Útmutató az Élet-társ díjszámolóhoz
Általános tudnivalók 
A díjszámoló érvényességi idővel van ellátva, ami a díjkalkulációs oldal jobb felső sarkában található. Az érvényesség lejárta után a kalkulátor nem használható, a program be sem töltődik. Ekkor le kell tölteni a legfrissebb verziót a TÜK felületéről.
A program működéséhez engedhetetlen a makrók engedélyezése. 
Az excel a KBC által kibocsátott tanúsítvánnyal digitálisan alá van írva. Amennyiben a számítógépen legalább közepes makró-biztonsági szint van beállítva, a tanúsítvánnyal ellátott program első megnyitáskor egy biztonsági figyelmeztetés jelenik meg. Itt ki kell pipálni „Az ebből a forrásból származó makrók mindig megbízhatóak” négyzetet, majd ezt követően a már aktívvá vált „Makrók engedélyezése” gombra kell kattintani. Ez az ablak csak a díjkalkulátor első megnyitásakor jelenik meg, a második alkalomtól kezdve a biztonsági beállításoktól függetlenül kérdés nélkül engedélyezi a makrókat. Az excel első megnyitásához internet kapcsolat szükséges, mivel a tanúsítvány hitelességét ezen keresztül végzi a program. Ez az ellenőrzés a program legelső megnyitásakor akár több percig is tarthat.

Amennyiben egyáltalán nem áll rendelkezésre internet kapcsolat, úgy nem kerülhető el a makrók biztonsági szintjének legalább közepes szintre történő mérséklése. Ez az Eszközök menü –> Beállítások -> Biztonság -> Makróvédelem … alatt tehető meg.
Megnyitáskor az excel teljes képernyős módba vált át, csak a feltétlenül szükséges gombok lesznek használhatóak. Az éppen futó és a későbbiekben megnyitásra kerülő excel fájlok is teljes képernyős nézetben jelennek meg egészen a díjszámoló bezárásáig. Ez elkerülhető úgy, hogy az új excelfájl megnyitása előtt újból elindítjuk az excel programot. 
Előfordulhat, hogy a képernyő felbontásának beállítása nem teszi lehetővé a teljes díjkalkulációs és ajánlati felület megjelenítését. Ebben az esetben a díjkalkulációs és ajánlati felület legalján található vízszintes gördítő sáv segítségével mozgatható oldalirányba a teljes felület. Ezt a vízszintes gördítő sávot esetenként eltakarhatja a tálca, amelyet ebben az esetben az egér segítségével lejjebb lehet húzni.

A díjszámolóval kapcsolatos általános szabály, hogy a legördülő menüket és a narancssárga cellákat kell kitölteni. A világoskék cellák nem szerkeszthetők, de még csak ki sem jelölhetők!
Díjkalkulációs felület
Biztosítás adatai
A program legelső felülete a díjkalkulációs munkalap. A tarifáló program csak akkor fog díjat számolni, ha a munkalap tetején a biztosításközvetítő kódja mezőben a biztosításközvetítő megadta az azonosító számát. Ellenkező esetben a program hibaüzentet jelenít meg! A biztosítás adatai részben a következő adatokat kell rögzíteni:

· Tartam: 3-35 év. 

· Fizetési gyakoriság: havi, negyedéves, féléves, éves.

· Fizetési mód: K&H DD, csoportos beszedési megbízás, készpénz, banki átutalás, csekk.

· Kire köti?: itt választható ki, hogy a biztosítási szerződést egy vagy több biztosítottra kívánják megkötni. Több biztosított felvétele akkor lehetséges, ha a „Kire köti?” mező legördülő menüjében „Önmagára és családtagjaira”, vagy „Munkavállalójára” válasz van kijelölve. Ha a legördülő menüben az „Önmagára” kerül kiválasztásra - azaz a biztosításban csak egy biztosított, mint főbiztosított szerepel - akkor csak az első biztosított (főbiztosított) cellái lesznek kitölthetőek, a többi biztosított cellái törlődnek, és inaktívvá válnak. Az „Önmagára és családtagjaira” válasz esetén öt biztosítotthoz tudunk adatokat felrögzíteni. A „Munkavállalójára” válasz esetén pedig összesen két (18 év feletti) biztosított adatait tudjuk megadni egy biztosítási szerződésen belül.

