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Einführung 
 
Diese Dokumentation beinhaltet die wesentlichen Informationen zur Kunden- 
Antrags- und Provisionsabrechnung, sofern diese für die unmittelbare 
Provisionsabrechnung relevant sind und im FKS Vertriebsmanager abgebildet 
werden. Schnittstellen zu anderen Systemen werden an dieser Stelle nur 
oberflächlich und ergebnisorientiert dargestellt. 
 
Ziel der Dokumentation ist es, eine Übersicht über die Arbeitsabläufe, 
Funktionalitäten und Vorgehensweisen zu liefern und diese im 
Gesamtzusammenhang darzustellen.   
 
Zunächst werden die Bereiche dargestellt, die Grundlage für eine 
Provisionsabrechnung sind und im wesentlichen die Datenaufnahme beinhaltet. 
Dies sind beispielsweise die Aufnahme von Kunden und Anträgen. 
 
Um die spätere Abrechnung besser verstehen zu können werden die 
grundlegenden Elemente des Provisionsmodells von FKS näher beschrieben und 
an Beispielen veranschaulicht. 
 
Daraufhin folgen die Grundeinstellungen in der Provisionsabrechnung, welche für 
eine Provisionsabrechnung erforderlich sind. Beispielsweise werden 
Berechnungsgrundlagen und Buchungen dargestellt. Die Beschreibung der 
Provisionsabrechnung als solche, schließt sich darauf an. 
 
Der Bereich der Buchungen zeigt entsprechende Übersichten. Unmittelbar danach 
wurde der provisionsrelevante Teil der Mitarbeiterverwaltung dargestellt, da hier 
die mitarbeiterbezogenen Buchungen durchgeführt werden. 
 
Provisionsdaten können über Schnittstellen eingelesen und anschließend gebucht 
werden. Diese Prozesse sind unter dem Bereich Datenimport zusammengefasst. 
 
Nachdem die wesentlichen Eingabe und Verarbeitungsfunktionen beschrieben 
wurden, folgt die Darstellung der Controllingansichten. 
 
Alle Bereiche des Vertriebsmanagers werden durch verschiedene Berechtigungen 
zugänglich gemacht oder gar nicht erst eingeblendet. Die hier aufgeführte 
Dokumentation ist Rollen unabhängig und damit rollenübergreifend. Sie wurden 
aus der Sicht der Rolle „Superadmin“ erstellt. 
Einige Rollen haben dabei Ansichten, die ausschließlich lesender Art sind oder 
auch nur Teile des eigentlichen Bereichs sehen. Diese reduzierten Ansichten sind 
hier nicht für jede einzelne Funktion aufgeführt. 
Der Bereich Rollendefinition beschäftigt sich näher mit der Frage, welcher User 
welche Zugangsberechtigungen hat. 
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Startseite 
 
Auf der Startseite des Vertriebsmanagers werden Ihnen wichtige Informationen 
und Entwicklungen stets in grafischer Auswertung vor Augen geführt. Zudem 
können Sie sich über den News-Ticker auf dem Laufenden halten. 
Die vertikal angeordnete Navigationsleiste (links) bietet einen Überblick über alle  
Prozesse und Optionen, die der Vertriebsmanager Ihnen zur Verfügung stellt. 
 

 
 
Die Startseite kann individuell konfiguriert für jede Rolle angepasst werden. Der 
Grundgedanke besteht darin, dass die für einen User mit einer bestimmten Rolle 
wichtigen Informationen direkt nach dem LogIn sichtbar sind. Dadurch 
unterscheidet sich die Ansicht der verschiedenen Rollen erheblich. 
 
Die folgenden Inhalte können auf der Startseite eingeblendet werden: 
 
- Neue Verträge 
- Verträge 
- Nachbearbeitungen: Verträge/Anträge 
- Nachbearbeitungen: Bestandsübertragung 
- Aktuelle News 
- Notizen/Aufgaben 
- Geburtstagsliste 
- Graphik mit BWS und Anträgen 
- Termin Anzeige 
- Vertrag Erinnerung Anzeige 
 
Generell gibt es über alle Fenster das Features „Doppelklick“, „On-Mouse-Over“, 
„nicht mehr erinnern“ und „Details“. Mit einem Doppelklick gelangt man stets zu 
dem entsprechendem Vorgang. Geht man mit der Mouse auf einen Vorgang, so 
erscheinen automatisch Detailinformationen. 
 
Im Folgenden werden die im FKS Vertriebsmanager eingesetzten Funktionen für 
die Startseite beschrieben. 
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Neue Verträge  
 
Die Übersicht „Neue Verträge“ liefert eine Aufstellung der generierten Umsätze 
für einen Produktionsmonat und bildet diese in einem Balkendiagramm ab. Die 
Grundeinstellung ist der aktuelle Monat. Es kann ein beliebiger Monat über die 
Auswahlfunktion oben rechts in der Übersicht ausgewählt werden. 
Die Definition, welches Kriterium die Grundlage für den Produktionsmonat 
darstellt, kann über ein Pull-Down-Menü ausgewählt werden. Optional stehen 
„Antragsdatum“, „Versicherungsbeginn“ und „Erfassungsdatum“ zur Verfügung. 
 
 

Verträge 
 
Dies ist ein Erinnerungsservice, der unter Anzeige der wichtigen Vertragsdaten 
beispielsweise an die Kündigung eines Vertrages erinnert. Möchte man sich einen 
Vertrag noch einmal im Detail ansehen, kann man dies unter “Vertrag anzeigen“. 
Erinnerungen können die Mitarbeiter sowohl für sich selbst, als auch für Kollegen 
festlegen. 
 

 

Nachbearbeitungen: Verträge/Anträge 
 
Dieses Optionsfenster hat die wichtige Aufgabe, Mitarbeitern die 
Nachbearbeitungen anzuzeigen, für welche die Zuständigkeit bei Ihnen liegt. 
Hierzu zählen fehlende oder falsche Angaben zu Anträgen und Verträgen. 
Erst wenn der Vorgang erledigt und vollständig ist, verschwindet dieser aus der 
Liste der Wiedervorlagen. Optional kann man sich per Klick auf eine der drei 
Registerkarten Nachbearbeitungen „in Arbeit, offen“, „fällige Nachbearbeitungen“ 
oder „eigene Erinnerungen“ anzeigen lassen.  
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Nachbearbeitungen: Bestandsübertragung 
 
In diesem Fenster werden Nachbearbeitungen zu Bestandsübertragungen 
aufgeführt, für die der entsprechende Mitarbeiter zuständig ist und etwas zu 
erledigen hat. 
Erst wenn der Vorgang erledigt und vollständig ist, verschwindet dieser aus der 
Liste der Wiedervorlagen. Optional kann man sich per Klick auf eine der drei 
Registerkarten Nachbearbeitungen „in Arbeit, offen“, „fällige Nachbearbeitungen“ 
oder „eigene Erinnerungen“ anzeigen lassen. 
 

 
 
 

Aktuelle News 
 
Dies ist ein Nachrichten-Ticker, der dazu dienen kann, aktuelle 
unternehmensinterne oder branchenrelevante Informationen zu multiplizieren 
und jedem Mitarbeiter mit Zugang zum Vertriebsmanager zugänglich zu machen.   
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Notizen/Aufgaben 
 
Dieses Fenster bietet den Raum für allgemeine Notizen, Erinnerungen oder 
Aufgaben. Wie auch das Fenster für Nachbearbeitungen ist es in drei 
Registerkartenbereiche gegliedert: „Erinnerungen“, „in Arbeit“, „offen“. 
 
 

 
 

Geburtstagsliste 
 
Als nützliches Zusatz-Feature zeigt die Geburtstagsliste die Geburtstage aller 
registrierten Mitarbeiter, Kunden und Geschäftspartner an.   
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Kundenverwaltung 
 
 

Kunden 
 
Grundsätzlich können Kunden direkt im Vertriebsmanager erfasst oder per 
Schnittstelle übertragen werden (z.B. aus einem angebundenen CRM).  
Für den Import von externen Kundendaten stehen umfangreiche Schnittstellen 
mit Dublettenabgleich zur Verfügung (z.B. .csv, SOAP, JSON, …). 
I.d.R. wird bei der Erstanlage eine Kundennummer vergeben oder die 
Kundennummer wird aus einem externen System wird übernommen. 
 
Kunden werden über den Navigationspunkt „Kunden“ im Bereich der 
Kundenverwaltung aufgerufen.  
 

 
 
Unter „Kunden“ können Mitarbeiter anhand der Eingabemaske „Kundensuche“ 
jeden im System hinterlegten Kunden aufrufen oder anhand einer der oben 
abgebildeten Kriterien einen bestimmten Kunden herausfiltern. Wird dieser unter 
der Eingabemaske aufgelistet, kann man sich dessen Kundendetails (angehängte 
Dokumente, Verträge, Endkundendetails, Notizen) anzeigen lassen und 
bearbeiten.    
 
