Benutzerverwaltung (Einzel-Zugangs-Manager) fur Hauptbenutzer

Uber die Benutzerverwaltung im ,Einzel-Zugangs-Manager“ (EZM) haben Sie als ,Hauptbe-
nutzer* die Mdglichkeit verschiedene Prozesse wie z.B. Anlegen neuer ,Mitbenutzer” oder die
Vergabe von Berechtigungen durchzufithren bzw. anzustol3en. In dieser Anleitung haben wir
Ihnen alle Informationen zur Durchfuihrung der Prozesse zusammengestellt, damit Sie diese
bedarfsorientiert nachlesen kdnnen.

INHALTSVERZEICHNIS
1. Aufruf des ,Einzel-Zugangs-Manager” (EZM) in MyAXA-MakKler............cccccvvvieeennnn. 1
2. Benutzer-Ubersicht — ,Eigene Stammdaten bearbeiten” .............c..ccoeveevveeceeiieeecreenne. 2
3.  Anlegen eines neuen ,MithenuULZErs”............cccooi i 3
3.1 R (T RS] = 1 0 4 L0 =1 (] o T 3
3.2 Reiter . BereChliQUNQEN" ........i e e e e e e e e eees 4
3.2 Reiter ,,0rga-NUMIMEIN" ... .. e e e e e e e e e e e e e eeeaannas 5
3.3 LT =] A T = T PR 5
4. Daten eines ,Mit-/ Hauptbenutzers” bearbeiten / ldschen................oiiiiii e, 6

1. Aufruf des , Einzel-Zugangs-Manager” (EZM) in MyAXA-Makler

Der Aufruf des ,EZM* erfolgt Uber die Startseite von MyAXA-Makler.

Q @ O 2

Herzlich Willkommen

@ Ubersicht

Neuer Portalrahmen

Ab sofort steht Innen unser Prozessportal "MyAXA-Makler" mit einem optimierten und modernen Portalrahmen zur Verfigung.
Uber eine neue Funktion "Weitere Services" haben Sie die Méglichkeit den Portalrahmen zu individualisieren.

Detaillierte Informationen rund um den neuen Portalrahmen erhalten Sie in unseren Erklarvideos:

Neuer Portalrahmen und Weitere Services.

Tarifrechner

Kunden/Vertrage

) Geschaftsvorfalle

Downloadcenter

8% Weitere Services

AXA-Makler.de
Benutzerverwaltung (EZM)

BU-Portal

Sie gelangen automatisch auf den Reiter ,Benutzer-Ubersicht".
Hinweis: In der ,Benutzer-Ubersicht” werden Sie selbst nicht aufgefihrt.

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

Eigene Stammdaten bearbeiten | Benutzer-Ubersicht

Maklere isation: Test wtur N
nimn——
Benutzer-Ubersicht 4 4 115089 » N
Name Vorname Benutzername Benutzertyp
Miiller Uda A123456 Mithenutzer
Meyer Bernd A234567 Mitbenutzer
Schmitz Ute AAS67E Hauptbenutzer
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2. .Eigene Stammdaten bearbeiten*

Uber den Reiter ,Eigene Stammdaten bearbeiten”,

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

I Eigene Stammdaten bearbeiten l Benutzer-Ubersicht

Maklere isation: Test wtur N
nimn——
Benutzer-Ubersicht 4 4 115089 » M
Name Vorname Benutzername Benutzertyp
Miiller Uda A123456 Mithenutzer
Meyer Bernd A234567 Mitbenutzer
Schmitz Ute AAS67E Hauptbenutzer

konnen Sie Ihre eigenen Daten bearbeiten / erganzen:

e Name @ und individuelle Kommunikationsdaten @ kénnen Sie in den Eingabefeldern &n-
dern / ergénzen.

e Uber die Combo-Box ,Adressorganummer” @ konnen Sie die gewiinschte Adresse
auswahlen.

e Mochten Sie lhre Adresse zu der ausgewéahlten Organummer z.B. wegen eines Umzugs
andern, so klicken Sie den Button ,Adresse zur Organummer dndern® an@.

AbschlieRend speichern @ Sie Ihre gednderten Daten.

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden
IEigene Stammdaten bearbeiten l Benutzer-Ubersicht
Stammdaten
Anrede ? Geburtsdatum 21.09 1969 ?
o Name Test 2 Vorname  Britta ?
e Adressorganummer | 1030279 | 12345 Fantasie Musterstr. 99 v ? o
StraRe |Musterstr. 99 ? Adresszusatz ?
PLZ [12345 ?
Ort |Fantasie ?
Land 2
Telefon | +49 ? |os9 ? 123456789 ?
Telefax | +49 ? o089 ? |111222333 ?
Individuelle Kommunikationsdaten e
Mobiltelefon 2 ? ?
E-Mail  |test@gmail.com ?

