Der Einstieg erfolgt über den Aufruf der Seite www.evorsorge-firmenservices.de und mit Anmeldung 
unter Eingabe des gelieferten Benutzernamen und Passwortes.
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Startseite – Überblick über die Möglichkeiten
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Nach erfolgreicher Anmeldung erhalten Sie auf der Startseite einen Überblick über die Möglichkeiten:

Firmenverwaltung
Aufruf der Vertragsübersicht aller Mitarbeiter

Mitarbeiter
Aufruf der Vertragsübersicht je Mitarbeiter

Versorgungskonzept
Allgemeine Information zur betrieblichen 
Altersversorgung bzw. den Durchführungswegen 
(gegliedert in einzelne Unterseiten)

Allgemeine Formulare
Hinterlegung allgemeiner Formulare, welche Sie 
bei Beantragung von Neuanmeldungen 
unterstützen.

Ihre Ansprechpartner
Darstellung Ihrer Ansprechpartner bei AXA

AXA im Überblick
Informationen zur AXA Konzern AG

Mein Postfach
Hinterlegung von angeforderten 
Vertragsübersichten

Mein Office
Möglichkeit zur Änderung Ihres Passwortes
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Aufruf der Vertragsübersicht - Firmenverwaltung
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Auf der Ebene der Firmenverwaltung können Sie verschiedene Dinge sehen 
• Allgemeine Daten: Name und Anschrift der Firma
• Vertragsordner: Hier erhalten Sie einen Überblick über die bestehenden Verträge. Die Verträge können durch 

Klicken auf eine Überschrift entsprechend neu sortiert werden. 
• Schriftverkehr: Hier haben wir interessante, individuelle Dokumente hinterlegt, wie z.B. den Kollektivvertrag. 
• Außerdem können Sie unter dem Punkt „Auswahl Geschäftsvorfälle“ z.B. eine oder mehrere Neuzugänge melden, 

sowie uns per Mailallgemeine Informationen mitteilen, welche sich nicht auf einen einzelnen Vertrag beziehen.
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Aufruf der Vertragsübersicht - Firmenverwaltung
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Nach Klicken auf den Vertragsordner erscheint eine tabellarische Darstellung aller aktiven Verträge. 

Durch Klicken auf einen Vertrag steigen Sie in Übersicht zu diesem einzelnen Vertrag ein und können 
Daten wie z.B. den aktuellen Beitrag, Versicherungsbeginn sowie –ablauf, als auch die Finanzierungsart 
ablesen.

weiter zum einzelnen Vertrag
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Aufruf eines einzelnen Vertrags - Firmenverwaltung
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Hier gelangen Sie zu den Vertragsdetails des vorher angeklickten Einzelvertrags. 

Sie starten im Bereich „Produkt“ und können entweder durch die Schaltfläche „weiter“, oder aber 
durch klicken auf einen anderen Bereich wie z.B. „Details bAV“, „VN und Bezugsrechte“, 
„Schriftverkehr“, oder „Historie“ in der oberen Spalte weitere Informationen einsehen.

Produkt
Informationen zum Vertrag 
selbst, wie z.B. Tarif, Daten, 
Beitrag und Leistungen

Details bAV
Art der Finanzierung und 
Besteuerung

VN und Bezugsrechte
Name und Adresse des 
Versicherungsnehmers und 
der versicherten Person etc.

Schriftverkehr
Darstellung aller für diesen 
Vertrag verschickten Mails 
und Geschäftsvorfälle

Historie
Darstellung aller Vorgänge
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Aufruf des Schriftverkehrs zum Kunden - Firmenverwaltung
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Im Unterordner „Schriftverkehr“ finden Sie individuelle Unterlagen wie z.B. den Kollektivvertrag.

In dem darunter liegenden Bereich
„E-Mails“ werden alle Nachrichten an
AXA abgelegt, welche im Rahmen
eines „Geschäftsvorfalls“ auf der
Unterseite „Firmenverwaltung /
allgemeine Daten“ verschickt wurden.