· Hitelfedezeti: amennyiben a biztosítást az ügyfél hitel fedezeteként szeretné megkötni, akkor az „igen” választ kell megjelölni. Ennél a kérdésnél az „igen” válasz megjelölésekor ki tudunk választani a tartam mezőben 1 vagy akár 2 éves biztosítási tartamot is! 3 évesnél rövidebb tartamú biztosítási szerződést csak egy biztosítottra lehet megkötni, erre a program is figyelmeztet! „Igen” válasz esetén egy új mező jelenik meg, amiben a hitelszerződés azonosítóját kell megadni.
· Hiteltípus: ez a mező csak akkor aktív, ha a biztosítást hitel fedezeteként szeretnénk megkötni, azaz a „Hitelfedezeti” kérdésre a válasz „igen” volt. Ebben a mezőben meg kell adni, hogy az ügyfélnek milyen típusú a hitele, amelyhez a hitelfedezeti biztosítást köti.

· Indexálás: itt adjuk meg, ha az ügyfél választott a biztosítási szerződéshez értékkövetést.

· Kampány kedvezmény: a legördülő menüből választható ki az éppen aktuális kampány vagy akció neve.

Biztosítottak adati
A díjkalkuláció kitöltésekor célszerű a biztosított adatait és hozzá rendelt fedezeteket biztosítottanként megadni. Az 1. biztosított, mindig a főbiztosított, aki 18. életévét már betöltötte. Erre a program is figyelmeztet. A biztosítottanként az alábbi adatokat szükséges megadni:
· Vezetéknév

· Keresztnév

· A biztosított neme: Férfi/Nő

· A születési dátumot a következő formátumban kell megadni: évszám.hónap.nap.

· Belépési életkor: a program a születési dátum alapján automatikusan kiszámolja.

· Foglalkozás: a legördülő menüből kiválasztható, a 18 év alattiaknál automatikusan a „Tanuló” válasz fog megjelenni.
· Sport: a legördülő menüből szintén kiválasztható.
Biztosítási fedezetek és biztosítási összegek kiválasztása
A fedezetek kitöltését is célszerű biztosítottanként (azaz oszloponként) haladva elvégezni, mert a jobb oldalon esetlegesen megjelenő hibaüzenetek így egyértelműen jelzik a hibát, máskülönben nem derül ki egyértelműen, hogy melyik oszlopra vonatkoznak a hibaüzenetek. A főbiztosítást, mint kockázati életbiztosítást kötelező minden biztosítottnál választani, erre a program is figyelmeztet! Az összeállított csomagok fedezeteit nem szükséges egyesével kitölteni, a Bázis, Komfort, Extra, Junior névvel ellátott gombok automatikusan betöltik a biztosítási csomaghoz tartozó fedezeteket és biztosítási összegeket. A biztosítási csomagok összetétele nem kötött, bármikor módosítható. A kiválasztott fedezeteket és biztosítási összegeket igény szerint a „törlés” gomb segítségével tudjuk letörölni. Az „összes törlése” elnevezésű gomb az összes biztosítotthoz felvett biztosítási fedezetet és biztosítási összeget törli. A kalkuláció az alábbi szabályokra is figyelmeztet a kalkuláció jobb oldalán található „Hibaüzentetek” táblában:

· Adott biztosítási fedezethez tartozó minimális és maximális belépési életkor.

· Adott biztosítási fedezet minimális és maximális biztosítási összege.

· Adott biztosítási fedezet lépésköze.

· A baleseti halál és a rokkantság biztosítási összege nem lehet nagyobb a kockázati életbiztosítás négyszeresénél.