Die Darstellung der Suchergebnisse erfolgt wie unten dargestellt. Mit einem Klick 
auf „Details“ gelangt man zum Kunden. 
 

 
Die einzelnen Informationen zum Kunden sind in verschiedene Bereiche 
unterteilt. 
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Hier besteht auch die Möglichkeit Dokumente zum Kunden anzufügen. Es kann 
dabei beispielsweise auch vorgegeben werden, ob ein Dokument zur Kenntnis 
genommen werden soll. In diesem Fall erscheint das Dokument beim 
Abschlussvermittler zur Kenntnisnahme. Solche Fälle werden nicht als 
Nachbearbeitung behandelt. 
  

 
 
 
Auf der selben Seiten weiter unten sind die Stammdaten des Kunden und 
eventuell vorhandene Nachbearbeitungen aufgeführt. 
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Grundsätzlich kann man mit dem Vertriebmanager auch weitere vertrieblich 
relevante Informationen aufnehmen, welche sich ebenfalls bei den Kundendaten 
befinden. 
 

 
 

Mit einem Klick auf „Kunden bearbeiten“ gelangt man zur Eingabemaske zu den 
Stammdaten des Kunden. 
 
Hier sind die wesentlichen Kundendaten aufgeführt.  
 

 
 
 
Kundendaten werden von der Abteilung AVP nur dann bearbeitet, wenn dies für 
die Abrechnung der Geldbezüge notwendig ist. Solche Fälle wären beispielsweise 
ein falsches Geburtsdatum, welches für die Soll-Stellung geändert werden muss 
oder die Bankverbindung für den Einzug der Finanzkonzeption. 
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Firmenkunden 
 
Prinzipiell erfolgt die Darstellstellung der Firmenkunden analog zu Privatpersonen 
(Kunden). Es wurde jedoch die speziellen Anforderungen an die Stammdaten und 
die Struktur einer Unternehmung umgesetzt. 
 
Mit dieser Funktion lassen sich Firmenkunden anhand der unten abgebildeten 
Kriterien finden.  
 

  
 
Falls die gewünschte Firma bereits im System existiert, können Sie unter 
„Details“ alle hinterlegten Firmeninformationen abrufen und gegebenenfalls 
Informationen, Verträge, Datenänderungen, etc. ergänzen.  
Die Darstellung der Suchergebnisse erfolgt analog.  
 
Das Stammdatenformulars einer Firma ist unten zu sehen . 
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Zu den geänderten Stammdaten kommen noch einige fachliche und eher 
vertrieborientierte Datenfelder hinzu. Diese sind unten zu sehen:  
 

 
 
Änderungen der Stammdaten werden durch den Button „Firmenkunden 
speichern“ oder durch den Button „Speichern und verlassen“ gespeichert und 
übernommen. 
 
 
 

Gesellschaften 
 
Als Gesellschaften werden die Versicherungsunternehmen bezeichnet. Diese 
werden u.a. im System erfasst, um Verträge und Tarife systematisch unter Ihnen 
anlegen zu können.  
 
Dies ist eine Suchmaske für Versicherungsunternehmen, die im System angelegt 
sind. Ähnlich wie bei Suchfunktion zu Kunden oder Firmenkunden gibt es diverse 
Kriterien, nach denen die Suche durchgeführt werden kann. Eine Besonderheit ist 
die Unterscheidung zwischen Gesellschaften, die direkt oder über einen Pool 
angebunden sind.  
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Zur einfacheren Handhabung sind bei den Suchergebissen die Informationen an 
die fachlichen Anforderungen zum Umgang mit Gesellschaften angepasst 
worden. 
 
 

 
 
 
 

 
Klickt man bei auf der Ergebnisseite der Suchfunktion zu Gesellschaften auf 
„Details“, so gelangt man zu den verschiedenen weiteren Informationen, die zu 
einer Gesellschaft angelegt werden können. 
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Analog zu Kunden und Firmenkunden können beispielsweise Dokumente über 
eine Schnittstelle zu Dokuvita hinterlegt werden. 
Es können Ansprechpartner angelegt werden und es besteht die Möglichkeit 
direkt von den Gesellschaften aus, auf Tarifgruppen und Tarife zurückzugreifen. 
 

 
 
Die Links „Verträge suchen“ und „Provisionsübersicht“ auf dieser Seite führen zu 
den entsprechenden Suchfunktionen. 
 
Darunter befinden sich die Detailangaben (Stammdaten) der entsprechenden 
Gesellschaft, sowie eine Auflistung der vorhandenen Nachbearbeitungen auf der 
rechten Seite. 
 

 
Ist die gewünschte Versicherungsgesellschaft noch nicht angelegt, kann dies 
unter „Neue Gesellschaft anlegen“ durchgeführt werden. 
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Das Anlegen von Gesellschaften und deren Produkten obliegt der Abteilung 
Produktmanagement. 
 
 
 
 

Vertragsverwaltung 
 
Die Vertragsverwaltung beinhaltet alle Punkte, die zur Bearbeitung von Anträgen 
erforderlich sind. Dies umfasst das Anlegen eines Vertrags, mögliche 
Nachbearbeitungen und die verschiedenen Stati (z.B. die Policierung oder die 
Stornierung eines Antrags). 
 
 
 

Neuer Antrag 
 
Neue Anträge werden normalerweise per Post oder elektronisch übermittelt.  
Wird der Antrag elektronisch übermittelt, kann dieser per Antragsschnittstelle 
eingelesen werden. 
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Der Antrag wird im Vertriebsmanager angelegt und die notwendigen 
Informationen können eingegeben werden. 
 
Neue Anträge werden im Bereich Vertragsverwaltung unter dem 
Navigationspunkt „1. Neuer Antrag“ oder dirket in der Kunden Detailansicht 
angelegt. 
 

 
 
 
Mit Hilfe dieser Eingabemaske können Anträge für einen bereits im System 
gespeicherten Kunden angelegt werden.  
 
Zunächst prüft man dazu anhand der Suchkriterien, ob der Kunde schon im 
System angelegt ist. Wenn dies der Fall ist, wird der Kunde unter der Suchmaske 
angezeigt.  
 
Unter Eingabe kann nun ein neuer Antrag unter dem bestehenden Kundensatz 
angelegt werden.  
 
Falls der Kunde noch nicht im System existiert, muss er zuvor angelegt werden. 
Mehr dazu findet sich unter dem Punkt Kunden. 
 
Weiter unten ist die Antragsmaske zu sehen. 
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Hier werden verschiedene wichtige Informationen für die Provisionsabrechnung 
erfasst. 
 
Beispielsweise wird ein möglicher Verkaufsbegleiter oder Splitpartner aufgeführt, 
der später in der Provisionsabrechnung berücksichtigt wird. 
 
Alle Angaben zum Vertrag müssen äußerst gewissenhaft eingegeben werden, da 
diese Grundlage für die Sollstellung der Provision sind. 
 
Die Eingabemaske zum Tarif variiert mit der gewählten Sparte. So beinhaltet 
eine Antragsmaske für Lebensversicherungen beispielsweise die Datenfelder 
„Dynamik“ und „Geburtsdatum“, während eine Antragsmaske für 
Krankenversicherungen keine „Dynamik“ erfasst und eine Antragsmaske für 
Haftpflichtversicherungen weder „Dynamik“ noch „Geburtsdatum“ erfasst.   
 
Alle Anträge erhalten zunächst den Status eingereicht AD. 
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Offene Anträge  
 
Dies ist eine Anzeigeoption, mit der man alle Anträge anzeigen lassen kann, die 
noch nicht policiert wurden, um diese in der Folge zu bearbeiten.  
 
Die offenen Anträgen können in einem Pull-Down-Menü nach den Stati selektiert 
werden. 
 

 
 
Den offenen Anträgen können in einem Pull-Down-Menü neue Stati zugewiesen 
werden. 
 
 

 
 
 
Falls ein hier abgebildeter Antrag bereits policiert wurde, kann durch das Setzen 
eines Hakens, Eintragen des Policierungsdatums und Eingabe der 
Versicherungsnummer (links) dessen Status auf policiert geändert werden. In der 
Folge wird der Antrags nicht mehr bei den offenen Anträgen aufgeführt. 
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Mit einem Klick auf den Versicherungsnehmer (VN) öffnet sich ein PopUp-Fenster 
mit den Detailinformationen zum Kunden. Hier befinden sich beispielsweise auch 
die Informationen zum Vertrag und es können Nachbearbeitungen erstellt 
werden.   
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Anträge, Verträge suchen 

 
Mit Hilfe dieser Suchfunktion kann jeder Antrag im System nach den unten 
abgebildeten Kriterien herausgefiltert werden. Bei erfolgreicher Suche werden die 
gefunden Anträge, beziehungsweise Verträge mit deren Tarifen unter der 
Suchmaske aufgelistet.  
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Nachbearbeitungen  
 
Die gezielte Suche nach bestehenden Nachbearbeitungen erfolgt über den 
Unternavigationspunkt „Nachbearbeitungen“ im Bereich Vertragsverwaltung. 
Hier können Anträge bzw. Verträge gesucht werden, die noch einer 
Nachbearbeitung bedürfen.  
 
