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Állománykezelési ügyek indítása
A rendszer az AKP-ról (Allianz Közvetítői Portál) indítható az „Állománykezelési ügyintézés menüpontra kattintva.
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1. ábra - Allianz Közvetítő portál

Ezt követően az „Állománykezelési ügyek” indításával a következő képernyő jelenik meg:
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2. ábra - Állománykezelési ügyek indítása

Ezen a felületen két funkció érhető el:

· Korábban feladott igények (dossziék) megjelenítése és keresés azok között. 
Kereséshez célszerű valamilyen szűrési paramétert megadni a felületen (e nélkül az összes ügy megjelenítésre kerül), majd ezt követően a „Lekérdez” gombra kattintva indítható a keresés.
Ezt követően az adott sorra duplán kattintva megjelenik a dosszié, melyben láthatóak az ügy részletes adati, státusza, elvégzett tevékenységek.
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3. ábra Állománykezelési dosszié lista lekérdezés
· Új igény feladása (új dosszié nyitása): a „Felvisz” gombra kattintva indítható.
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4. ábra – Új igény felvitel
Új igény feladása

Új igény feladásához (új dosszié nyitása) az alábbi képernyő jelenik meg. 
A bal felső sarokban találhatóak az Adatok, Csatolt file-ok, Megjegyzések fülek. A Csatolt file-ok fülön tölthetőek fel a csatolmányok. Egyes ügykörök esetében új igény csak az infoboxban jelzett dokumentumok csatolását követően adható fel. 
Fontos, hogy a megfelelő dokumentum kerüljön feltöltésre, mert ennek hiányában a kívánt tranzakció nem végrehajtható!
Az adatok fülön szükséges megadni minden információt, ami az ügyhöz kapcsolódik.

A felületen a fehér mezők tölthetőek ki, a szürkével jelölteket a rendszer automatikusan tölti, vagy tájékoztató üzenetek jelennek meg benne.
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5. ábra - Adatok
Elsőként az ügykört kell kiválasztani, amely a mező mellett található mappa ikonra való kattintással indítható. A felugró ablakban a kívánt ügykör kijelölését követően a „Kiválaszt” gombra kell kattintani.
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6. ábra - Ügykör kiválasztása

A Termék típus és ügytípus kiválasztását követően az Infoboxban megjelennek az adott ügyhöz kapcsolódó tájékoztató üzenetek, melyek segítik a helyes igény feladást.
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7. ábra – Infobox tájékoztató
Az ügyek többségéhez kötelező ügyfélszámla vagy szerződésszám megadása. A szerződésszám / ügyfélszámla szám megadását követően a mező mellett található nagyító ikonra kell kattintani az ellenőrzéshez, illetve a szám alapján az ügyfél név betöltéséhez.
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8. ábra - Ügyfél név betöltése

Egy igényen (dosszién) belül egy ügyfél több szerződésére is feladható az igény, de kizárólag akkor, ha mind egy ügykörbe tartozik. Ilyenkor a további szerződésszámok megadására a További szerződésszámok/ügyfélszámla számok blokkban van lehetőség a „Felvisz” gombra kattintva.
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9. ábra - További szerződésszámok/ügyfélszámla számok felvitele

A „Biztosítás közvetítő” fülön meg kell adni az igény bejelentőjének e-mailes és mobil elérhetőségét, amennyiben a mező automatikusan nem töltődik.
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10. ábra - Biztosítás közvetítő
Az „Igény szövege” fülön meg kell adni a pontos igényt.
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11. ábra - Igény szövege
Miután minden kötelező mező kitöltésre került és a dokumentum csatolás megtörtént a képernyő alján található „Ment” gombra kattintva adható fel az igény.
[image: image12.png]Adatok | Csatolt file-ok Megjegyzes

Alapadatok Allomanykezeles specifikus adatok

o o G ‘Adatok| Bejelents adatai Igeny szovege | Ugyintezoi tranzakeiok,
. BIUGXx» ==

Ogyirné AK Flotta ajanlatok rogzitése ]

Atapot+ Folyamatb secigrans v | | Foegona v | o V(s v

Rogzfes idapontja* 5 5
Leziras idapontja
Munkafolyamat alapot

& Ment

Bezar





12. ábra - Igény feladása

A fentebb leírtak alapján a későbbiekben nyomon követhetőek a feladott igények. 
Hiánypótlás