· Minimális díj/főbiztosított

A 18. év alattiaknál nem lehet biztosítási összegeket megadni az alábbi fedezeteket: baleseti és bármely okú keresőképtelenségi napitérítés, TB I-II. rokkantság.
A fedezetek és biztosítási összegek megadását követően láthatjuk adott biztosított kedvezmények nélküli tarifális éves díját. Amennyiben több felnőtt biztosított is szerepel a szerződésben a program megjeleníti a kockázati életbiztosítási kedvezményt azon biztosítottnál, ahol a legalacsonyabb a kockázati életbiztosítás díja. A kockázatelbírálás részben, pedig a program kiírja, hogy adott biztosítotthoz milyen típusú kockázatelbírálás tartozik.
A munkalap alján részletezi a program a kedvezményeket és a biztosítottakhoz tartozó részdíjakat, valamint a biztosítási szerződés gyakoriság szerinti díját. A díjkalkulációs felületen a következő aláírási helyek jelennek meg:

· Biztosító nevében: biztosításközvetítő aláírása

· Szerződő

· Biztosított(ak)

A program a díjkalkuláció legalján annyi biztosított aláírási helyét jeleníti meg, ahány biztosítottat megjelöltünk a díjkalkulációban. A 18 év alatti biztosítottak esetében mindig a kiskorú törvényes képviselőjének (szülő, gyám, gondviselő) aláírása szükséges! 
Biztosítási ajánlat felület
A biztosítási ajánlat munkalapjára a „Váltás az ajánlat oldalra” gombbal lehet eljutni, abban az esetben, ha a díjkalkulációs felületen nem jelenik meg semmilyen hibaüzenet. A visszatéréshez a „Vissza a díjkalkulációra” gombot kell megnyomni. 
· A biztosítási ajánlaton az alábbi személyek adatait kell felrögzíteni:

· Szerződő

· Biztosított(ak)

· Kedvezményezett(ek)

· Céges szerződés esetén: cég nevében eljáró személy

Biztosítási ajánlat kitöltése

Hasonlóan a díjkalkulációhoz itt is érdemes függőlegesen, oszloponként végrehajtani a cellák kitöltést. Az egyes biztosítottakhoz a velük egy oszlopban lévő haláleseti kedvezményezettek tartoznak. 

Szerződő

Az ajánlati oldalon elsőként a Szerződő adatait kell megadnunk.  Amennyiben a Szerződő melletti „Megegyezik a főbiztosítottal” elnevezésű jelölőnégyzet be van jelölve, akkor a szerződő adatainak kitöltése közben az adatok automatikusan átmásolódnak a főbiztosítotthoz. Ha a szerződő jogi személy vagy jogi személlyel nem rendelkező gazdasági társaság, akkor a jelölőnégyzet melletti választókapcsolót „Cég”-re kell állítani. Ekkor csak azon mezőket kell kitölteni, amelyek egy cég esetében értelmezhetőek. A „Megegyezik a főbiztosítottal” és a „Cég” gombok nem lehetnek egyszerre bekapcsolva, hiszen a biztosított nem lehet cég. Természetes személy esetén az alábbi mezőket kell kitölteni:
· Vezetéknév

· Keresztnév

· Előző neve: alapesetben a „nincs” válasz jelenik meg, amely szabadon felülírható.
· Anyja leánykori neve

· Neme: férfi/nő

· Születési dátuma

· Születési helye (város, ország)

· Állampolgárság

· Családi állapotánál az alábbi opciók jelennek meg egy kis ablakban, amelyek közül a megfelelőt ki kell választani és be kell írni:

· Nem ismert

· Házas

· Egyedülálló

· Özvegy

· Elvált

· Élettársi kapcsolatban

· Különélő

· Jegyes

· Adóazonosító jel 
· Személyi igazolványszám 

· Lakcímkártya-szám

· Lakcím (irányítószám, város)

· Lakcím (utca, házszám)

