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1. Erster Programmstart

Nach der Installation von Elmo finden Sie das Programm in lhrem Windows-Start-Men(
und, falls bei der Installation angegeben, auf dem Desktop wieder. Da die Software mit
einer leeren Datenbank ausgeliefert wird missen Sie nach dem ersten Programmstart
zunachst die Datenbank mit Daten flllen. Hierzu ist eine Internetverbindung
erforderlich.

Rufen Sie den MenUpunkt ,,Online” - ,Daten aktualisieren...” auf. Hier finden Sie eine
Auflistung aller wichtigen Tabellen der Datenbank, die lokal auf Ihrem PC installiert
wurde.

3 Synchronisations-Center £|

Sie konnen die Daten der unten aufgefubrten Tabelen mit der jeweiligen Schalflache akiualiziersn,

zofern Sie zuvor eine aktive [nterneterbindung aufgebaut haben.

Die T abellen won rat hinterlegten Feldern empfehlen wir bei nachster Gelegenheit zu aktualizieren.
Tabelle | Datenztand | &nzahl | &ktion |

4 aften | Gezellzchaften aktualizieren
Kunden Fundendaten akbualizieren
R eklamationen Reklamationen versenden
Cokumente Dokumente empfangen

—

Klicken Sie also zunachst auf die Schaltflache mit der Aufschrift
,Gesellschaften aktualisieren®.
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aLigetordon hra Zugangicaton oin
Programm:Einstellungen @ aufgefordert, Inre Zugangsdaten einzugeben:
Zugangzdaten

Hinweis: Die Zugangsdaten missen nur bei

FoalpartnerNummer 123456 | der ersten Aktualisierung eingegeben werden,
xxxxxxxxx . da diese Daten in der EImo-Datenbank auf
ExtianetiBesseion | | lhrem lokalen PC gespeichert werden.

Durch Aktivierung der Funktion ,Passwort bei
[] Passwort bei jedem Programmstart abfragen jedem Programmstart abfragen” wird vor
jedem Programmstart von ELMO |hr Passwort
[] Kunden- und Yerragzdaten-Exportdatei erstellen abgefragt, um den Schutz lhrer Daten zu
gewabhrleisten.

[ zpeichern ]

Im Anschluss werden Sie aufgefordert
spatestens zu diesem Zeitpunkt eine Verbindung mit dem Internet herzustellen, falls
diese nicht sowieso bereits vorhanden ist. Nun werden die Daten per Internet aus
unseren Datenbanken in Ihre lokale EImo-Datenbank importiert.

Klicken Sie nach der erfolgreichen Aktualisierung auf die Schaltflache mit der Aufschrift
-Kundendaten aktualisieren®. Die Aktualisierung der Kundendaten kann, je nach Anzahl
Ihrer Kunden und Vertrage, einige Minuten in Anspruch nehmen. Bitte unterbrechen Sie
diesen Vorgang nicht. Sie werden nach Beendigung des Vorgangs informiert.

Nun wird die Internetverbindung nicht mehr benétigt und Sie haben trotzdem Zugriff auf
alle Daten, die EImo in seiner Datenbank fiir Sie bereithalt.

Empfehlung: Die Aktualisierung der Daten sollten Sie spatestens alle 7 Tage
wiederholen, damit Ihre Daten auch wirklich aktuell sind. Tabellen, die langer als 7 Tage
nicht aktualisiert wurden, werden in der Auflistung mit roter Hintergrundfarbe
gekennzeichnet.
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2. Alilgemeine Bedienungshinweise

Alle Listen lassen sich durch einen Klick auf die Kopfzeile der Spalte nach der
entsprechenden Spalte sortieren. Auch das verschieben der Spaltengrossen ist in
dieser Kopfzeile méglich. Die gednderten SpaltengréBen werden jedoch nicht
gespeichert und werden somit beim erneuten Aufruf der Liste wieder zurlickgesetzt.

Alle Dialoge, die aus Listen aufgerufen werden, lassen sich tber einen Doppelklick auf
den entsprechenden Listeneintrag 6ffnen und durch die Schaltflache ,schlieBen” oder
die Taste [ESC] wieder schlieBen.

In den Listen ,Gesellschaften anzeigen” und ,Kunden/Vertrage anzeigen” finden Sie ein
zusatzliches Suchfeld, mit dem Sie die Eintrage in der Liste filtern kbnnen. Geben Sie
hierzu in dem Suchfeld den Nachnamen oder Firmennamen ein (in der
Gesellschaftsliste z. B. ,Kravag“) und klicken Sie auf die Schaltflache ,suchen®. Um sich
wieder alle Eintrage darstellen zu lassen benutzen Sie bitte die Schaltflache ,alle”.

Kontext-Menus

In einigen Dialogen finden Sie weitere Funktionen im so genannten Kontext-Men(.
Dieses steht Ihnen in Listen zur Verfigung und kann mit einem Klick auf die rechte
Maustaste aufgerufen werden.

