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1 Grundprinzipien

Zu Verwaltung der Kundendaten dient HoffAD. Alle Vertréage werden dem Kunden
zugeordnet. Jeder Kunde wird einem Mitarbeiter zugeordnet. Die Mitarbeiternummer
Null dient zu Verwaltung der Agenturkunden. Neben Vertragen kénnen auch Termine,
Kontakte und Dokumente verwaltet werden. Der Zugriff erfolgt jeweils Uber den
Kunden.

Daten Druck  Suche  Anmeldung  Einztellungen  Hilfe
i EEEREEEE B e

Hunde | Yertrage I ﬂearbe'rtenl Dokumente I Auzwwertung I Listenerstellung I

Snrﬁerlmg and Suche LﬁNrIKundenNr{Name I‘-.-"u:urname |;|

- 121 22 Hansel Ralph

EIMe |

I || 122 23 Wvojtetzka hario

Kunden-Nr | [123 24 Landgraf Lars

I B 125 25 Wilhelm dohannes

L fellr || 126 2B Autohaus Bennstedt GmbH

I B 127 27 Herrmann Ralf
~Fiter-Cptionen——————————|_| 127 28 | Adwanger Erich [

Kunden-Mr. “on - Bis | [135 29 Kurstrend Registrierungen

| | 137 30 amw

Merkmal Yon - Bis 138 31 Schining Rainer

| | 12 32 H Torsten

& ALLES 0 145 33 ACL Soft

' nur Gewerhe 146 34 |Prambs Ginter

£ nur Privat ™

J 148

[~ Fitter verwenden ) =]

[Kunde H. Penker Yersicherungsdienst GmiH 1578388 5

2 Einstellungen

Mit der rechten Maus-Tasten kann in den einzelnen Ubersichten die anzeigten Spalten
und die Schriftarten gewahlt werden. Zum Speichern der Einstellungen muss der
Menlpunkt ,,Daten =>Einstellungen speichern" aufgerufen werden.

Wichtige Einstellungen fiir die Vertragsverwaltung werden unter dem Menipunkt
»Einstellungen™ vorgenommen.



# Einstellungen

hakler | Farhen

IS [=] E3

I Buchhaturng I

Datenpath ID: ProgrammeiHoffADDATER

Sparten bei denen der Yersicherungswert nicht in die Auswertung eingehen

Haftpflicht won: I’“:":' bis: I129

Sparten bei denen der Yersicherungswert und der Beitrag
nicht in die Ausywertung eingehen

Leben VOn: I"SU his: I159

Yertrige die immetr ab 1 Januar beginnen

Vertrige  wvon: I" oo his: |1 03

‘ X Abbruch |

W Ok

Haftpflicht

Leben

Vertrage

gibt den Bereich der Spartennummern an, deren
Vertragswert nicht in die Auswertung eingeht

gibt den Bereich der Spartennummern an, deren
Vertragswert und Beitrag nicht in die Auswertung
eingeht

die immer mit dem 1.Jahnuar beginnen dient zur
korrekten Berechnung z.B. KFZ-Haftpflicht deren
Vertragsabschluss oft nicht am 1.Januar ist ab deren
nachste Abrechnung im Folgejahr am 1.Januar
stattfindet

Uber ,Farben" legt man die Darstellungsfarbe in der Vertragsiibersicht fest. Die
Einstellung der Farbe erfolgt durch anklicken des Farbfeldes.

# Einstellungen

Makler T Farben

Farbeinstellungen fiir Vertagsiibersicht

unvollstandig “ertrage:

alle Antrage:

alle Fremdvertrage:

alle ablaufenden:

IS [=] E3

| Buchhaktung I

ul ul ul =

‘ X Abbruch |




Mit den Einstellungen der ,Buchhaltung™ werden die Konten festgelegt auf welche die
einzelnen Buchungen bei der Courtage- und Inkassoabrechnung erfolgt. Durch
anklicken des Fragezeichens, werden die verfligbaren Konten angezeigt. Diese kénnen
in ,Hoffmanns kleiner Buchhaltung" bearbeitet und angelegt werden.

