Kedves Ugyfeliink!

Az aldbbi tajékoztatot azért készitettik, hogy egylittmikodésiink minél gordillékenyebb legyen, minél
kevesebb idét kelljien Onnek eltéltenie biztositdsa adminisztrativ teendGivel.

Réviden dsszefoglaljuk, hogy a biztositottakki-, illetve beléptetését hogyantudja On jeleznia biztositd
felé, illetve, hogy melyek a leggyakoribb hibak, amelyek az adatkozlés soran el6fordulnak.

I A SZERZODES MEGKOTESEKOR ERVENYES, ELSO BIZTOSITOTTI LISTA

Amennyiben a biztositasi szerz6dés szerz6ddGje természetes személy, a szerz6dés megkotésekor
érvényes biztositottilista rogzitése az ajanlatkészit6 feliileten torténik, nincssziikségfeltoltésre.

A biztositani szandékozott személyek adatait a biztositonak elektronikus formaban kell atadni a
https://uadmin.union.hu/pbo/contracts fellileten.

Az UAdmin feltdlts felileten regisztraciot kdvetéen az aktudlis szerz6dést megnyitva fért On hozza a
Dokumentum feltoltés blokkhoz:

Dokumentum feltoltés

A feltoltési segédletet a linkre kattintva érheti el.

Biztositotti lista sablon elérheto itt
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| Fontos, hogy a megfelel6 szerzédést valassza. Amennyiben On nem a megfelel6 szerz6déshez tolti
fel a biztositottak listajat, az elektronikus feldolgozas soran nem tudjuk azt csatolni, ez pedig a
szolgaltatas igénybevételét teszilehetetlenné.

Kovetkez6 lépésként a ,Biztositotti lista sablon elérheté itt” funkcid hasznalataval le kell t6ltenie a
sablont, amelybe abiztositotti adatokat fel kell téltenie:

Dokumentum feltoltés

A feltoltési segédletet a linkre kattintva érheti el.

Ez egy Excel sablon. Sargaval jeloltiik a kotelez6en toltendé mezd6ket. Ahol sziikségesnek tartottuk,
magyarazatot fliztliink az adott mez6hoz.

A sablonban fel kell tiintetni az ajanlatszamot/szerz6désszamot ésszerz6d6 nevét. Az ajanlatszamot az

ajanlaton itt talalja:

U N I O N PrivateMed Next

VIENNA INSURANCE GROUP egészségbiztositasi ajanlat

Biztositaskozvetité neve: Gera Hajnalka Biziosits atitd kodja: 09170242 | Beérkezett:
Adoszam: 10491984-4-44 Ajanlatszam: 2700209
Csoportazonositd szam: 17781293-5-44 E

Szerz6dé adatai ‘

Amennyiben az On biztositdsi szerz6dése egyedi, azaz nem rendelkezik ilyen formatumu biztositasi
ajanlattal, a biztositdsi szerz6désén szerepld ajanlatszamra hivatkozzon. Kérdés esetén forduljon

Uzletkot6 partneriinkhoz!

Az Excel sablont fel kell toltenie a biztositottiadatokkal. A sablon feltoltése sordn, kérjik, figyeljen az
alabbiakra:

— Minden kotelez6 (azaz sarga) mez6t toltson kil
— Az Excelben a kivdlasztott szerz6dés ajdnlatszamat vagy keretszerz6dés szamat adja meg.
Amennyiben az
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Excel dllomanyban megadott azonosité nem egyezik a fellleten kivalasztott szerzédés
azonositéjaval, a feltoltés sikertelen lesz.

A belépé biztositotthoz az,, Import tipusa” mez6ben 0-at valasszon!

Kilép6 biztositott esetén az , Import tipusa” mezdében 2-es kddot valasszon!

Belép6 biztositott esetén meg kell adni a kockdzatviselés kezdetét, ami leghamarabb a
kovetkezd hénap elsé napja lehet, a legkés6bbi beirhaté datum pedig a kitoltés datuma + 60
nap.

Kilépd biztositott esetén kotelez6en meg kell adni a kockazatviselés végét (azt a datumot,
amit6l kezdve a biztositott mar nem jogosult a szolgaltatasra, ez legkorabban a munkavallalé
kilépését kovetd honap els6 napja lehet).

A biztositottakat a megadott azonositéd okmany szdma alapjan fogjuk nyilvantartani, kérjik,
pontosan toltse kil Egyes azonositdk (pl. TAJ) esetén a kitoltés hibajat tudjuk jelezni (pl. nem
szdmjegyek kerliltek a mezGbe vagy nem megfelel6 a karakter sor hossza). Kérjiik TAJ szamtadl
eltérd azonositét csak abban az esetben adjon meg, ha a biztositott nem rendelkezik TAJ
szammal.