Amennyiben valamely ügy létrehozásakor a feladás során nem került megadásra minden szükséges információ (például: Nem került feltöltésre ügyfél által aláírt nyilatkozat), akkor az Állománykezelési ügyintéző a feladatot Hiánypótlásra visszaküldi.
Ez esetben a BürOffice felületén az ügyek a „Hiánypótlásra váró feladatok” részben jelennek meg (Hiánypótlásra váró feladatok ábra).
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13. ábra - Hiánypótlásra váró feladatok
Ezen ügyek várakoztatott állapotúak (Ügyintézés nem történik) addig, amíg nem történik meg a hiánypótlás. Amennyiben a hiánypótlás 3 munkanapon belül nem történik meg, az ügy visszakerül intézésre az ügyintézőhöz. A hiánypótlás a WebBüro felületén elvégezhető. 
Hiánypótlás lépései:
Hiánypótlásra visszaküldött ügy megnyitása az előbb látott menüben (Hiánypótlásra váró feladatok) lehetséges. A hiánypótlásra váró feladatokra történő kattintást követően megnyílik a „Értesítés megválaszolás adatai” felület, amely felület szolgál a hiánypótlás elvégzésére. 
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14. ábra - Értesítés megválaszolás adatai
Napi munkamenet kapcsán egy ügynöknek az Állománykezelés felé több nyitott feladata is lehet, ezért szükségessé válhat az ügy adatainak megtekintése. A lehetőség a „Értesítés megválaszolás adatai” felület Dosszié nyomógombjának megnyomásával lehetséges. A megnyomást követően a megadott ügy adatai külön felhasználói fülön („Állománykezelési dosszié megtekintése”) jelenik meg.
[image: image15.png]Allomanykezelési (ajanlat, szerzbdes) dosszié lista - lekérdezés

Akcio* e

Azonosits | 000001776522

Csatolt file-ok

x < R4
Foregrauna v | [ Fon DRI

Kor értesites szovege

B I USxx R4

ssgons v | [ Farsgoms v | 7o DRI

mj

& Ment © Bezar A Dosszié




15. ábra - Dosszié adatok megjelenítése
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16. ábra - Állománykezelési dosszié megtekintése
Hiánypótlás esetén a válasz mellett szükségessé válhat valamely dokumentum csatolása. Az „Értesítés megválaszás adatai” felületen erre az alábbiak szerint van lehetőség:
1) Válasz megadása: „Válasz megjegyzés” fül, amelyen keresztül az Állománykezelés számára adható szöveges válasz, illetve megjegyzés

2) Fájlok csatolása: „Csatolt file-ok” fül, ahol a „Csatolt” gomb segítségével a hiányzó dokumentumok kerülhetnek feltöltésre.

A felületen látható „Akció” mező minden esetben „Megválaszol” állapotú kell, hogy legyen. Ekkor a hiánypótlás esetén közvetlenül az Állománykezelési ügyintézőhöz kerül vissza az ügy a hiánypótlást követően.
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17. ábra - Válasz megjegyzés és Csatolt file-ok
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18. ábra - Dokumentum csatolása
Amennyiben a szükséges információ (szöveges leírás, illetve csatolt file-ok) megadásra kerültek, a hiánypótlás a „Ment” gomb segítségével végezhető el (Hiánypótlás elvégzése). 
Hiánypótlás elvégzését követően az ügy eltűnik a „Hiánypótlásra váró feladatok” közül, az Állománykezelési ügyintézőhöz kerül az ügyintézés folytatására, elvégzésére.

Amennyiben a hiánypótlás kapcsán valamely dokumentum nem került csatolásra, nem szükséges megvárni az ismételt hiánypótlásra küldést. Újbóli dokumentum az adott ügyre történő keresést követően bármikor megtörténhet.
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19. ábra - Hiánypótlás elvégzése
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20. ábra - Hiánypótlás megválaszolást követően
Böngésző beállítások

A WebBüro rendszer minimális elvárásokat támaszt a számítógépre telepített böngészők kapcsán.

· Google Chrome – v29.0.1547.66
· Firefox – v4.0

· Internet Explorer – v8.0

Internet Explorer esetén előfordulható, hogy egy jó verziójú böngésző is rosszul jeleníti meg a felületet. Ennek kezelése:

1) WebBüro megnyitása, belépés.

2) Kompatibilitás beállítás (F12 billentyű lenyomása és Dokumentum üzemmódja állítás 8-9-es szabványra). Lásd: Kompatibilitás beállítása - v1; Kompatibilitás beállítása – v2

3) Frissítésre várni.
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21. ábra - Kompatibilitás beállítása - v1
[image: image22.png]@ Allianz WebBaro - F12

Pl Kerests Letiis Néxet Kepek Gyortotir_Eskonok_Eenyesés | Bongéseo aemme: 19 kompatiiltasinéet [
TVL]| CS5 Konaol paranctl Profiksats_ st
NECEET )

<1-- DOCTYPE htmL PUBLIC “-//W3C//DTD XHTHL 1.0 Transitional//EN" “h
<html xmlns="http://wa.w3.0rg/1999/xhtml">

Stilus Stilusok kovetése [V

Internet Explorer 9-szabvanyok (Lap alapértelmezése)

AlteQ
AT
Alt8
Alts9





22. ábra - Kompatibilitás beállítása - v2
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23. ábra - Módosítást követően
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