Versand der Zugangsdaten kann erfolgen per E-Mail Brief 2

Hinweis: Anrede, Vorname und Geburtsdatum sind nicht &nderbar.
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3. Anlegen eines neuen , Mitbenutzers*

Klicken Sie in der ,Benutzer-Ubersicht* den Button ,Neuer Benutzer* an, 6ffnet sich die
Eingabemaske ,Stammdaten®.

m AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

Eigene Stammdaten bearbeiten | Benutzer-Ubersicht

Maklerorganisation:Test Makleragent ==
Benutzer-Ubersicht 4 4 115089 » M
Name Vorname Benutzername Benutzertyp
Midiller Udo A123456 Mitbenutzer

3.1 Reiter ,Stammdaten*

Geben Sie zur Anlage des neuen ,Mitbenutzers* die Daten vollstandig ein:

e Anrede, Vorname und Geburtsdatum @.
Hinweis: Diese Daten sind nach der Erstanlage nicht mehr dnderbar.

e Uber die Combo-Box ,Adressorganummer* @ wéhlen Sie die gewiinschte Adresse
aus.

e Durch Anklicken der Checkbox ,E-Mail* oder ,Brief“@ steuern Sie, tiber welchen
Versandweg die Zugangsdaten an den ,Mitbenutzer" versendet werden dirfen.

Hinweis: Der Versand der Zugangsdaten uber E-Mail erfolgt nur an eine erkennbar
persdnliche E-Mail-Adresse. An allgemeine E-Mail-Adressen wie z.B. inffo@makler.de darf
der Versand aus datenschutzrechtlichen Grunden nicht erfolgen.

m AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden
Berechtigungen | Orga-Nummern | Zugang | Benutzer-Ubersicht
Stammdaten
Anrede | Herr A A'?/KAGebur'lsdatum
Name ? Vorname
e Adressorganummer v ?
Stralte ? Adresszusatz 2
PLZ 2
ort ?
Land ?
Telefon ?
Telefax ?

Individuelle Kommunikationsdaten

Mobiltelefon ? ?
E-Mail
Versand der Zugangsdaten kann erfolgen per () E-Mail Brief 9

Uber den Button ,Weiter @ gelangen Sie auf den Reiter ,Berechtigungen®.
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Sollten Angaben zu Pflichtfeldern auf dem Reiter ,Stammdaten” fehlen, wird das Feld mit
einem roten Ausrufungszeichen @ gekennzeichnet und Sie erhalten eine entsprechende
Hinweismeldung @.

Individuelle Kemmunikationsdaten

Mobiltelefon ? ? ?
E-Mail E o
Versand der Zugangsdaten kann erfolgen per () E-Mail Brief -~ ?
(2) .

E 2025-01-20 Email muss gefullt sein

3.2 Reiter ,Berechtigungen*

Auf der Eingabemaske ,Berechtigungen” kdnnen Sie einem ,Mitbenutzer* maximal dieselben
Berechtigungen vergeben, die Sie selbst besitzen, indem Sie die entsprechenden
,Checkboxen“ @ anklicken.

Hinweis: Die Abkiirzung ,DL“® steht fiir Download.

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

Stammdaten Berechtigungen | Orga-Nummern | Zugang | Benutzer-Ubersicht

Berechtigungen

= Berechtigungen

] Makler allgemein / Bestandssicht

@

< Makler DL allgemein

o @ [@|Makler DL Mahndaten o
<] Makler DL Provisionsdaten

®

Makler Komposit
& [JMakier Kranken
® |D|Makler Leben

Uber den Button ,Weiter* gelangen Sie auf den Reiter ,,Orga—Nummern“e.
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3.3 Reiter ,Orga-Nummern*

Auf der Eingabemaske ,Orga-Nummern*“ sind alle ,,Orga-Nummern-Bindel” (,Orga-Nummer-
Kombinationen®), auf die Sie Zugriff haben, aufgefthrt.

Durch Anklicken der Checkbox(en) @ des/der Biindel(s), vergeben Sie dem ,Mitbenutzer* die

entsprechenden Berechtigungen.
Uber den Button ,Weiter“ @ gelangen Sie auf den Reiter ,Zugang*.

Hinweis: Bitte vermeiden Sie die Neuanlage von ,Organummern-Bindeln* Gber den Button
,Neues Organnummernbiindel* @ und nutzen Sie nach Mdglichkeit die bestehenden ,Orga-
nummern-Bindel”.

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

Stammdaten | Berechtigungen | Orga-Nummern | Zugang | Benutzer-Ubersicht

Orga-Nummern

= 3 Organummern-Bindel

e 1001991111 Organummern-Biindel 1

1001992222 Firma ABC AG

# 1001993333 Firma ABC AG
\ 1002991111 Organummern-Biindel 2

1002992222 Firma ABC AG
1002993333 Firma ABC AG

= 1003991111 Organummem-Bundel 3
1003992222 FIRMAABC AG
1003993333 FIRMAABC AG

3.4 Reiter ,Zugang"

Auf der Eingabemaske ,Zugang“ bestétigen Sie Aktion ,Portal-Zugang neu anlegen“@ mit
~Speichern © und somit die Anlage des ,Mitbenutzers*.

a AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

Stammdaten | Berechtigungen \ Orga-Nummern Benutzer-Ubersicht

Zugang

o Aktion | Portal-Zugang neu anlegen v ?