# Einztellungen M=)

Makier |  Farken | Blichhafing

Konto fiir Forderungen an Kunden{inkasso) Wll
Konto fiir Forderungen an Versicherer{Courtage) Wll
Konto f.Verbindlichkeiten gg. Versicherer{inkassa) IWL'
Konto fiir Zahlungseingang (Inkassa) Wll
Konto fir Courtageeingang (Ertrag) Wll

‘ X Abbruch |

3 Kundenverwaltung

Zur Kundenverwaltung wird HoffAD verwendet, es ist in der Makler99 Installation
enthalten. Nur die als ,Kunde" markierten Adressen erscheinen in der
Vertragsverwaltung.  Zur Adresseingabe wird dir Adressverwaltung Uber den
Menlpunkt ,Daten=> Adressverwaltung" aufgerufen oder das Programm HoffAD
direkt. Das weitere Vorgehen ist in der Dokumentation zu HoffAD Punkt 4.1
beschrieben.

4 Gesellschaften und Sparten

Zur Verwaltung der Gesellschaften und Sparten gelangt man Uber den Mentpunkt
,Daten => Versicherer". Hier kdnnen die Gesellschaften eingetragen werden, mit
denen Maklervertrage bestehen. Die einzelnen Sparten werden mit den
entsprechenden Provisionen zu den jeweiligen Gesellschaften hinzugefiigt. Als Beispiel
sind verschiedene Gesellschaften schon eingetragen.

4.1 Anpassen der Sparten

Bevor Vertrage eingegeben werden, sollten zunachst die Sparten mit den jeweiligen
Provisions- und Steuersatzen eingetragen werden. Die Provisionssdtze kdnnen jeweils



fur die Agentur und die Mitarbeiter eingegeben werden. Die Prozentangaben
entsprechen dabei jeweils dem Anteil des Beitrages. Es eine Stornohaftung zu
berilicksichtigen geben Sie dies in Monaten ein. Fallt flir diese Vertragsart eine
Abschussprovision an, kann der Prozentsatz in die Felder ,Abs.-Prov" und ,Mit.-Abs.-
Prov." eingetragen werden. Je nach dem ob das Markierungsfeld ,Beitragsbezogen®
gesetzt ist wird die Provision von dem Beitrag oder der Vertragssumme berechnet.
Alle Prozentangaben dienen lediglich zu Vorberechnung der Provision eines Vertrages.
In der Vertragseingabe kénnen die jeweiligen Satze Uberprift und falls notwendig
korrigiert werden. Der Steuersatz dient nur zu Anzeige der Vertragstibersicht, da alle
im Programmverwalteten Beitrage ohne Steuern eingetragen werden.

4.2 Anlegen einer neuen Gesellschaft

Zum Anlegen einer neuen Gesellschaft klicken man die ,+" Taste an. Die Frage
».heuen Versicherer anlegen™ mit ,Ja" beantworten. Es wird die ndchstmogliche
Nummer vergeben und der Name des Versicherers kann eingetragen werden. Jetzt
kann Uber die Taste ,Sparte" eine schon existierende Sparte ausgewahlt oder eine
neue aufgenommen werden.

5 VERTRAGSVERWALTUNG

Die Vertragsverwaltung dient zur Ubersichtlichen Darstellung des Gesamtbestandes
der Agentur und zur Uberwachung der Courtagezahlungen. Es werden nur die fiir die
Auswertung notwendigen Daten erfasst, wodurch der Wartungsaufwand gering
gehalten werden soll und die Eingabe vereinfacht wird.

5.1 Ubersicht der Vertrage

Durch Auswahl des Kunden in der in der Adressubersicht erhalten sie durch Wechsel in
die ,Vertrags" — Ubersicht, die Anzeige alle Vertrdge des Kunden. Durch Doppelklick
auf den jeweiligen Vertrag, erhalt man die Detailansicht des Vertrages.

Die angezeigten Spalten kénnen Uber die rechte Mause-Taste bearbeitet werden. In
der Ubersicht werden Vertrage die nicht vollstindig(rot), Antrdge (griin) order
Fremdvertrage(violett) dargestellt. Die Farbe der Darstellung kann (ber Einstellungen
festgelegt werden.