Sortierungsoptionen sind: 

 Eingabedatum (von / bis inkl. Kalenderfunktion) 
 Fälligkeit (von / bis inkl. Kalenderfunktion) 
 Versicherungsnehmer 
 Antragsnummer 
 Vertragsnummer 
 Status (Pull-Down-Menu mit Statusoptionen) 
 Einsteller (Pull-Down-Menu mit Namen) 

 

 
In der Übersicht werden die folgenden Informationen angezeigt: 

 Status 
 Thema 
 Eingeber 
 Eingabedatum 
 Versicherungsnehmer, Sparte, Antragsnummer, Vertragsnummer 
 Vertragsstatus Gesellschaft 
 Text zur Nachbearbeitung 
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Falls diese bereits vorgenommen wurde, wird unter Status (links) ein grünes 
Signal angezeigt. Andernfalls erscheint dort ein rotes Signal. 
 
Lässt sich der Mitarbeiter die Details (Klick auch „Details“) zu dem betroffenen 
Antrag anzeigen, hat er die Möglichkeit einen neuen Nachbearbeitungsauftrag 
der verantwortlichen Person zu hinterlegen oder ein Feedback auf eine laufende 
Nachbearbeitung einzustellen.  
 
Zur übersichtlichen Nachbearbeitung von Anträge werden diese aus den 
Datenblatt zum „fehlerhaften“ Antrag selbst generiert werden. Prinzipiell wird 
damit die Kommunikation zwischen Vertriebsinnendienst und Außendienst 
standardisiert. Es wird weiterhin transparent gemacht, welche 
Nachbearbeitungen noch ausstehen und wer eine Nachbearbeitung auszuführen 
hat. Dabei werden die einzelnen Vorgänge historisiert. Um größere 
Aufmerksamkeit auf den einzelnen Vorgang zu lenken, werden die beteiligten 
Personen automatisch per E-Mail informiert. 
 
Die grundsätzliche Datenmaske für eine Nachbearbeitung beinhaltet die 
folgenden Informationen: 
 

 Status 
 Betreffende Person (Pflichtangabe) 
 Thema   (Pflichtangabe) 
 Unterthema   (Pflichtangabe) 
 Text 
 Erinnerung am 
 Fälligkeit 

  
Die zuständige Person für die Nachbearbeitung kann über ein Pull-Down-Menu 
eindeutig zugeordnet werden. 
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Im nächsten Schritt wird das Thema der Nachbearbeitung ausgewählt. 
 

 
 
 
In Abhängigkeit vom gewählten Thema erscheinen verschiedene Unterthemen. 
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Die für die Nachbearbeitung verantwortliche Person kann über ihren 
Benutzerzugang dem Eingeber ein Feedback zum Nachbearbeitungsauftrag 
schreiben. Bei den Vertriebspartnern geschieht dies in der Regel über die 
Übersicht auf deren Startseite. 
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Provisionen 
 
Im Bereich Provisionsabrechnung können alle Provisionen, Courtagen, 
Zwischenprovisionen und Stornos für die Vertriebshierarchie individuell be- und 
abgerechnet werden.  
 
Hier werden beispielsweise die Berechnungsgrundlagen und der Karriereplan 
eingestellt. 
 
In diesem Bereich befinden sich die Funktionen, um eine Provisionsabrechnung 
abschließend durchzuführen. 
 
 
 

1. Provisionsberechnung (Produktionsvorschau) 
 
Der Bereich Provisionsberechnung ermöglich grundsätzlich einen Überblick über 
die zu erwartenden Provisionen. 
 
Hier kann zunächst die Verteilungsart ausgewählt werden. 
 

  
 
 
Haben Verteilung 
 
Über diese Option können Sie sich alle Haben-Buchungen nach Zahlungseingang 
anzeigen lassen. 
 
Diese Verteilung wird für den automatisierten Provisionsdatenimport benötigt. 
Die eingelesenen und bestätigten Zahlungseingänge werden auf diese Weise 
verteilt. 
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Soll/Haben gleichzeitig 
 
Die Verteilungsart „Soll/Haben gleichzeitig“ führt alle policierten Verträge auf, für 
die noch kein Provisionseingang verzeichnet werden konnte (Soll). 
Zusätzlich werden alle ausstehenden ratierlichen Zahlungseingänge und 
Courtagezahlungen aufgeführt. 
Es ist möglich die Ansicht Produktionsvorschau nach den Kriterien 
„Provisionsart“, „Gesellschaft“, „Vermittler“ und „Status“ zu sortieren.  
 
 

 
 
Provisionsart 
 

 Abschlussprovision 
 Courtage (alle anstehenden wiederkehrenden Courtagezahlungen) 
 Bestandspflegeprovision 
 Dynamik (alle anstehenden Zahlungen aus Dynamik)  

 
Gesellschaft 
 
Die Auswahl der Gesellschaften ist abhängig von der ausgewählten Provisionsart. 
Es werden nur die Gesellschaften angezeigt, für die offene Soll-Stellungen zu der 
Provisionsart bestehen. 
 
Die Defaulteinstellung ist: 

 
 Alle 

 
„Alle“ kann nur ausgewählt werden, wenn insgesamt weniger als 1000 offene 
Zahlungen erwartet werden. 
 
Vermittler 
 
Die Auswahl der Vermittler erscheint nachdem eine Gesellschaft ausgewählt 
wurde. Sie kann verwendet werden, um eine schnelle Übersicht offener 
Zahlungen bei einzelnen Vermittlern zu erhalten. Es kann jedoch nur mit der mit 
der Voreinstellung „alle“ gebucht werden, da nur komplette Verteilungen gebucht 
werden dürfen. 
 
Die Default Einstellung ist: 
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 alle 
 
Status 
 
Es kann zwischen drei verschiedenen Stati gewählt werden, wobei die Stati 
„eingereicht VU“ und „eingereicht AD“ lediglich der Information dienen. Es 
können nur policierte Verträge gebucht werden. 
 

 policiert/angenommen 
 eingereicht VU 
 eingereicht AD 

 
 
Detailansicht 
 
Je nach gewählten Optionen erscheint eine Detailansicht die zu jedem Antrag die 
Gesellschaft, die Sparte, den Vermittler, die Agenturnummer, den Verteiler, die 
Vertragsnummer, den Kunden, den Versicherungsnehmer, das Datum der 
Eingabe, das Datum der Policierung, das Datum der Versicherungsbeginns, den 
Tarif und die Bewertungssumme zeigt. 
 
Darüber hinaus gibt es eine detaillierte Übersicht mit der Verteilung der Provision 
über die gesamte Hierarchie mit den entsprechenden Berechnungsgrundlagen. 
Die Karrierestufe (Provisionsstufe) ist ebenso aufgeführt, wie der entsprechende 
Punkteteiler.  
 
 

 
 
 
Theoretisch kann über die entsprechenden Links der Zahlungse ingang verändert 
oder neu verteilt werden.  
 
Die darf jedoch nur in Absprache mir dem jeweiligen Abteilungsleiter erfolgen. 



 

Stand: 17.06.2012   - 29 - 

 
 
 
 
Ebenso ist eine manuelle Verteilung möglich. Diese Vereilungsfunktionen sind 
stellen eine technische Möglichkeit für eventuell auftretenden Ausnahmen dar 
und sollten in der Regel nicht genutzt werden. 
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Die Auswahl des Punkts Details führt zu einem PopUp mit den entsprechenden 
Detailinformationen zum Vertrag. 
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2. Provisionen  
 
Unter “Provisionen” können Sie sich die offenen oder bereits abgeschlossenen 
Provisionsbuchungen sortiert nach Vertrag oder Berater anzeigen lassen. 
 
Ansicht nach Vetrag 
 

 
 
Die Auswahl “Ansicht nach Vertrag” ist voreingestellt. 
 

 
 
Über das Pull-Down-Menu gibt es die Option “alle”. 
 
 
Wählt man Ansicht nach Berater, so kann zwischen „Zahlungseingang“ und 
„Zahlungsausgang“ gewählt werden. 
 

 
 
Grundsätzlich kann zwischen Provisionsbuchungen in der Schwebedatei, der 
Abrufdatei und den abgerechneten Verträge unterschieden werden. 
 