So sehen Sie, was Sie auf allgemeiner
Basis beantragt / verschickt wurde.
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Aufruf der Vertragsübersicht - Mitarbeiter
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Eine andere Art des Einstiegs ist die über den „Mitarbeiter“: 

In der Mitarbeitersuche können Sie einen konkreten Namen eines Mitarbeiters vorgeben.           
(Kleiner Tipp: Bei Klicken auf den Butten „Suchen“ erhalten Sie eine Gesamtliste aller Mitarbeiter mit aktiven Verträgen.)
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Aufruf der Vertragsübersicht - Mitarbeiter
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Im „Cockpit“ und auch im „Vertragsordner“ werden alle Verträge des ausgewählten MA 
aufgeführt. 

Unter „Mitarbeiterdaten“ finden Sie dessen bei uns hinterlegten Adressdaten.

1.
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Anstoßen eines Geschäftsvorfalles
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Um uns eine Vertragsänderung mitzuteilen, können Sie zu jedem einzelnen Vertrag einen sog. 
„Geschäftsvorfall“ starten. Hierzu wählen Sie bitte zunächst den entsprechenden Vertrag aus der Liste 
aus (1.). Danach wählen Sie in der Drop-Down Liste den passenden Geschäftsvorfall aus (2.) und 
klicken auf „Geschäftsvorfall starten“ (3.).  

2.

3.
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Anstoßen eines Geschäftsvorfalles
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Nach der Auswahl des betroffenen Geschäftsvorfalles öffnet sich ein Pop-up Fenster. Die in dem Fenster 
angegebenen Felder befüllen Sie bitte entsprechend und klicken auf „Speichern“.

Im Anschluss wird aus dem Formular eine pdf-Datei erstellt und sie werden in den Schriftverkehr der 
Firmenverwaltung weitergeleitet.  Dort öffnet sich ein E-Mailformular, welches Sie bitte durch klicken auf 
„Senden“ verschicken.

Damit wird das Dokument an die Vertragsverwaltung der AXA weitergeleitet und kann bearbeitet 
werden. Sie müssen das Dokument nicht mehr unterschreiben; alle in der Geschäftsvorfallsteuerung 
hinterlegten Vertragsänderungen können auf diesem einfachen Weg beantragt werden.
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Erstellung einer Vertragsübersicht
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Neben der Möglichkeit sich einzelne Vertragsdaten anzeigen zu lassen, können Sie sich auch den 
aktuellen Vertragsbestand als Excel-Übersicht ausgeben lassen.
Hierzu klicken Sie in Vertragsordner unter Firmenverwaltung das Excel-Icon unten rechts an. Im Anschluss 
öffnet sich ein Pop-up Fenster, in welchem Sie bitte „Kunden- und Vertragsübersicht“ auswählen und 
auf „Weiter“ klicken..

2.

3.

1.
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Erstellung einer Vertragsübersicht
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Es wird ein Hinweis angezeigt, dass der Vertragsexport gestartet wurde. Sie finden die Excel-Datei im 
Anschluss unter „Mein Postfach“. 
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Versorgungskonzept
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Auf  dieser Unterseite finden Sie allgemeine Informationen zu den Durchführungswegen der betrieblichen 
Altersversorgung. Nach Anklicken der Überschrift zeigen sich die Unterseiten, auf welchen Sie die 
betreffenden Informationen finden. 
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Allgemeine Formulare
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Auf der Unterseite „Allgemeine Formulare“ finden Sie Dokumente, welche Sie ggf. für die 
Zusammenarbeit mit uns benötigen. 

Es sind Dokumente, wie z.B. eine Zugangsliste für die Anmeldung neuer Mitarbeiter enthalten, oder aber 
auch Entgeltumwandlungserklärungen und die Datenschutzerklärungen inklusive des Hinweises auf die 
Nutzung von Daten in diesem Firmenkundenportal. 

…
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Unterstützung bei AXA
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Bei Fragen zum Portal selbst sprechen Sie bitte Frau Jessica Fraenzel an. Sie finden Ihre Kontaktdaten 
wie auch alle weiteren unter „Ihre Ansprechpartner“ im Portal. 



Danke