_. Yertragsverwaltung - Jorg Hoffmann

Daten Druck  Suche

Anmeldung  Einztellungen  Hilfe

I &) ke

=] B

Kuncle

Werrage |§earbe'rten| Dokumente I Ausswertung | Listenersteliung

Kurstrend Registrierungen

135 Andrestr. 28
D 09112 Chemnitz
Teleton: 364712 Fax:

Mame

Herrmann

Alwanger

EFLINGEN

Scheinbe

Beginn ARlaut

Ohjekt

|

H 3437674654
A28

H 67353559

S 36773937549

[~

01.03.1996
22.01 .20
22.01 200
22.01 .20

01.03.1999
2201 2002
2201 2002
2201 2002

| =

Das ist ein Test
nfal
Haftpflicht
Hauzrat

| Yertransliste I

Schiden

| ale Schaden |

|"-.-"ertrag

|Hausrat

22.01 2001




5.2 Eingabe neuer Vertrage

Zur Eingabe eines neuen Vertrages wahlen man zundchst die Kunden fiir den der
Vertrag eingegeben werden soll. Uber ,Bearbeiten® kann jetzt der Vertrag mit der ,+"
Taste in der Navigationsleiste angelegt werden. Zunachst wahlt man die Gesellschaft
und Sparte durch einen klick auf den Eingabefelder. Ist die
Versicherungsscheinnummer noch nicht bekannt, kann das Eingabefeld frei gelassen
werden wodurch der Vertrag als Antrag eingetragen wird.

Erlduterung der einzelnen Eingabefelder:

Vertragsnummer

Versicherung und Sparte
Versicherungsscheinnummer

Vertragsbeginn
Vertragsablauf

interne Vertragsnummer setzt sich zusammen aus
der Kundennummer und der laufenden Nummer des
Kundenvertrages bei Makler99, wird automatisch
vergeben und kann nicht bearbeitet werden

Auswahl durch anklicken

Vertragshummer eintragen

Beginn des Vertrages

Ablauf des Vertrages, im Normalfall ein Jahr nach

Beginn

Versichertes Objekt hier macht man Angaben zur Versicherung

Vertragswert bei Haftpflicht der Versicherungswert,
Lebensversicherung Vertragssumme

Beitrag Jahresbeitrag wird far automatische
Courtageberechnung verwendet

Courtage Gesamtcourtage filr diesen Vertrag wird automatisch

Mitarbeiter-Courtage

berechnet, kann aber auch Eingegeben werden
Courtage fir diesen Vertrag die an einen Mitarbeiter
weitergegeben wird, kann Anhand der
Sparteneinstellungen berechnet werden oder manuell
eingegeben werden.

Vorjahres Werte diese Werte diene zur rickwirkenden Berechnung
der Statistik bei langer laufenden Vertragen

Zahlweise Zahlweise des Kunden, damit die erwarteten
Zahlungen auch im richtigem Monat berechnet
werden kdnnen

Kindigungsfrist damit die Ablaufliberwachung rechtzeitig reagieren
kann

Gewerbe fur die Statistik

Inkasso falls Sie selbst Inkasso bei diesem Vertrag
durchfiihrten

Fremdvertrag ist diese Markierung gesetzt, geht der Vertrag nicht
in die Berechnung ein

Aktiv Haken muss immer gesetzt sein, soll der Vertrag
geldscht werden entfernt man diese Markierung und
der Vertrag wird ins Archiv verschoben (Meni
Daten=>Archiv)

Endet Diese Markierung muss gesetzt werden sobald der

Vertrag wirklich endet. Ist dieser Haken nicht
gesetzt, wird der Vertrag automatisch verlangert



Risiken Eingabefeld fir Bemerkungen, Risiken bei Haftpflicht
etc.

Zum Speichen der Vertrages immer den Haken in der Navigationsleiste anklicken.

