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Kundenübersicht - kundenbezogene Daten bearbeiten / erfassen 
 

In der „Kundenübersicht“ im Reiter „Kundendetails“ oder „Interessentendetails“ können Sie die 
kundenbezogenen Stammdaten, Adressdaten, Kommunikationsdaten, externen Referenz-
daten und GWG-Daten bearbeiten und ergänzen. Die Gruppen, die in den Reitern 
„Kundendetails“ oder „Interessentendetails“ angezeigt werden, sind identisch.“  
Hinweis: Bitte verwenden Sie das Inhaltsverzeichnis, um schnell zu den für Sie 
relevanten Informationen zu gelangen. 
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1. Aufruf der “Kundenübersicht“- Reiter „Kunden- und Interessentendetails“   

 

Rufen Sie in MyAXA-Makler den gewünschten Kunden über den Menüpunkt  "Kunden / 
Verträge" auf. In der „Kundenübersicht“ klicken Sie auf den Reiter „Kundendetails“ (Reiter 
„Interessentendetails“)    . In den Gruppen     können Sie die entsprechenden Änderungen 
vornehmen. Um eine Gruppe zu öffnen, klicken Sie auf den entsprechenden grauen Balken 
oder Sie wählen den Button „alle öffnen“    , um alle Gruppen zu öffnen.  
 

 

https://entry.axa.de/axa-makler/pb/site/me-2022/get/documents_E-496833858/makler-extranet/AXA_Makler/Arbeiten%20mit%20AXA/Services%20f%C3%BCr%20Sie/Tipps%20und%20Tricks%20MyAXA-Makler/Kunden-%20und%20Vertragssuche.pdf
https://entry.axa.de/axa-makler/pb/site/me-2022/get/documents_E-496833858/makler-extranet/AXA_Makler/Arbeiten%20mit%20AXA/Services%20f%C3%BCr%20Sie/Tipps%20und%20Tricks%20MyAXA-Makler/Kunden-%20und%20Vertragssuche.pdf
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1.1  Reiter „Kundendetails“ -  „Stammdaten bearbeiten / erfassen“  

                                                                                                                                      (hier geht es zurück zum Inhaltsverzeichnis) 

 
Klicken Sie die Gruppe „Stammdaten“ an, damit diese sich öffnet.  
Um die Stammdaten in der Eingabemaske zu bearbeiten oder zu ergänzen, klicken Sie auf 
den Button „Bearbeiten“ 
 

 
 
Nachdem Sie Daten geändert (z.B. Name , Geburtsname) oder neu erfasst (z.B.  Lebens-
form) haben, klicken Sie auf den Button „Speichern“. 
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1.2  Reiter „Kundendetails“ -  „Adressdaten bearbeiten / erfassen“ 

                                                                                                                                      (hier geht es zurück zum Inhaltsverzeichnis) 

 
Klicken Sie  die Gruppe „Adressdaten“ an, damit diese sich öffnet.  
Durch einen Klick auf das Icon    „Bearbeiten“, öffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Daten 
ändern können.  
 

 
 
Nachdem Sie die gewünschten Änderungen vorgenommen haben, bestätigen Sie mit „OK“, 
um die Daten zu speichern. 
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1.3  Reiter „Kundendetails“ -  „Kommunikationsdaten bearbeiten / erfassen“ 

                                                                                                                                    (hier geht es zurück zum Inhaltsverzeichnis) 

 
Klicken Sie die Gruppe „Kommunikationsdaten“ an, damit diese sich öffnet. 
Durch einen Klick auf das Icon     „Bearbeiten“ können Sie bereits hinterlegte Kommunika-
tionsdaten, wie zum Beispiel die Telefonnummer, ändern. 
 

 
 
Es öffnet sich folgendes Fenster, in dem Sie die gewünschte Anpassung vornehmen können. 
Abschließend bestätigen Sie mit „Ok“, damit die Daten gespeichert werden. 
 

 
 
Über den  Button „Erfassen“ können Sie neue Kommunikationsdaten aufnehmen.  
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Im folgenden Fenster wählen Sie den gewünschten „Kommunikationstyp“ aus, den Sie 
hinzufügen möchten, z. B. „Mobil“, und bestätigen mit „OK“. 
 

 
 
 
Geben Sie die Mobil-Nummer ein und bestätigen Sie mit „Ok“, damit die Daten gespeichert 
werden. 
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1.4  Reiter „Kundendetails“ – „Externe Referenzdaten bearbeiten / erfassen“ 

                                                                                                                                      (hier geht es zurück zum Inhaltsverzeichnis) 

 
Klicken Sie die Gruppe “Externe Referenzdaten“ an, um diese zu öffnen.  
Durch einen Klick auf das Icon „Bearbeiten“     können Sie bereits hinterlegte externe 
Referenzdaten, wie zum Beispiel die „Verdi-Mitgliedsnummer“, ändern. 
 

 
 
Über den Button „Erfassen“ haben Sie die Möglichkeit externe Referenzdaten neu 
aufzunehmen.  
 

 
 
Wählen Sie im folgenden Fenster den gewünschten Typ      aus, geben Sie die entsprechende 
Nummer     ein und klicken Sie abschließend auf „OK“, um die Daten zu speichern. 
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1.5  Reiter „Kundendetails“ – „GWG-Daten bearbeiten / erfassen“ 

                                                                                                                                     (hier geht es zurück zum Inhaltsverzeichnis) 

 
Klicken Sie die Gruppe „GWG Daten“ an, um diese zu öffnen.  
Um die „GWG-Daten“ in der Eingabemaske zu bearbeiten oder zu ergänzen, klicken Sie auf 
den Button „Bearbeiten“. 
  

 
 
Nachdem Sie Daten geändert oder neu erfasst haben, klicken Sie auf den Button 
„Speichern“. 
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1.6  „Kundenmaske“ – Button „Basisdaten bearbeiten“ 

                                                                                                                                     (hier geht es zurück zum Inhaltsverzeichnis) 

 
Klicken Sie in der „Kundenmaske“ den Button „Basisdaten bearbeiten“ an, um kunden-
bezogene Daten zu ändern oder neu zu erfassen. 
 

 
 
Es öffnet sich folgendes Fenster, in dem Sie Daten ändern bzw. neu erfassen können.  
Mit dem Scrollbalken gelangen Sie weiter nach unten.        
      

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Kundenübersicht – kundenbezogene Daten bearbeiten / erfassen        Seite 9 von 9  

  

Abschließend speichern Sie Ihre geänderten oder neu erfassten Daten mit dem Button 
„Speichern“. 
 

 
 
 
Hinweis: Externe Referenzdaten können Sie ausschließlich im Reiter „Kundendetails“ 
(Interessentendetails) bearbeiten und erfassen. 
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