AbschlieRend 6ffnet sich ein Fenster ,Speichern®. Dies bestatigen Sie mit ,Ja“, damit
der Versand der Zugangsdaten angestof3en wird. Die Zugangsdaten werden an den
.Mitbenutzer®, in Abh&ngigkeit der Auswahl des Versandweges auf dem

Reiter ,Stammdaten®, per E-Mail oder Brief zugesendet.
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4. Daten eines Mit-/ Hauptbenutzers bearbeiten / l[6schen

In der Benutzertbersicht kénnen Sie durch einen Doppelklick auf den ,Namen* oder
.Benutzertyp” den bendtigten ,Benutzer” aufrufen.
Hinweis: In der ,Benutzer-Ubersicht* werden Sie selbst nicht aufgefihrt.

m AXA Benutzerverwaltung Home | Hilte | Impressum » Abmelden

Eigene Stammdaten bearbeiten | Benutzer-Ubersicht

Maklerorganisation: Test Makleragentur

Benutzer-Ubersicht < 4 1150f89 » M
Name Vorname Benutzername Benutzertyp
Miller Udo A123456 Mitbenutzer
Meyer Bernd A234567 Mitbenutzer
Schmitz Ute A345678 Hauptbenutzer
Muster Max A400000 Mitbenutzer

Sie gelangen automatisch auf den Reiter ,Stammdaten” auf dem Sie die Daten andern/
bearbeiten kénnen.

e Name @ und individuelle Kommunikationsdaten @ kénnen Sie in den Eingabefel-
dern &ndern / ergénzen.

e Uber die Combo-Box ,Adressorganummer“@ konnen Sie die gewiinschten Adress-
daten auswéhlen.

AbschlieRend speicherno Sie lhre geanderten Daten.

Uber den Button ,Benutzer l6schen“ @ kénnen Sie den angezeigten Benutzer l16schen.

m AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden
Berechtigungen \ Orga-Nummern \ Zugang \ Benutzer-Ubersicht
Stammdaten
Anrede 2 Geburtsdatum  [01.10.2000 ?
Name | Muster ? o Vorname  |Max ?
o Adressorganummer | 1030279 | 12345 Fantasie Musterstr. 99 v 2
StraBe | Musterstr. 99 ? Adresszusatz ?
PLZ [12345 ?
Ort |Fantasie ?
Land 2
Telefon | +49 ? 089 ? 123456789 ?
Telefax | +49 ? 089 ? 111222333 ?
Individuelle Kommunikationsdaten o
Mobiltelefon ? ? ?
E-Mail |Muster@axa.de ?
Versand der Zugangsdaten kann erfolgen per E-Mail Brief ?
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Klicken Sie die Reiter ,Berechtigungen* oder ,Orga-Nummern“ an, so haben Sie die
Moglichkeit auf den Eingabemasken durch Anklicken der Checkbox(en) @ Berechtigungen /
Organummern hinzuzufigen oder zu entfernen. AbschlieBend klicken Sie auf den Button
,Speichern“@.

Beispiel Reiter ,Berechtigungen*:

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden
Stammdaten Berechtigungen Orga-Nummern \ Zugang \ Benutzer-Ubersicht
Berechtigungen
Benutzername: A000000
Name: Max Muster

= Berechtigungen

akler allgemein / Bestandssicht
akler DL allgemein

akler DL Mahndaten

akler DL Provisionsdaten

akler Komposit

[Makler Kranken

Makler Leben

Auf der Eingabemaske ,Zugang* kénnen Sie zwischen drei Aktionen @ wéhlen:

M AXA Benutzerverwaltung Home | Hilfe | Impressum » Abmelden

Stammdaten | Berechtigungen | Orga-Nummern | Zugang | Benutzer-Ubersicht

Zugang

Benutzername: ~ AO00000
Name: Max Mustermann

Aktion | Portal-Zugang entziehen vl 2

Portal-Zugang entziehen
° Passwort neu versenden per Brief

Passwort neu versenden per Mail an Muster@gmail.com

Nach Auswahl der benétigten Aktion klicken Sie auf ,Speichern“@.
Bestétigen Sie die anschlieRende Abschlussmeldung mit ,Speichern®, damit die gewiinschte
Aktion durchgefihrt wird.

TVF — Serviceline!
Wir helfen lhnen gerne weiter! Rufen Sie uns einfach an oder senden uns eine E-Mail.

Telefon: (0221) 148 - 59100
E-Mail: tvf-serviceline@axa.de
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