6 Auswertung und Courtage Uberwachung

i Yertragsverwaltung - Jorg Hoffmann M=l E3
Daten Druck  Suche  Anmeldung  Einztellungen  Hilfe
=i B 2| [ | £ |28 = | % [ Ence
Kunde I Yertrage Iﬂearbe'rtenl Dokumente &uswertungl Listenerstellungl
Auswertung des Bestandes Jahr |2|:||:||:| j
Mitarheiter Monat IJanuar j

“Yersicherer

[~ Auswertung in Euro

Sparte
YerzichererfSparte Ablaufiberswachung
Meser Ablauf Fremdyvertrage
[Kunde H. Penker Versicherungsdienst GmbH 1575388 3

Uber die ,Auswertung" — Ubersicht gelangt man zur Auswertung des Bestandes. Es
sind verschiedene Auswahlkriterien vordefiniert die durch anklicken der jeweiligen
Tasten berechnet werden. Uber die Auswahl von Jahr und Monat legt man den
Zeitpunkt der Berechnung fest, was speziell firr die Courtage des Monat interessant ist.
Man hat die Mdoglichkeit die Auswertung flir die gesamt Agentur, flr einzelne
Mitarbeiter und Gesellschaften oder Kunden zu berechnen. Mit einem Klick erhalten
man die zu erwartenden Zahlungen der Monate und speziell fir den Monat der
Auswertung.



i Auswertung dez gezamten Agenturbestandes =] B3

Diagramm  Daten  Druckereinstellung  Schliefen

Agemtur Bestand
Alle Gesellschaften

| zeitich | wer

d

Yertrage

unvollstandig

Yertragswert

Beitrag
Courtage
Agentur

Mitarbeiter

il

rage des Monats ]

PRIVAT

293

13

10.0:39.753,40 Lk
97 537 29 Dk
1257391 Db
3.900,05 Ohd

5673533 Dhd

Schlieren
Alle Sparten g2
GEWERBE A
VERTRAGE
&1
& 300
250
1,807 710,92 Dhd 200
150
71.872,27 O 100 I
&.140,33 DM 50
0
5.930,13 DM privat gewarbe
4.210,20 DM Gesamt: 374
-] Balken W 3-D &Y Hreis

Durch anklicken der Tasten ,Vertrage", ,unvollstandig®, ,Vertragswert" .... erhadlt man
des Diagramm der jeweiligen Werte. Die Diagramme und Auswertungsdaten kénnen
kopiert werden und in Textverarbeitung z.B. flir eine Firmenprasentation eingefiigt

werden.

i Auswertung dez gezamten Agenturbestandes =] B3

Diagramm  Daten  Druckereinstellung  Schliefen

Agemtur Bestand
Alle Gesellschaften

Statistik,  Zeitlich l Yertrage des Monatz ]

IR

mionatlich:
guartalsw.
halbjghd.:
ighrich:

Zahlungzweize

Agentur

1.862,18 D
1.947 .89 D
4.463 37 Dt
12.340,81 D

Agentur
7.737 57 Dh
1.331,63 Dhd
1.533,75 Dhl
1.053,02 Dhd

526,01 Dht
507,01 Dht
305,05 Dh

532,81 Ond
1.009,99 Dk

TG0,04 Ok
711,19 Ond
044 77 O

Schliezen
Alle Sparten JLs

Mitarbeiter .
\ 0530 Db Monatliche

28460 DM Eingénge Agentur

G422 40 Dkt

000

Mitarbeiter
4.081,0% Db
535,17 Ohd
543,50 Ohd
72,01 Ohd 40
256,15 Ohd
27481 Ohd
2.077,40 O

292,07 Ond
635,99 O

40%,19 Ohd

1573 o Summe: 20.714,24 DM

{1 Eislken v 3-D W Kreiz

EQ0

zioni




Die Ubersicht ,Vertrdge des Monats" dient zur Uberwachung der einzugehenden
Courtagezahlungen.

7 Listenerstellung

Mit dieser Funktion erstellt man Listen ausgewahlter Vertrége. Uber die Taste ,Liste
erstellen® wird die Liste der Vertrage erstellt, welche den gewahlten Kriterien
entspricht.