 
In der Schwebedatei können Provisionsbuchungen zurückgestellt werden die in 
der aktuellen Provisionsabrechnung nicht berücksichtigt werden. Diese können 
dann mir der nächsten Provisionsabrechnung abgerechnet werden. 
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3. Abrechnungen erstellen  
 
Über diese Funktion lassen sich Abrechnungen abwickeln, im System speichern, 
die Posten werden entsprechend als 'abgerechnet' deklariert und das 
Abrechnungsdokument (PDF) wird unter dem betroffenen Vermittler hinterlegt. 
Auszuzahlende Salden werden über eine DTA- Funktion für die Weitergabe an 
Ihre Hausbank bereitgestellt. 
 
Abrechnungen werden grundsätzlich immer für eine einzelne Direktion über die 
gesamte Struktur der Direktion erstellt. Sonderbuchungen müssen vor der 
Abrechnung durchgeführt werden. 
 

 
 
Abrechnungsübersicht 
 
Hier bekommen Sie eine tabellarische Übersicht über die ausstehenden 
Provisionsbeträge für die einzelnen Berater. 
Nach Auswahl einer Direktion erscheinen alle einzelnen Berater mit 
Agentennummer, Provisionsstufe, Adresse, Bankverbindung, Eintrittsdatum, dem 
Saldo aus dem Vormonat, der im aktuellen Monat erzielten Summe an 
Provisionen, der Stornoreserve, dem Salos aus allgemeinen Buchungen, der 
Summe (Saldo, Provision, Allg.), der Information ob eine Auszahlungssperre 
vorliegt, dem Auszahlungsbetrag, der (Vorschau-)Abrechnung als PDF, dem 
Vorschuss und der Entwicklung. 
 
Grundsätzlich kann eine Abrechnung nur dann durchgeführt werden, wenn 
entweder eine plausible Bankverbindung oder eine Auszahlungssperre vorliegt.  
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Die abzurechenden Vertriebspartner müssen angehakt werden. 
 

 
 
Anschließend muss man auf “Abrechnung erstellen” klicken. Daraufhin erfolgt 
eine Vorschauansicht mit der Möglichkeit das Abrechnungsdatum einzugeben. 
Im ersten Teil werden die allgemeinen Buchungen (Bürokostenzuschuss, 
Veranstaltungszuschüsse, Vorschüsse, Starthilfen,...) aufgeführt. 
 

 

 
Im zweiten Teil befinden sich die generierten Provisionen. 
 

 

 
Im dritten Teil befindet sich eine Übersicht mit den Salden. 
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Im vierten Teil ist die Stornoreserve aufgeführt. 
  

 
 
 
Hat man das Abrechnungsdatum eingegeben so erscheint eine Übersicht, in der 
man die Abrechnung entweder testen kann oder diese wirklich durchführen kann. 
 

 
 
 
Um die Abrechnung durchzuführen, muss man einen Haken in der 
entsprechenden Checkbox setzen, den Punkt im Pull-Down-Menu auswählen und 
auf „OK“ drücken. 
 
 
 
Sonderzuschüsse 
 
Unter dem Punkt Sonderzuschüsse können verschiedene Zuschüsse gebucht 
werden, die regelmäßig über die Provisionsabrechnung erfolgen und einer 
konkreten Regel unterliegen. Häufig haben diese eine konkreten Bezug zu den 
generierten Provisionen. 
Aktuell werden hier Sonderprovisionen für Büros und Veranstaltungen verwaltet 
und gebucht. Der Sonderzuschuss „Bringer Bonus“ befindet sich aktuell in der 
Umsetzung. 
 

 
 
 
Sonderzuschüsse – Sonderprovision Büro 
 
Für Vermittler mit einem Büro und einer entsprechenden Vereinbarung gibt es 
einen Bürokostenzuschuss. 
Dieser ermittelt sich auf Basis der Summe der erzielten Einheiten und beträgt 0,5 
Euro je über das Büro generierter Einheit.  
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In der Übersicht der einzelnen Büros sind die einzelnen Berater, der Belastete 
(Soll), der Begünstigte (Haben), die Einheiten aus Abschlussprovisionen, die 
Einheiten ER, die Einheiten aus Courtagen, die Einheiten aus Storno, die 
Einheiten aus Dynamik, die Summer der Einheiten und der Überweisungsbetrag 
aufgeführt. 
  

 
 
 
Sonderprovision Büro - Buchen 
 
Die Buchung der Bürokostenzuschüsse wird durch einen Klick auf den Button 
„Sonderbuchungen buchen“ ausgeführt. Danach erscheint diese Buchung auf den 
nächsten generierten Provisionsabrechnung. 
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Abrechnungen 
 
Die Abrechnungen werden als PDF generiert und sind danach in der 
Mitarbeiterverwaltung unter dem jeweiligen Mitarbeiter hinterlegt. 
 
Der Kopf der Abrechnung enthält eine eindeutige Rechnungsnummer im Format 
„Anzahl der Abrechnungen für den Vertriebspartner im Kalenderjahr“ / 
Kalenderjahr – „laufende FKS Abrechnung für diesen Monat“ / Monat / 
Kalenderjahr 
 

 
 
 
Der Text des Anschreibens wird auf Basis von Vorlagen automatisch generiert. 
Informationen wir der Name oder die Bankverbindung kommen aus der 
Datenbank. 
 
 

 
 
 
Die Fußzeile kann global für alle Abrechnungen festgelegt werden. 
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Zu Beginn erscheint die Zusammenfassung der Provisionsabrechung mit dem 
Saldo des Vormonats, dem Saldo Allgemeinen Buchungen, dem Saldo der 
Provisionsbuchungen, dem Auszahlungsbetrag und den neuen Saldo. 
 

 
 
Die Summen der generierten Einheiten werden nach dem Eigengeschäft und dem 
Gruppenumsatz unterteilt ausgewiesen. 
 

 
 
 
Es folgenden die Allgemeinen Buchungen mit dem Bürokostenzuschuss, dem 
Veranstaltungszuschuss und gewährten Vorschüssen und deren Verrechnung. 
 

 
 
Die Seite 3 beginnt mit der Aufführung des Stornoreservekontos. Hier sind der 
Saldo aus dem Vormonat, die Ansammlung aus dem abgerechnetem Monat und 
das neue saldo aufgeführt. 
 

 
 
 
Unter dem Punkt Vorschusskonten sind die Konten aufgeführt, die für den 
entsprechenden Vermittler genutzt werden. 
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Das Abrechnungskonto führt die einzelnen Posten und den Auszahlungsbetrag 
sowie das neue Saldo auf. 
 

 
 
 
Im zweiten Teil der Provisionsabrechnung, der auf Seite 4 beginnt, sind alle 
einzelnen Provisionsbuchungen im Detail aufgeführt. 
 
Je nach Mitarbeiter kann dieser Teil über eine beträchtliche Anzahl von Seiten 
gehen. 
 

 
 
 
 
Jeder einzelne Seite weißt die kumulierten Summen der Provisionsbuchungen 
aus. 
 

 
 
 
Am Ende des zweiten Teils befinden sich die Endsummen für das Eigengeschäft, 
den Gruppenumsatz und der gesamten Provisionen, sowie die entsprechende 
Stornoreserve und die zugrundegelegten Einheiten. 
 

 
 



 

Stand: 17.06.2012   - 39 - 

 

4. Provisionszahlung / DTA  
 
Unter dem Navigationspunkt „4. Provisionszahlung / DTA“ können Datenträger 
für die automatische Überweisung für die Bank generiert werden. 

 
 

 
 
 
Datenträger erstellen  
 
Datenträger werden erstell, indem die betreffenden Buchungen ausgewählt 
werden und der Button „Datenträger erstellen“ gedrückt wird. 
 

 
 
Archiv der Datenträger 
 
Unter „Historie“ können die bereits angelegten Datenträger und die 
Überweisungsbegleitscheine eingesehen werden. 
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Mit einem Klick auf das entsprechende Icon erscheint der Begleitschein oder der 
DTA-Datenträger. 
 
Die Datenträger sind Dateien im .txt-Format, die nach konkreten Vorgaben 
erstellt werden. 
 

 
 
 
 
Hier ein Beispiel für einen Überweisungsbegleitschein. 
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Provisionslisten  
 
Hier können Sie sich individuelle Provisionslisten anzeigen lassen, indem Sie die 
gewünschten Provisionen nach deren Bearbeitungsstatus herausfiltern.  
 

 
 
 
Über Checkboxen könne verschiedene Stati ausgewählt werden. Dazu gibt es 
einige Sammelfunktionen. Klickt man auf „alle“ so werden alle Stati ausgewählt. 
Beim Klick auf „eingereicht AD“ wird lediglich „eingereicht AD“ ausgewählt und 
beim Klick auf „eingereicht VU“ werden „eingereicht VU“ und „Rückfrage VU“ 
ausgewählt.  
Eine wichtige Unterscheidung ist die Option „bebucht“ direkt unter den Stati bei 
der nach „ja“ und „nein“ unterschieden wird. 
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Die Gesellschaft und der Vermittler können über ein Pull-Down-Menu ausgewählt 
werden. 
 

