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Aufträge erstellen

Für Versorgungen, die aus dem bestandsführenden System importiert wurden, können Geschäftsvorfälle angestoßen werden. 
Diese werden über Schnittstellen an den Produktanbieter übermittelt. 
Solche Änderungsmitteilungen umfassen:

• Namensänderung

• Adressänderung

• Beitragsanpassungen

• Meldung von Elternzeit und Krankheit

• Meldung Austritt Arbeitnehmer

Bei der Eingabe der notwendigen Daten für eine Änderungsmitteilung wird sichergestellt, 
dass vorgegebene Wertebereiche und -ausprägungen eingehalten werden. 

Wichtiger Hinweis: Die Eingabemasken für die Auftragserstellung können je nach Versicherer unterschiedlich aussehen, beinhalten aber die 
gleichen Felder und Funktionalitäten wie sie in den folgenden Demo-Screenshots zu sehen sind.
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Einleitung

Vorsorge-Plattform



Klicken Sie in der linken Navigation auf „Aufträge“



Um einen Auftrag bzw. Geschäftsvorfall zu erstellen, klicken Sie auf den 
Button rechts oben



Geben Sie jetzt die/den betreffende(n) Mitarbeiter/in ein



Wählen Sie die/den betreffende(n) Mitarbeiter/in aus



Wählen Sie eine Auftragsart aus



Beispiel Auftrag „Adresse ändern“



Geben Sie die neue Adresse ein



Nach Eingabe der neuen Adresse bestätigen Sie den Auftrag



Beispiel Auftrag „Beitragsfrei stellen“:
Wählen Sie den betreffenden Vertrag aus



Geben sie Details zur Beitragsfreistellung ein



Nach Eingabe der Details, bestätigen Sie den Auftrag



In der Übersicht haben sie alle offenen Aufträge im Blick



Über „Vertragsdaten“ können Sie sich alle Aufträge anzeigen lassen.
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Vielen Erfolg
Betriebliche Vorsorge einfach und effizient

Haben Sie Fragen?
support@xempus.com