· Telefonszám

· Értesítési cím (irányítószám, város, utca, házszám): amennyiben a „lakcímmel megegyezik” elnevezésű jelölőnégyzet ki van jelölve, akkor az állandó lakcím adatait automatikusan bemásolja a program az értesítési címhez is. Ellenkező esetben meg kell adni az értesítési címet.
Cég esetén az alábbi mezőket kell kitölteni:
· Cégnév

· Cégjegyzékszám 

· Székhely (irányítószám, város)

· Székhely (utca, házszám)

· Telefonszám

· Értesítési cím (irányítószám, város, utca, házszám): amennyiben a „lakcímmel megegyezik” elnevezésű jelölőnégyzet ki van jelölve, akkor az állandó lakcím adatait automatikusan bemásolja a program az értesítési címhez is. Ellenkező esetben meg kell adni az értesítési címet.

Cég nevében eljáró személy
Ha a szerződő jogi személy vagy jogi személlyel nem rendelkező gazdasági társaság, akkor meg kell adni az eljáró személy adatait is. Az eljáró személynél ugyanazok a mezők jelennek meg, mint a Szerződőnél. 
Biztosított
A program automatikusan átmásolja azon biztosítottak vezetéknevét, keresztnevét, nemét és születési dátumát, amelyekhez a díjkalkulációs felületen biztosítási összegek lettek megadva. Amennyiben a szerződőnél a „Megegyezik a főbiztosítottal” elnevezésű jelölőnégyzet be lett jelölve, akkor a főbiztosított adatait már nem kell megadnunk, hiszen a program automatikusan bemásolta azokat. A pipa eltávolításakor azonban a főbiztosított celláiban lévő adatok törlődnek, és a cellák újra szerkeszthetővé válnak. Amennyiben a szerződő adataiban módosítani szeretnénk azt követően, hogy a szerződő és a főbiztosított személye megegyezik, azaz mindkét helyen ugyanazok az adatok jelennek meg, akkor a Szerződő adatainál végrehajtott módosítások automatikusan meg fognak jelenni a főbiztosítottnál is. A biztosítottaknál is ugyanazokat a mezőket kell kitölteni, mint a szerződőnél, ugyanakkor a biztosítottak esetében az alábbi mezők celláit is ki kell tölteni:
· Foglalkozás

· Pontos munkatevékenység

· Jelenlegi sporttevékenység

· Sportolási szint esetében az alábbi opciók közül lehet választani: 
· Nem sportol

· Hobbiszint

· Hivatásos

· Versenyszerű

A díjkalkulációs felületen az adott biztosítottnál kiválasztott konkrét foglalkozás és sporttevékenység automatikusan áttöltődik a biztosított adatainál a foglakozás, illetve a jelenlegi sporttevékenység cellákba. A díjkalkulációnál nem konkretizált foglalkozást és sporttevékenységet az ajánlati oldalon kell pontosan leírni.
Haláleseti kedvezményezett(ek)
A haláleseti kedvezményezetteknél a program az alábbi választási lehetőségeket kínálja fel:

· Egyéb személy
· Szerződő

· Főbiztosított (csak a 2. biztosítottól)

· Örökös

· K&H Bank Zrt.

· Egyéb pénzintézet

· Cég 
Az „Egyéb” válasz esetén a cellák aktívvá válnak és az adott biztosítotthoz szabadon megadhatóak a haláleseti kedvezményezett(ek) adatai és a százalékos arány.

A „Szerződő” válasz esetén a kedvezményezetthez betöltődnek a szerződő adatai.

A „Főbiztosított” válasz esetén a biztosítotthoz betöltődnek a főbiztosított adatai.
Az „Örökös” válasz esetén csak az arány cellát kell kitölteni.

A „K&H Bank Zrt.” válasz esetén a megfelelő adatok automatikusan megjelennek.
A „Cég” és az „Egyéb pénzintézet” válasz esetén csak a cégre értelmezhető adatok kitöltése kötelező.