 
 
 
Für den Vertragsbeginn gibt es wie bei allen Datumsfeldern eine entsprechende 
Auswahlfunktion. 
 

 
 
Der eventuell vorhandene Spezialistenbereich kann über ein Pull-Down-Menu 
ausgewählt werden. 
 

 
 
Das Abfrageergebnis wird wie unten abgebildet dargestellt.  
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Berechnungsgrundlagen 
  
Der Menü-Punkt „Berechnungsgrundlagen“ stellt eine Eingabemaske dar, in 
welche die Formeln zur Berechnung der einzelnen Provisionen jeder Versicherung 
eingegeben werden können. 
Hier werden beispielsweise Änderungen der Provisionsfaktoren gespeichert. 
Auf Grundlage der hier gespeicherten Formeln führt das System alle 
Provisionsberechnungen durch.   
 
 

 
 
 
Mit einem Klick aus „FKS AG einblenden“ erreicht man eine Übersicht aller 
vorhandenen Gesellschaft mit einer Aufstellung, wie viele Tarifgruppen und Tarife 
es gibt. 
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Mit einem Klick auf die entsprechende Gesellschaft werden die verschiedenen 
Tarifgruppen und Tarife angezeigt. 
 
Dort ist es möglich vorhandene Formeln anzuzeigen und diese in der Folge 
bearbeiten zu können. 
 
Weiterhin können dort neue Tarifgruppen und Tarife angezeigt werden und Tarife 
gelöscht werden.  
 
 

 
 
 
Ein Klick auf Formeln anzeigen blendet die betreffende Formel mit 
Detailinformationen ein. 
 
Hier sind die Formel, der Zahlungseingang, die Provision und die 
Punktebewertung aufgeführt. 
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Tarife bearbeiten 
 
Mit einem Klick auf „bearbeiten“ kann die betreffende Formel bearbeitet werden. 
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Nun können vorhandene Formeln bearbeitet werden.  
Direkt darunter kann die Formel gestestet werden.  
 

 
Nach Auswahl von „Formel testen“ und einem Klick auf „OK“ werden die Beträge 
auf den einzelnen Stufen eingeblendet. Die Beträge entsprechen dem 
Provisionsbetrag für einen Abschlussvermittler auf der entsprechenden Stufe. 
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Neuen Tarif anlegen 
 
Die Arbeitsschritte beim Anlegen eines Tarifs sehen wie folgt aus. 
 

1. Neue Tarife werden von der Abteilung Produktmanagement angelegt, 
sobald der erste Antrag in der Abteilung AVP eingeht. In diesem Fall ist 
eine Kopie des Antrages die Basis für die genaue Tarifbezeichnung. 
Danach wird aus der jeweiligen Courtagezusage der Provisionssatz und 
Bewertung nachgeschlagen und wie oben beschrieben angelegt.  
Die Courtagezusagen der Gesellschaften werden durchgearbeitet und 
die Vergütungen für die verschiedenen Produkte und Tarife werden 
ausgearbeitet. 

 
2. Die Courtagesätze werden in Einheiten umgerechnet. Die 

Bewertungssumme errechnet sich in den meisten Fällen aus: 
Nettojahresbeitrag x Laufzeit in Jahren 
Meist ist die Laufzeit maximiert auf 35-45 Jahre und auf ein bestimmtes 
Endalter. Diese Werte ergeben sich ebenfalls aus der Courtagezusage. 

  
3. Im FKS Vertriebsmanager werden die Tarife und die dazugehörigen 

Formeln unter dem Punkt „Berechnungsgrundlagen“ eingepflegt. 
 

4. Unter der jeweiligen Gesellschaft wird ein Tarif angelegt. Danach kann 
die Formel angelegt werden.  
 
Neue Tarifgruppen werden angelegt indem man auf „Tarifgruppe 
anlegen“ klickt. 
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    Der neuen Tarifgruppe muss ein Name gegeben werden. 

 

 
 
Nach einem Klick auf „Tarif anlegen“ kann ein neuer Tarif angelegt 
werden. 
 

  
 
 
Dem neuen Tarif muss ein Name gegeben werden. 
 

 
 
 
Mit einem Klick auf „Formel anlegen“ kann man eine neue Formel 
anlegen. 
 
 

 
 

Der Erste Schritt ist die Auswahl der Provisionsart. Hier wird 
unterschieden nach Abschlussprovision, Courtage und 
Bestandsprovision. 
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Der zweite Schritt ist die Auswahl des „Punkteteiler Bezug“. Hier kann 
man wählen zwischen BWS (Bewertungssumme), Nettopa und Stück.  
 
 

 
 
In dem nächsten Feld wird der Provisionssatz erfasst. Hier kann 
zwischen verschiedenen Arten gewählt werden: Promille, Prozent, MB 
(Monatsbeitrag). Diese Auswahl variiert mit der entsprechenden Sparte, 
so dass es beispielsweise bei Netto pa eine andere Auswahl gibt. 
Nach der Eingabe klickt man zuerst auf „PT berechnen“ bevor weitere 
Schritte ausgeführt werden. 
 

 
5. Nach dieser Auswahl klickt man einmal auf den Punkt „Formel testen“. 

Der Punkteteiler berechnet sich automatisch. Hier erscheint bereits eine 
Bewertung der Einheiten.  
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Unterhalb des Feldes ZE 01 erscheint die zu erwartende Provision von 500 Euro. 
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Nach diesem Schritt muss die Formel durch „Formel übernehmen“ 
gespeichert werden. 
Nach speichern der Formel erscheint das Feld: BWS Berechnung. 
 

 
 
In diesem Feld wird angelegt, wie sich die Bewertungssumme 
berechnet.  
 
NB*LZ bedeutet Jahresnettobeitrag mal Laufzeit. 
 
Hierbei ist zu beachten, ob evtl. Maximierungen vorhanden sind. 

  
Beispiel:  NB*LZ   von   0 bis 35 

    NB*35  von 35 bis 100 
   

Weiterhin sind auch Maximierungen bezogen auf ein Endalter von 
beispielsweise 70 Jahren zu beachten. 
 

 
 

Bei einigen Gesellschaften sind hier noch verschiedene Faktoren zu 
beachten, die sich wiederum aus der Courtagezusage ergeben. 

 
Beispiel:  (NB*LZ)*0,88  von   0 bis 45 

   (NB*45)*0,88  von 45 bis 100  
 
 
 

Beispiel Krankenversicherung 
 
Bei Krankenversicherungen wird die Abschlussprovision nach 
Monatsbeiträgen gezahlt. Wir erhalten z. B. 10 MB auf das 
Neugeschäft. Die Formel wird wie oben beschrieben eingegeben und 
berechnet: 

10 * 0,94 / 21 = 4,47 EH je 10 Euro Monatsbeitrag. 
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Beispiel Sachversicherung 
 

Bei Sachversicherungen werden erhalten wir eine Courtage – hier wird 
z. B. 10% laufende Courtage gezahlt. Das heißt, wenn der Kunde 
seinen Beitrag monatlich bezahlt, erhält FKS 10% laufend. 
10*0,94 / 21= 0,44 EH je 100 Euro Jahresnettobeitrag 

 
Die Eingabe der Formel in FKS ist immer nach dem gleichen Schema, 
es wird nur unterschieden nach Abschlussprovision bzw. Courtage und 
dann nach MB/%/%o. 
 
Nach Eingabe der Berechnung der Bewertungssumme wird die Formel 
erneut abgespeichert. 
 
Finanzierung 

 
Bsp. Bei Finanzierungen und Darlehen soll der Abschlussvermittler eine 
Provision in Höhe von 45 EH je 1.000 Euro Provision erhalten. In FKS 
kann ich bei der Auswahl der Provisionsart die Position „Provision“ 
wählen. Als Punkteteiler und in dem Feld ZE01 gebe ich die Werte: 
22.2222222 ein. Somit errechnet das System den Wert 45 EH je 1000 
Euro Provision. 
 
Baufinanzierung 
 
Beim Erfassen des Antrages bzw. des Tarifes „Baufinanzierung“ hat der 
Erfasser die Möglichkeit in dem Feld „Provision“ einen Wert eingeben, 
der sich aus den vom Abschlussvermittler einzureichenden Unterlagen 
ergibt. Dieser Wert ist in den meisten Fällen 1%. Mit Eingabe dieses 
Wertes in das dafür vorgesehene Feld, erhält die von mir eingegebene 
Formel ihre Bezugsgröße „Provision“ und die Einheiten werden 
ausgewiesen. 