E Yertragsverwaltung - Jorg Hoffmann [_ (O] x|

Daten Dpuck Suche Apmeldung  Einstellungen  Hilfe

e EEREEERY B e |
Gezellschaft | | ALLE | ALLE
Sparte | | ALLE | BLLE
Wers.-Schein | I I v wollstandig
Objekt | | | W Unvollsténdig
W Gewesrbe
e — | [o [pssssasss
[+ | Privat
—— | [o [psgss9sss & antrag
Beginn | ||:|1 011995 |31 22020 I Encet
[~ Fremd
Skt | ||:|1 .01.1995 |31 122020
Letzte Anderung | [0 011995 [3112.2020 Listeerstellen |

“ertrag |Hausrat 22.01.2001 5 2
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8 Jahresabschluss

Diese Funktion dient zum Abschluss der Vertrage am Jahresende. Die Datenbank ins
neue Jahr Ubertragen. Dabei werden abgelaufene Vertrage nicht mit (ibertrage und
nicht endende Vertrage um ein Jahr verlangert.

9 Hoffmann’s kleine Buchhaltung

,Hoffmann’s kleine Buchhaltung" ist eine einfaches Programm zur Uberwachung der
Courtageeinnahmen und Koste. Wichtig flr das arbeiten mit ,Hoffmann’s kleine
Buchhaltung" ist das korrekt Anlegen und Zuordnen der Buchungskonten. Deshalb
sollte dies auch zuerst durchgeflihrt werden. Zur Courtageiiberwachung und Inkasso
werden automatisch beim Einlesen der Daten aus Hoffmann’s Makler99 Unterkonten
zu den Uber Einstellungen angegebenen Konten fiir jede Gesellschaft und jeden
Kunden angelegt.

Fir sich oft wiederholende Buchungen, kann lber den Menipunkt ,Geschaftsvorfalle®
vordefinierte Buchungskonten festgelegt werden.



8 | ontenbuch _ O] x|

Dateien  Makler Daten  Einstellungen  Prokokoll

Buchungsperiode I'I 3: Buchungsishr I1 933 3: [ Filter E ﬂeenden|

Buchung | Euchungenl Offen Del:uitu:urenl Offen Kreditnrenl .-'-‘-.uswertungl

Geschaftzvorfall Beleg-Mr. Datum Inkl. =t Steuer
ITeIefanDsten j |1 Gy il I25.02.1 933 i’ v Isteuerfrei j
Buchungste:xt

ITeIefanDsten
Hanto Bezeichnung ol Haben
2 |1z00000 100
Gegenkonto Gegenkorto Zall Haken

2 | 4920000

efonkosten

el

XK Abbruch | BLICHEN

F31131939 |SOLL |III,I:II:I Dnd HABER 0,00 Dk Differenz | 0,00 Dhd o

Fir die korrekt Erstellung der Auswertung, ist die Zuordnung der einzelnen
Buchungskonten zu den Auswertungskategorien wichtig. Sind diese Konten korrekt
zugeordnet kdnnen verschieden Auswertungen auf Tastenklick erstellt werden.



8 | ontenbuch _ O] x|
Dateien  Makler Daten  Einstellungen  Prokokoll

Buchungsperiode I'I 3: Buchungsishr I1EIEIEI 3: [ Filter

E Beenden |
Buchung I Buchungen I Offen Dehitaren I Offen Kreditoren  Auswertung I
Guy |  Bilanz  Sachkorten Elr | AHTIY A&
betriekyy . ALswe. | drucken I S0LL 1.842.763 54 DM
HABEM 1.214 691 74 DM
E-BILAMZ i

EI SALDO B25.072,09 Dk
- Anlagevermigen

- Umlaufvermdgen

- 1510000 - vorauzgezahte Kostenrechn., Anzahl

Poobe 9300000 - Aktive Rechnungsabgrenzung 2000000
EPASSIY A

- Eigenkapital 1500000

9300000 - Racklagenanteil

-- Huckjs,tel.lungatn 1000000

-- Werhindlichkeiten

----- 9900000 - Pazsive Rechnungsabgrenzung

. 9960000 - Wrtherichtigung 500000

1]
Saldo Soll Hahen

Bl 4
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