So zum Beispiel sieht das Kontext-MenU im Dialog ,,Gesellschaftsdaten auf der
Registerseite ,Onlinerechner aus*:

IRL &ffrnen

Benutzername kopieren

Passwort kopieren

Die Eintrage beziehen Sie in diesem Fall auf die aktuell in der Liste markierte Zeile.
In anderen Fallen (z. B. in der Liste ,Vertragsdokumente®) kbnnen mit Hilfe des Kontext-
Mends alle Eintrage mit einem Klick markiert werden.
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3. Vertragsdokumente

Alle Dokumente, die wir von lhnen, lhren Kunden oder von den Gesellschaften
bezuglich lhrer Vertréage erhalten werden von uns verscannt und in unserem
Dokumenten-Management-System dauerhaft archiviert. Mit ELMO haben Sie einen
komfortablen Zugriff auf diese Vertragsdokumente. Markieren Sie Vertrage, dessen
Dokumente Sie als Kopie auf Ihrem lokalen PC gespeichert haben mdchten.

Vertrags-Dokumente

Bezeichnung | Erztellungzzeit | abrufen |
Antran 12.07. 2007 ]
Antragsruckirage 12.07.2007 ]

Dabei ist es auch mdéglich, alle Dokumente zu allen Vertragen eines Kunden per
Knopfdruck auszuwéhlen. Die genaue Vorgehensweise haben wir in einer Video-
Anleitung fir Sie dargestellt und auf der Download- und Supportseite von ELMO

flr Sie bereitgestellt:

ELMO Download- und Supportseite:
http://www.maklerverbund.net/financeconsult/
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4. Reklamationen zu Vertragen

Oftmals ist Ihr Kenntnisstand Uber den Vertrags- oder Bearbeitungsstatus eines
Vertrages aktueller als unserer, da wir nicht immer von den Versicherern lber alle
Anderungen informiert werden. Ein typisches Beispiel hierflr ist der Bearbeitungsstatus
"Beitragsrickstand". Wenn die Zahlung durch den Kunden wieder regelmaBig erfolgt,
bekommen wir oftmals kein Feedback von der Versicherungsgesellschaft.

Damit wir trotzdem lhren Vertragen die korrekten Stati zuordnen kénnen ist also lhre
Mithilfe gefragt. Und um Ihnen diese Mithilfe so einfach wie méglich zu gestalten gibt es
in ELMO in den Vertragsdetails die Schaltflache "Reklamation" (unten links):

Vertragsdetails

i'u'ertrags-anumente: 4} o=

Tarf: |Rechtsschutz | Policennummer. | 42/0987386011 |

Sparke: |Sa | Wertragzstatug: ||:u:u|i|:iert |

Bearbeitungszstatus: | keine Bearbeitung |

Einreichdatum: | 21.09.2009

Beitrag: Euro jahrlich
Mettobeitrag: I:I Euro
£ ahldauer: Jahi(e]
Jahrezbeitrag; Euro

Yertragzbeginn: | 01.10.2009

Yertragzende: | m.a020$0

Ahbrechnungsdatun |

Ihre Reklamation zum ¥ertrag |§| er e,r,halten Ihre Reklamatlone.n dem
— jeweiligen Vertrag zugeordnet in unserer
T — Datenbank und kénnen so schneller nach

Uberpriifung Ihrer Anmerkung ggf. den
Vertrags- und Bearbeitungsstatus
korrigieren. AuBerdem werden lhre
Reklamationen in unserem System dauerhaft
zur Korrespondenz des Vertrages archiviert
und lassen sich so zu jedem spateren
Zeitpunkt wieder nachvollziehen.

Hinweis: Durch das Speichern ist lhre

Reklamation noch nicht zu unserer
Datenbank ubertragen!
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Um uns lhre Reklamationen zukommen zu lassen benétigen Sie natirlich eine aktive
Internetverbindung. Da jedoch der groBe Vorteil von ELMO in der Offline-Benutzung
besteht ist der Synchronisations-Prozess strickt vom Speichervorgang getrennt. Somit
werden die Datensatze erst gesammelt und spéater, wenn Sie wieder Uber eine aktive
Internetverbindung verfligen, zu unserer Datenbank Ubertragen. Rufen Sie hierzu bitte
das Synchronisations-Center auf (Menlpunkt ,,Online” - ,Daten aktualisieren...”). Es
erscheint der folgende Dialog (die Datums- und Zahlenwerte werden abweichen):

o Synchronisations-Center

Sie konnen die Daten der unten aufgefubnten Tabellen mit der jeweiligen Schaltflache aktualizieren,
zofern Sie zuvor eine akbive [ntemetYerbindung aufgebaut haben.

Die Tabelen von ot hinterlegten Felderm empfehlen wir bei nachster Gelegenheit zu aktualizieren.