 
Die Eingabe der jeweiligen Bezugsgrößen ist auch in allen anderen 
Fällen der Provision erforderlich.   
 
Beispiel  
Wenn der Erfasser auf dem Antrag keinen Beitrag stehen hat, werden 
keine EH ausgewiesen, da hier die Formel nicht greifen kann.  
Hier ist keine Bezugsgröße vorhanden. In diesen Fällen wird spätestens 
mit Eintreffen der Police bzw. der Abrechnung der Gesellschaft der 
Beitrag nachgepflegt und die EH können berechnet werden. 

 
 

6. Bei Änderungen der Provisionssätze und der dazugehörigen 
Provisionsliste können Folgeformeln angelegt werden. Hier wird erfasst, 
ab welchem Datum die neue Formel angewendet werden soll. Hier zieht 
sich die neue Formel die Bewertungssummenberechnung aus der 
Startformel, so dass man diese nicht neu erfassen muss wenn sich bei 
der Berechnung der Bewertungssumme keine Änderungen ergeben 
haben.  
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Provisionsfaktoren für komplette Sparte ändern 
 
Mit einem Klick auf „Provisionsfaktoren für komplette Sparte ändern“ können 
diese global geändert werden.  Diese Funktion darf nur in absoluten 
Ausnahmefällen (z. B. ändern des Karriereplans) genutzt werden! 
 

 
 
Durch ändern des Werts, setzen der Checkbox und klicken auf „Faktoren ändern“ 
werden diese für alle Tarife der Sparte geändert.    
 

 
Es ist wichtig das der ZE_01 nicht auf diesem Weg geändert wird, da dieser dann 
bei allen Tarifen geändert werden würde, was in der Regel nicht gewünscht ist. 
Änderungen über diese Funktion sind sinnvoll, wenn man den Karriereplan für 
eine Sparte ändern möchte, ohne jede Formel einzeln aufrufen zu müssen. 
 

 
 
 
 
Karriereplan anzeigen 
 
Der Karriereplan ist durch einen Klick auf „Karriereplan einblenden“ einsehbar. 
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Buchungen 

 
Unter dem Punkt Buchungen sind diese grundsätzlich einzusehen.  
 

Konten AD 
 
Unter dem Navigationspunkt „Konten AD“ können die einzelnen Konten der 
Vertriebspartner eingesehen werden.  

 

 
 
Dazu wählt man die entsprechende Direktion aus. 

 
 

 
 
Bei einem Klick auf entsprechende Direktion erscheinen alle Konten der 
entsprechenden Vertriebspartner. 
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Buchungen / Zahlungseingang 
 
Über diese Funktion kann man sich Übersichten über die gebuchten Umsätze für 
einzelne Gesellschaften oder als Buchungsbeleganzeigen für die Übertragung in 
SAP anzeigen lassen. 
 

 
 

Um sich gebuchte Umsätze anzeigen zulassen, muss zunächst der entsprechende 
Monat ausgewählt werden. 
 

 
 

Dann muss die betreffende Gesellschaft ausgewählt werden. 
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Buchungsübersicht / Buchungsbeleg

 
Die Buchungsübersicht kann für einen konkreten Monat ausgewählt werden. 
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Mitarbeiterverwaltung 
 
Die Mitarbeiterverwaltung hat besondere Bedeutung für die Abrechnung da hier 
sämtliche Provisionseinstellungen (Hierarchie, Karrierestufe, Kleinunternehmer, 
Auszahlungssperre, ...) für die Mitarbeiter vorgenommen werden. Zusätzlich 
werden  mitarbeiterbezogene Buchungen (Vorschüsse, ...) hier durchgeführt.  
 

Mitarbeiter 
 
Klickt man auf den Navigationspunkt “User” so gelangt man dort zunächst in die 
Übersicht mit den einzelnen Bereichen (Gruppen).  
 
Wählt man eine Direktion aus, so sind dort die Berater mit der entsprechenden 
Hierarchie abgebildet. 
 

 
 
Klickt man auf Details, so gelangt man zu den Detailangaben des 
entsprechenden Vertriebspartners. 
 
Von hier aus, können die einzelnen Daten bearbeitet werden. 
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Festlegen der Hierarchie 
 
Klickt auf „Stammdaten bearbeiten“ so erscheinen diese zur Bearbeitung. 
 

 
 
Hier kann der Mitarbeiter ausgewählt werden, welcher der direkte Vorgesetzte in 
der Hierarchie ist. 
 
Über die Gesamtheit der einzelnen Zuordnungen wird so die gesamte Struktur 
der Hierarchie gebildet. 
 
 
 
 
 
 



 

Stand: 17.06.2012   - 60 - 

Festlegen der Provisionsstufe 
 
Ebenfalls bei den Stammdaten können die Einstellen zur Provisionsstufe im 
Karriereplan vorgenommen werden. 
 

 
 
Hier können die Provisionsstufen für den Eigenumsatz und falls abweichend auch 
für den Gruppenumsatz festgelegt werden. Diese sind Grundlage für die 
Provisionsberechnung. 
Weiterhin kann hier auch die Funktion (Direktor, Gruppenleiter,Teamleiter) über 
das Pull-Down-Menu festgelegt werden. 
 
 
Bürozuordnung 
 
Über ein Pull-Down-Menu (s. oben) kann das Büro zugeordnet werden, indem 
der Mitarbeiter tätig ist. Die Zuordnung ist für die Ermittlung der 
Bürokostenzuschüsse von großer Bedeutung, die diese darüber erfolgt. 
 
 
Kleinunternehmer 
 
Wird ein Hacken in der Checkbox „Kleinunternehmer“ (s. oben) gesetzt so gilt in 
diesem fall die Befreiung von der Mehrwertsteuerpflicht. Ist dort kein Haken 
gesetzt, wird bei allen Provisionen mit Mehrwertsteuer die entsprechende 
Mehrwertsteuer berücksichtigt und ausgewiesen. 
 
 
Auszahlungssperre 
 
Wird ein Haken in der Checkbox „Auszahlungssperre“ (s. oben) gesetzt, so 
werden keine weiteren Auszahlungen an den Mitarbeiter getätigt, bis der Haken 
vor einer Provisionsabrechnung entfernt wird.  
Ist eine Auszahlungssperre vorhanden, so ist der Auszahlungsbetrag auf der 
Abrechnung Null und es erhöht sich der Saldo, welcher bei der nächsten 
Abrechnung als „Saldo aus Vormonat“ übernommen wird. 
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Bringer 
 
Wurde ein Vertriebspartner von einer anderen Person als dem direkten 
Vorgesetzten an das Unternehmen vermittelt, so wird dieser über das Pull-Down-
Menu als Bringer eingetragen und erhält zukünftig den Bringer Bonus.  
 

 
 
Sofern ein User nicht im Pull-Down-Menu erscheint, ist dieser noch nicht im 
System angelegt und muss entsprechend angelegt werden. 
 
 
Buchungen zu Mitarbeitern 
 
Klickt man auf „einblenden“ bei Provisionsabrechnung so erscheint diese im 
Detail. 
 

 
 
 
Hier sind die einzelnen Konten aufgeführt. 
 

 
 
Klickt man auf Buchungsvorlagen, so werden diese eingeblendet. 
 

 
 
Hier können auch neue Buchungsvorlagen angelegt werden, in dem man auf 
„Buchungsvorlage anlegen“ klickt. 
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Die neue Buchungsvorlage kann nun angelegt werden. 
 

 
 
 
Das entsprechende Gegenkonto kann über ein Pull-Down-Menu ausgewählt 
werden. 
 

 
 
Weiterhin gibt es hier Optionen für Sonderregeln, die auch über ein Pull-Down-
Menu ausgewählt werden können. 
 

 
 
Die Sonderregeln dienen der automatischen Vorschussverrechnung, die im 
Rahmen der Sidelettervereinbarungen festgelegt wurden. 
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Es ist wichtig, anzugeben, ob es sich um eine Mehrwertsteuerpflichtige Buchung 
handelt. In solcher Fall liegt beispielsweise vor, wenn die Rechnung für 
Werbematerialien über die Provisionsabrechnung einbehalten wird.  
Die Einstellung kann über das Pull-Down-Menu ausgewählt werden und wird 
entsprechend in der Provisionsabrechnung berücksichtigt. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datenimport 
 
Im Bereich Datenimport sind alle Importfunktionen für verschiedene Datei wie 
beispielsweise Provisionsabrechnungen vorhanden. 
 
 
 

Provisions-/GDV-Import 
 
Unter dem Navigationspunkt „Provisions-/GDV-Import“ können 
Provisionsabrechnung verschiedener Gesellschaften automatisch eingelesen 
werden. 
Dieser Bereich wird laufend ausgebaut, so dass ständig neue Gesellschaften 
hinzukommen. 
 