Amennyiben a szerződő adataiban módosítani akarunk azt követően, hogy haláleseti kedvezményezettnek megjelöltük, akkor a Szerződő adatainál végrehajtott módosítások automatikusan meg fognak jelenni a haláleseti kedvezményezettnél is. Ha a szerződő megegyezik bármelyik biztosítottal, akkor az adott biztosított haláleseti kedvezményezettje nem lehet a szerződő! 
Az ajánlat további kitöltése

A szerződő, biztosított és haláleseti kedvezményezettek megadását követően a program megjeleníti a díjkalkulációs felületen már megadott kondíciókat:
· Tartam

· Díjfizetés gyakorisága

· Értékkövetés

· Díjfizetés módja: K&H DD, illetve csoportos beszedési megbízás esetén meg kell adni a bankszámlaszámot is.
A biztosítás kezdődátuma mindig az ajánlat megtételének a napja, amelyet a program automatikusan megjelenít!

A „Rendelkezik-e Ön egészségpénztári tagsággal?” kérdésre kiválasztható egy legördülő menüből az „igen” és a „nem” válasz.

A Nyilatkozat végén nyilatkoztatni kell az ügyfelet, hogy az ajánlatot saját nevében vagy valaki más nevében teszi. Amennyiben nem saját nevében teszi az ügyfél az ajánlatot, akkor meg kell adni annak a személynek a nevét és adószámát, akinek a nevében teszi azt.
A program a díjkalkuláció legalján annyi biztosított aláírási helyét jeleníti meg, ahány biztosítottat megjelöltünk a díjkalkulációban. A 18 év alatti biztosítottak esetében mindig a kiskorú törvényes képviselőjének (szülő, gyám, gondviselő) aláírása szükséges! 
Díjkalkuláció/ajánlat mentése, nyomtatása

Az elkészített díjkalkuláció vagy ajánlat bármikor elmenthető egy új excel fájlba a „Mentés másként (excel fájl)” gomb megnyomásával, így a kitöltés folytatható egy későbbi időpontban. A név megadása után a fájl elmentésre kerül abba a könyvtárba, ahol az eredeti díjszámoló található. 

A „Mentés másként (webes felület”) gomb az előbb leírt módon két html alapú fájlt hoz létre. Ezek a két munkalapot tartalmazzák, de nem szerkeszthető formában. Előnyük, hogy kis helyet foglalnak, akár az ügyfélnek is elküldhetők e-mailen keresztül. Ez a mentés viszont csak akkor hajható végre, ha a díjkalkulációs oldalon nincs hibaüzenet, és az ajánlati oldalon minden kötelezően kitöltendő narancssárga mező kitöltésre került.

A „Nyomtatás” gombra kattintva mindkét munkalap nyomtatásra kerül, amennyiben a díjkalkulációs oldalon nincs hibaüzenet, és az ajánlati oldalon minden kötelezően kitöltendő narancssárga mező kitöltésre került. A gomb megnyomását követően egy ablak ugrik fel, ahol a kívánt darabszám adható meg. A végleges díjkalkulációt és ajánlatot 3 példányban kell kinyomtatni, valamint mindhárom példányt alá kell írnia a szerződőnek, a biztosított(ak)nak és a biztosításközvetítőnek is. A „Kilépés (mentés nélkül)” gomb megnyomásakor az excel bezárul és kikapcsol a teljes képernyős nézet és az eddig beírt adatok nem kerülnek elmentésre. 
Az ajánlati oldal nem kötelező mezői
A biztosítási ajánlati oldalon az alábbi mezők ugyan narancssárga színűek (tehát kitöltendőek), mégis üresen hagyva azokat a kalkuláció menthető és nyomtatható lesz.

· Adószám

· Telefonszám

· 18 év alatti biztosítottak és a haláleseti kedvezményezett(ek) esetében a Személyi igazolványszám 

· 18 év alatti biztosítottak és a haláleseti kedvezményezett(ek) esetében a Lakcímkártya-szám