T abelle | Datenstand | Arzahl | Aktion |
[ 2 i 22022011 14:23 106 Geszellzchaften aktualisieren
K.unden 2202201 1437 g K.undendaten aktualizieren

Feklamationen 2202201 14:24 R eklamationen versenden
Dokumente 22.02.2011 1417

Bei den oberen beiden Tabellen wird das Datum rot hinterlegt, wenn dieses alter als
sieben Tage alt ist. Dadurch sollen Sie daran erinnert werden Ihre Daten spétestens
nach einer Woche zu aktualisieren. Bei den unteren beiden Tabellen ,Reklamationen®
und ,Dokumente” verhélt es sich anders. Sobald sich in diesen Tabellen Datenséatze
befinden, wird die Anzahl rot hinterlegt. Bei den Reklamationen sollen Sie daran
erinnert werden, diese Datensatze zu uns zu Ubertragen, damit wir Ihre Reklamationen
schnellstmdglich bearbeiten kénnen. Klicken Sie nun auf die Schaltflache
»Reklamationen versenden®, um uns lhre Anmerkungen zu den Vertragen zu
Ubertragen.

Hinweis: Bevor Sie ein Update |hrer ELMO-Software auf eine neuere Version
durchfihren sollten Sie die Feedbacks zu unserer Datenbank tbertragen. Nach dem
Update der Software wird |hre lokale Datenbank durch die neue ersetzt. Dabei gehen
alle Daten verloren!!
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5. Die Schnittstelle zum Vergleichsportal

Sofern Sie den FC-Vergleichsrechner oder das FC-Profi-Portal bestellt haben kénnen
Sie Ihre Kunden per Knopfdruck in lhr Vergleichsportal Gbertragen. So sparen Sie sich
viel Zeit fir das lastige eingeben lhrer Kundendaten. Hierbei werden noch nicht
vorhandene Kunden im Vergleichsrechner angelegt und bereits vorhandene Kunden
aktualisiert.

Fir die Ubermittlung der Daten benétigen Sie natiirlich eine aktive Internetverbindung.
Bevor Sie lhre Kunden zum Vergleichsrechner Gbertragen kénnen, missen Sie
zunachst die Kundendaten aus unserer Datenbank abholen Gehen Sie dazu bitte vor
wie im Abschnitt ,1. Erster Programmstart” beschrieben.

Offnen Sie die Schnittstelle zum Vergleichsrechner, in dem Sie im Menii ,Online” den
Menueintrag ,Kunden zum Vergleichsrechner exportieren“ auswahlen. Wenn die
Verbindung zum Server erfolgreich hergestellt werden konnte wird Ihnen eine Liste Ihrer
Kunden angezeigt:

E ELMO - Elekironisches Makler-Office - [Kundenliste] |'._||'E||g|
Q! Programm  Cnline  Daten  Export  Fenster  Hife - & X
[4 4 | 5 von 7 | | | Machname oder Firmennanne: | Filker satzen || alle anzeigen || Untervermittler Tippgeber - ‘

Worname: Machnarne Firmna Shasze FL= Ort Geburtzdatum | Wermittler | Libermitteln
Elfriede Elfunden ElFundo-Str 1., | 11225 Friedensdorf 16.03.1972 293338 Il
Fritz Fiktiv Freuitenstr. 12 | 01805 Zitzewitz 01.01.1900 883338
Ingrid Inn-E xistent 01.01.1601 29393a O
Frank. Krank, 01.01.1601 8858358 [

| Mark bd akler Marktstrazze 88 | 39104 tdagdeburg 22021972 aaaaaa v
SR Mustermann Heidestralle 17 | 89388 tiinchen 15.12.1930 29393a Il
tanuela Mustermann Heidestrale 17 | 80331 tiinchen 27041973 883338 O

Die Anderung von Kundendaten ist nur in der Yertragsverwaltung moglich. [ markierte Kunden zum Werlgeichzportal Ubermitteln ]
I Mit ¥ergleichsrechner verbunden

Waéhlen Sie aus, welche Kunden Sie zu dem Vergleichsportal Gbertragen wollen. Dazu
steht Ihnen in der Kundenliste in der letzten Spalte das Kontrollkéstchen ,ibermitteln®
zur Verflgung. Sie kénnen alle Kunden, bei denen das Kontrollk&stchen aktiviert ist,
auf einmal in Ihr Vergleichsportal bertragen. Benutzen Sie im Kontextmeni (rechte
Maustaste auf die Liste) den MenUpunkt ,alle Kunden markieren®, um alle Kunden
gleichzeitig zu Ubertragen. Mit einem abschlieBenden Klick auf die Schaltflache
smarkierte Kunden zum Vergleichsportal Gbermitteln“ werden die von lhnen
ausgewahlten Kunden zum Vergleichsrechner tbertragen. Erfolgreich tbertragene
Kunden werden in der letzten Spalte Ihrer Kundenliste mit grinem Hintergrund
gekennzeichnet.

Sie kdnnen sich nun tber den Mentpunkt ,Online” = ,Vergleichsportal 6ffnen” das
Portal aufrufen und Vergleiche fir lhre Kunden erstellen.
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