 
Provisionsdaten hochladen 
 
Der Bereich „1.Dateiupload“ ist voreingestellt und erscheint automatisch. 
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Möchte man neue Provisionsdaten einlesen, so muss zunächst ein neuer 
Importvorgang angelegt werden.  
 
 

 
 
Jeder Vorgang bekommt einen eindeutigen Namen mit Datum, so dass dieser 
klar zuzuordnen ist. Die betreffende Gesellschaft muss über ein Pull-Down-menu 
ausgewählt werden. 
 
 

 
 
 
Danach kann der angelegte Vorgang aus dem Pull-Down-Menu ausgewählt 
werden. 
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Wählt man einen Vorgang aus, so kann eine entsprechende Datei von einem 
lokalen Speichermedium hochgeladen werden. Die Auswahl funktioniert für den 
Button „Browse“. 
 
Nach einem Klick auf „GDV-Datei hochladen“, wird die ausgewählte Datei 
hochgeladen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Provisionsdaten buchen 
 
Unter dem Reiter „Provisionsdatenimport“ können hochgeladen Provisionsdatein 
gebucht werden. 
 

 
 
 
Über ein Pull-Down-Menu wird der entsprechende Datensatz ausgewählt. 
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Die verschiedene Stati können entsprechend ausgewählt werden. 
 

 
 
 
Die einzelnen Buchungssätze werden nun aufgeführt und können entweder 
zurückgestellt oder gebucht werden.  
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Datenimport (Kunden) 
 
Unter dem Navigationspunkt „Datenimport“ können Kundendaten standardisiert 
hochgeladen werden. 
 

 
 
Hier gibt es verschiedenen festgelegte Formate, in denen die Kundendaten mit 
den üblichen Stammdaten hochgeladen werden können. 
 
Diese Schnittstellen können so konfiguriert werden, dass beliebige Daten 
eingelesen werden können. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Stand: 17.06.2012   - 68 - 

Controlling 
 
Der Bereich Controlling beinhaltet verschiedene Auswertungsmöglichkeiten für 
das Controlling. 
 

Mitarbeiter Ranglisten 
 
Unter dem Navigationspunkt „Mitarbeiter Ranglisten“ gibt es verschiedene 
vorgefertigte Auswertungsmöglichkeiten zu den generierten Einheiten. 
 
 

 
 
Es besteht die Möglichkeit den genauen Zeitraum auszuwählen. 
 

 
 
Die Ebene innerhalb der Hierarchie kann über ein Pull-Down-Menu ausgewählt 
werden. 
 

 
 
Es kann nach BAEH (Bruttoantragseinheiten), NAEH (Nettoantragseinheiten), 
BVEH (Bruttovertragseinheiten) und NVEH (Nettovertragseinheiten) ausgewählt 
werden. 
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Die zu berücksichtigende Gruppe kann über ein Pull-Down-Menu ausgewählt 
werden. 
 
 

 
 
 
Die Darstellung kann optional mit und ohne Details erfolgen. 
 
Die Seite ändert die Darstellung nach jeder getätigten Auswahl über ein Pull-
Down-Menu automatisch. 
 
 
Die Ergebnisse werden wie folgt dargestellt. 
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Mitarbeiter nach Sparten 
 
Unter dem Navigationspunkt „Mitarbeiter nach Sparten“ werden die einzelnen 
Direktionen in einer Übersicht dargestellt. Diese Übersicht enthält die Umsätze 
sortiert nach Sparten. 
 

 
 
 
Es kann nach Eingangsdatum, Antragsdatum, Versicherungsbeginn und 
Erfassungsdatum sortiert werden. 
 

 
 
 
Klickt man auf eine einzelnen Direktion so kann die Darstellung auf 
Mitarbeitereben erfolgen. 
 

 
 
 
Es besteht die Möglichkeit, die Umsatzdaten als Excel herunterzuladen. Dies 
erfolgt, indem man auf das entsprechende Excel-Icon klickt.  
 
 
 
 
 



 

Stand: 17.06.2012   - 71 - 

 
Weiterhin ist eine grafische Auswertung der Umsätze möglich.  
 
 
Zu dieser gelangt man in dem man neben „Einheiten“ auf „Entw.“ Klickt. 
Die Darstellung erfolgt beispielsweise auf Basis der Direktion und stellt die 
Entwicklung der Nettoantragseinheiten und der Bruttovertragseinheiten über die 
Monate dar. 
 

 
 
 
Es ist möglich die Auswertung nach „Eingangsdatum“, „Antragsdatum“, 
„Versicherungsbeginn“ und „Erfassungsdatum“ zu erstellen. 
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Gesellschaften Rangliste 
 
Unter dem Navigationspunkt „Gesellschaften Rangliste“ werden die 
Gesellschaften nach den generierten Einheiten aufgeführt. 
 
 

 
 
Auch hier kann der gewünschte Zeitraum für die Auswertung frei gewählt 
werden. 
 
Zusätzlich wird zwischen „Direkt“ (direkt angebundenen Gesellschaften) und 
„Pool“ (über einen Pool angebunden Gesellschaften) unterschieden.  
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Bestandsübertragungen 
 
Unter dem Navigationspunkt „Bestandsübertragungen“ im Bereich Controlling 
befindet sich eine Übersicht über den Stand der Dinge bei den 
Bestandsübertragungen bezogen auf eine einzelne Direktion und sortiert nach 
Sparten. 
 
 

 
 
 
Der Zeitraum der Auswertung kann auch hier frei gewählt werden. 
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Wettbewerb 
 
Unter dem Navigationspunkt „Wettbewerb“ befindet sich eine Auswertung zum 
aktuell laufenden Wettbewerb unter der Berücksichtigung der speziellen 
Auswertungsvorgaben. 
 

 
 
 
Es kann eine Auswahl bezogen auf die Ebene der Hierarchie getroffen werden. 
 

 
 
 
Es kann nach BAEH (Bruttoantragseinheiten), NAEH (Nettoantragseinheiten), 
BVEH (Bruttovertragseinheiten) und NVEH (Nettovertragseinheiten) ausgewählt 
werden. 
 

 
 
Es gibt die Möglichkeit die Rangliste über die entsprechenden Icon auszudrucken 
oder als Excel-Datei zu exportieren. 
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Benutzerverwaltung - Rollendefinition 
 
Die Benutzerverwaltung erlaubt die differenzierte Zuteilung von Berechtigungen 
auf Rollenbasis. 
 
Jedem Benutzer (User) wird eine eindeutige Rolle zugewiesen, welche 
verschiedene Berechtigungen hat. 
 
 
Berechtigungen 
 
Die Berechtigungen werden auf verschiedenen Ebenen vergeben. So kann die 
Navigation für jede Rolle individuell definiert werden. Für die wichtigen 
Berechtigungen gibt es systemseitige Einstellungen. Weiterhin kann jedes 
einzelne Skript und damit jede einzelne Funktion mit individuellen 
Berechtigungen versehen werden. 
 
Die Rechtevergabe innerhalb der Navigation dient in erster Linie der Usability, 
während die Skriptbasiert Rechtevergabe ein Maximum an Sicherheit bietet. 
 
 
 
Im Folgenden sind die einzelnen Rollen detaillierter beschrieben. 
 
 
 
 

User 
 
Pull-Down-Menu: User 
 
Rolle: User 
 
Kurzbeschreibung 
 
Vertriebspartner haben i.d.R. eine weitestgehend lesende Rolle. Der Zugang 
bietet den Vertriebspartnern Informationen zu Ihren Anträgen und den damit 
verbundenen Provisionen. Beispielsweise finden sie dort die 
Provisionsabrechnung. Die Hierarchie wird bei der Berechtigung berücksichtigt. 
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Systemberechtigungen (Standard) 
 
Kunden bearbeiten             Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten            Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten           Keine Berechtigung 
Mitarbeiter bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten      Keine Berechtigung 
Buchen                         Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten            Keine Berechtigung 
Salden buchen                Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                    Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen          Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen      Keine Berechtigung 
Provisionsabrechnung anzeigen     Keine Berechtigung 
 
 
 
 

Innendienst 
 
Pull-Down-Menu: Innendienst 
 
Rolle: Innendienst zur Antragsbearbeitung 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Innendienst dient vorwiegend der Antragsbearbeitung und hat Zugriff 
auf die Bereiche, die für die Bearbeitung relevant sind. Dazu gehören der Zugriff 
auf die Kunden und die Nachbearbeitungen. Personen mit dieser Rolle können 
Änderungen in Anträgen und bei Kunden vornehmen. Es ist Ihnen möglich 
Nachbearbeitungen zu erstellen. 
Die Rolle dient insbesondere zur Antragserfassung und zur Erfassung von 
Nachbearbeitungen. 
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Systemberechtigungen (Standard) 
 
Kunden bearbeiten             Berechtigung vorhanden 
Gesellschaften bearbeiten            Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten           Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten      Keine Berechtigung 
Buchen                         Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten            Keine Berechtigung 
Salden buchen                  Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                    Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen          Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen      Keine Berechtigung 
Provisionsabrechnung anzeigen     Keine Berechtigung 
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Innendienst mit Provisionsabrechnung 
 
Pull-Down-Menu: Innendienst mit Prov. Abrechnung 
 
Rolle: Innendienst mit Provisionsabrechnung 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Innendienst mit Provisionsabrechnung hat zu den herkömmlichen 
Berechtigungen der Innendienstrolle noch einen Zugriff auf die 
Provisionsabrechnung. Ein solcher Mitarbeiter soll in der Lage sein, einem 
Vertriebspartner Fragen zu seiner Provisionsabrechnung zu beantworten. 
Diese Rolle kann Buchungen durchführen und kann sich die 
Provisionsabrechnung anzeigen lassen. Sie ist insbesondere für Mitarbeiter 
vorgesehen, welche Provisionsbuchungen vornehmen müssen. 
 