Amennyiben On tobb biztositottat régzit a sablonban ugyanazzal az azonositéval, vagy az
azonosité helyére széveget ir (pl. ,Nem ismert”), akkor a biztositotti listat nem fogjuk tudni
helyesen feldolgozni, ami nehezitenifogja a szolgaltatdsigénybe vételét.

Kérjuk, Ggyeljen a helyes datum formatumra (minden datum mezdn izenetként megjelenitjiik
azt). Datumvégén nincs sziikség pontra.

A ,Csoport kddja” oszlopban csak a legordil6 meniben megadott szamtartomanybdl
valasszon!. Ugyeljen arra, hogy a biztositottakat abba a csoportba sorolja, amelyikbe az
ajanlaton/szerzédésen szereplS bontasnak megfelelGen tartozik!

Amennyiben egy biztositott csoportot valt, két sorban kell szerepeltetni (a régi csoportbdl ki
kell Iéptetni, az Uj csoportba be kell Iéptetni).

Amennyiben az On munkaltatdja Nexon szoftvert hasznal, tudunk biztositani konzultacids lehet8séget

arra vonatkozéan, hogy a biztositotti adatokat miként lehet automatizaltan kinyerni a megfelel6
formatumban.

Ha a sablont feltoltotte a sziikséges adatokkal, mentse el sajat kornyezetében, célszer(ien olyan néven,

hogy kés6bb, ha esetleg adategyeztetés miatt sziikséges, megtaldlja.
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A kovetkez 1épés a lista feltoltése eldszor ,,FILE KIVALASZTASA” majd sikeres kivalasztasutan a
JFELTOLTES” funkciokkal:

Dokumentum feltoltés

A feltéltési segédletet a linkre kattintva érheti el.
Biztositotti lista sablon elérheto itt

Valasszon dokumentumot a feltélteshez. A kivalasztott f3)l neve nem

o
L\

MorvayGyorgy Imperial Tobacco /8292904 j0.xlsm lorles

FELTOLTES

A ,FILE KIVALASZTASA” gombra kattintva ki tudja vélasztani a biztositotti adatokkal feltéltott Excel
sablont, majd a ,,FELTOLTES” gombra kattintva a fajl feltoltésre keriil.

Dokumentum feltoltés

A feltoltési segédletet a linkre kattintva érheti el.
Biztositotti lista sablon elérhetd itt

Valasszon dokumentumat a feltélteshez. A kivalasztott fa)l neve nem

i

lehet hosszabb, mint 50 karakter a kiterjesztést nem szamitva.

MorvayGyorgy |Imperial Tobacco /78292904 jo.xlsm

FELTOLTES
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PUBLIKUS DOKUMENTUM

Ha a fajl feltoltése sikeres volt, , A fajlt sikeresen feltoltétte!” Gzenetteligazoljuk vissza:

Dokumentum feltoltés

A feltéltési segédletet a linkre kattintva érheti el.
Biztositotti lista sablon elérheté it

Valasszon dokumentumot a feltdltéshez. A kivalasztott £ajl neve nem
lehet hosszabb, mint 50 karakter a kiterjesztést nem szamitva.

FILE KIVALASZTASA +

FELTOLTES

Amennyiben a fajl feltoltése sikertelen, mert példaul nem a megfelel6 szerz6déshez tartozik, vagy
hianyzik valamely adat, esetleg nem megfelel6 médon lett kitoltve, akkor példaul ezek hibalizenet
jelenhetnek meg a feliileten:

Dokumentum feltdltés

A feltéltési segédletet a linkre kattintva érheti el.
Biztositotti lista sablon elérhetd itt

Valasszon dokumentumot a feltdltéshez. A kivalasztott 4l neve nem
lehet hosszabb, mint 50 karakter a kiterjesztést nem szamitva.

Az 6n altal megadott ajanlat-/szerz6désszam nincs a
rendszeriinkben vagy torélt allapotban van. Kérjiik vegye fel a
kapcsolatot a kapcsolattartéjaval! (0) {11}

FILE KIVALASZTASA +

FELTOLTES
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VALIDACIOS HIBA TORTENT

% Nincs minden kotelezo oszlop kitdltve! (A kdtelezéen kitoltendé oszlopok

db 1 dresh: {9c}

RENDBEN >

Ebben az esetben afelt6ltést tijra meg kell kisérelnia hibakijavitasa utan, ellenkezé esetben a
biztositottilistat a biztositéo nemtudjafeldolgozni, a szerz6dés nemtud létrejonni.