 
 
 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten             Berechtigung vorhanden 
Gesellschaften bearbeiten            Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten           Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten      Keine Berechtigung 
Buchen                         Berechtigung vorhanden 
Formeln bearbeiten            Keine Berechtigung 
Salden buchen                  Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                    Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen          Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen      Keine Berechtigung 
Provisionsabrechnung anzeigen     Berechtigung vorhanden 
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Controlling 
 
Pull-Down-Menu: Controlling 
 
Rollen ID: 6 
 
Rolle Controlling 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Controlling berechtigt zum Zugriff auf diverse Kennzahlen des 
Unternehmen, die im System erfasst sind. Weiterhin darf man mit dieser Rolle 
Buchungen durchführen, DTA-Datenträger erstellen, auf Vorschusskonten 
zugreifen, Vorschussverrechnungen durchführen, Salden einbuchen, Kosten für 
Finanzkonzepte einziehen, Abrechnungsbeträge überweisen und sonstige 
Überweisungen durchführen.  
Eingesetzt wird diese Rolle insbesondere im Bereich Rechnungswesen, in der die 
Finanzbuchungen durchgeführt werden und die Daten für die Bank 
zusammengestellt werden. 
 

 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten                 Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten                Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter bearbeiten                  Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten          Keine Berechtigung 
Buchen                             Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten                Keine Berechtigung 
Salden buchen                     Berechtigung vorhanden 
DTA Buchungen                        Berechtigung vorhanden 
DTA Datenträger erstellen             Berechtigung vorhanden 
Vorschusskonten anzeigen          Berechtigung vorhanden 
Provisionsabrechnung anzeigen         Berechtigung vorhanden 
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Administrator 
 

Pull-Down-Menu: Administrator 
 
Rolle Administrator 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Administrator dient der vorwiegend der Administration des Systems 
und hat daher sehr weit gefasste Berechtigungen. Dort sind praktische alle 
Bereiche verfügbar. 
In dieser Rolle ist es jedoch nicht möglich Überweisungen einzugeben oder einen 
DTA Datenträger zu erstellen. 
 
 

 
 
 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten             Berechtigung vorhanden 
Gesellschaften bearbeiten            Berechtigung vorhanden 
Verträge bearbeiten           Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter bearbeiten               Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter Details bearbeiten      Berechtigung vorhanden 
Buchen                         Berechtigung vorhanden 
Formeln bearbeiten            Berechtigung vorhanden 
Salden buchen                  Berechtigung vorhanden 
DTA Buchungen                    Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen          Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen      Berechtigung vorhanden 
Provisionsabrechnung anzeigen     Berechtigung vorhanden 
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Personal 
 
Pull-Down-Menu: Personal 
 
Rollen ID: 55 
 
Rolle Personal 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Personal hat Zugriff auf Mitarbeiterinformationen und entsprechende 
Buchungen. Im Allgemeinen hat man mit der Rolle schreibenden Zugriff. Es sind 
jedoch gewisse Einzelbereiche aus Sicherheitsgründen geschützt. 
Beispielsweise kann diese Rolle keine anderen Rollen vergeben und kann keine 
Passwörter einsehen. Zusätzlich können Überweisungen und Lastschriften erfasst 
werden.  
Controllingansichten sind für die Vorbereitung von Vorschusszahlungen 
notwendig. Der lesende Zugriff auf „Abrechnung erstellen“ ist ebenfalls 
erforderlich, um Vorschusszahlungen zu prüfen. 
 

 
 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten                 Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten                Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter bearbeiten                  Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter Details bearbeiten           Berechtigung vorhanden 
Buchen                             Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten                Keine Berechtigung 
Salden buchen                     Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                        Berechtigung vorhanden 
DTA Datenträger erstellen             Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen          Berechtigung vorhanden 
Provisionsabrechnung anzeigen         Berechtigung vorhanden 
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Personal Assistent 
 
Pull-Down-Menu: Pers. Assist. 
 
Rollen ID: 56 
 
Rolle Personal Assistent 
 
Kurzbeschreibung 
 
Im Gegensatz zur Personalrolle besteht kein Zugriff auf Controlling und 
Abrechnungsinformationen. 
Die Rolle Personal hat Zugriff auf Mitarbeiterinformationen und Kunden. Im 
Allgemeinen hat man mit der Rolle schreibenden Zugriff. Die Rolle kann jedoch 
keine anderen Rollen vergeben und kann keine Passwörter einsehen. Mitarbeiter 
mit dieser Rolle erfassen in der Regel Stammdaten und Detaildaten, prüfen aber 
keine Vorschusszahlungen und geben keine Überweisungen ein. 
 

 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten                 Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten                Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter bearbeiten                  Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter Details bearbeiten          Berechtigung vorhanden 
Buchen                             Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten                Keine Berechtigung 
Salden buchen                     Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                        Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen             Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen          Keine Berechtigung 
Provisionsabrechnung anzeigen         Keine Berechtigung 



 

Stand: 17.06.2012   - 83 - 

Aus- und Weiterbildung 
 
Pull-Down-Menu: Aus- Weiterbildung 
 
Rollen ID: 57 
 
Rolle: Aus- und Weiterbildung 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Aus- und Weiterbildung hat lesenden Zugriff auf weite Teile der 
Mitarbeiterdaten und kann im Bereich „Schulungen“ und „Lizenzen“ schreibend 
eingreifen. Weiterhin hat sie Zugriff auf das Controlling des Ausbildungsstands. 
 

 
 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten                 Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten                Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter bearbeiten                  Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten          Berechtigung vorhanden 
Buchen                             Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten                Keine Berechtigung 
Salden buchen                     Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                        Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen             Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen          Keine Berechtigung 
Provisionsabrechnung anzeigen         Keine Berechtigung 
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Produktmanager 
 
Pull-Down-Menu: Produktmanagement 
 
Rollen ID: 60 
 
Rolle Produktmanagement 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Produktmanager hat Zugriff auf die Berechnungsgrundlagen für 
Produkte und kann diese Einstellen und bearbeiten. Darüber hinaus können 
Produktmanager die Daten der Gesellschaften bearbeiten, da diese unmittelbar 
mit den Produkten zusammenhängen. 
Weiterhin stehen dieser Rolle einige Controlling Möglichkeiten zur Verfügung. 
 

 
 
 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten                 Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten                Berechtigung vorhanden 
Verträge bearbeiten               Berechtigung vorhanden 
Mitarbeiter bearbeiten                  Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten          Keine Berechtigung 
Buchen                             Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten                Berechtigung vorhanden 
Salden buchen                     Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                        Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen             Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen          Keine Berechtigung 
Provisionsabrechnung anzeigen         Berechtigung vorhanden 
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Vorstand 
 
Pull-Down-Menu: Vorstand 
 
Rollen ID: 61 
 
Rolle Vorstand 
 
Kurzbeschreibung 
 
Die Rolle Vorstand hat weitestgehend lesenden Zugriff auf das System. Der Rolle 
stehen praktisch alle Informationen zur Verfügung. 
Durch den weitreichenden Informationsstand handelt es sich um eine sehr 
sensible Rolle. 
 

 
 
Systemberechtigungen 
 
Kunden bearbeiten                 Keine Berechtigung 
Gesellschaften bearbeiten                Keine Berechtigung 
Verträge bearbeiten               Keine Berechtigung 
Mitarbeiter bearbeiten                  Keine Berechtigung 
Mitarbeiter Details bearbeiten          Keine Berechtigung 
Buchen                             Keine Berechtigung 
Formeln bearbeiten                Keine Berechtigung 
Salden buchen                     Keine Berechtigung 
DTA Buchungen                        Keine Berechtigung 
DTA Datenträger erstellen             Keine Berechtigung 
Vorschusskonten anzeigen          Berechtigung vorhanden 
Provisionsabrechnung anzeigen         Berechtigung vorhanden 
 