Lehetséges hibaiizenetek listaja és jelentésiik:

e Kotelez6 mezé6 nincs kitoltve!

o Nincs meg a szerz6désszdm: a megadott ajanlatszdm, vagy szerz6désszam nem taldlhatd
(ellenérizze az ajanlaton/szerz6désen)

e Uj biztositott felvétele esetén ,n” darab Kockazat kezdete hiba volt!, ami azt jelenti, hogy ezen
biztositottak esetén a kockdzat kezdete ddtum nem vagy nem megfelel6en lett megadva. Biztositott
torlése esetén ,,m” darabkockdzat vége hiba volt!, ami azt jelenti, hogy ezen biztositottak eseténa
kockazat vége datum nem vagy nem megfelel6en lett megadva.

e Nincs adatafajlban!

e Ahibalizenetekben leggyakrabban érintett mez6nevek: o biztositott azonositéja o sziletési datum
o szliletési hely (korabbi verziékban kotelezd volt) o hdzszam o keresztnév o azonosité okmany
tipusa o csoportazonosité o kockazatviselés kezdete o kockazatviselés vége

e , Nemvart hiba tortént” tipusu hibak esetén forduljon lzletkot6 kollégankhoz!

1. BIZTOSITOTTAK KI-BE LEPTETESE

A szerz6dés tartama soran Onnek héforduléval lehetésége van kiléptetni és beléptetni biztositottakat.
Ezt szintén a https://uadmin.union.hu/pbo/contracts tudja megtenni. A folyamat a kovetkez6:

A szerz6dések listajarol valassza ki az érintett szerz6dést.
A fellletrdl az I. pontban leirtak szerint le kell télteni a sablont.

! Fontos, hogy minden esetben az aktualis sablonban torténjen az adatszolgaltatas, ezért nem
javasoljuk a korabban lementett sablon hasznalatat. Ennek az az oka, hogy a visszajelzések,
tapasztalatok alapjan a biztositd mddosithatja a sablont. Ha nem az aktudlis sablonban torténik az
adatok feltoltése, a feltoltés sikertelen lesz.

Az l. pontban leirtak szerint fel kell télteni a fajlt.

A valtozasok bejelentése és feltoltése sordn kérjiik, figyeljen az aldbbiakra:
6
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— Akivalasztott szerz6dés ajanlatszamat vagy keretszerz6dés szamat adja meg. Amennyiben az
Excel dllomanyban megadott azonosité nem egyezik a fellileten kivalasztott azonositéval, a
feltoltés sikertelen lesz.

— Kilép6 biztositott esetén kotelez6en meg kell adni a kockazatviselés végét (azt a datumot,
amitdl kezdve a biztositott mar nem jogosult a szolgaltatdsra, ez legkorabban a munkavallalé
kilépését kovets honap els6 napja lehet)

— A biztositottakat a megadott azonosité okmany szama alapjan fogjuk megtaldlni, kérjik,
pontosan toltse ki!

— Kérjuk, Ggyeljen a helyes datum formatumra (minden datum mezén Gizenetként megjelenitjik
azt). Datum végén nincs szlikség pontra.

— ,Csoport kddja” oszlopban csak a legordiilé listaban megadott szamtartomanybdl valasszon!.
Ugyeljen arra, hogy a biztositottakat abba a csoportba sorolja, amelyikbe az
ajanlaton/szerz6désen szerepld bontasnak megfeleléen tartozik.

— Amennyiben egy biztositott csoportot valt, két sorban kell szerepeltetni (a régi csoportbdl ki
kell 1éptetni, az Uj csoportba be kell [éptetni).

— Ha egy biztositottnak az adatvdltozasait kivanja bejelenteni, de mar korabban belép&ként
jelentette, ebben az esetben is az ,Import tipusa” mezében 0-at kell valasztania. Az igy
jelentett adatok fellilirjak a korabban rogzitett adatokat (pl. névvaltozas, telefonszam, e-mail
cim adhatd meg igy).

— Amennyiben egy biztositottnak az azonosité adata (TAJ, személyigazolvany szam, stb.) valtozik
(akar helyesbités, akar okmanyvaltds miatt), kérjik, forduljon tzletkotd partneriinkhoz.

1. A LEGGYAKORIBB HIBAK

e Ne toltson fel iires, vagy nem hivatalos sablonbél szarmazé dllomanyokat!

e Nagyobb mennyiségli adat bemasoldsa soran ellendrizze a kotelez6 mezék, és azonositd
adatok helyes kitoltottségét, mert a tablazatkezeld szoftver mentéskor nem feltétleniil tud
teljeskorii ellen6rzést végezni!

e Ugyeljen az ajanlatszam/ szerz6désszam, illetve a csoport azonosité helyes kitoltésére! Csak
olyan csoportazonosité valaszthaté, amire a szerz6dés kiterjed (azaz szerepel az
ajanlaton/kétvényen/biztositasi szerz6désben).

e Amennyiben aszerzGdésttermészetes személy kototte, a biztositottak (csaladtagok) adatait
lizletk6td segitségével az ajanlatkészits feliileten mar megadta, valtozas bejelentés esetén
forduljon kapcsolattartéjahoz.

e Amennyiben elektronikus ajanlat jovahagyast valasztott, kérjiik, ne felejtse el a kapott
ajanlatat miel6bb aktivalni az e-mailben megkapott elérhet6ségen! Az aktivalé link az
ajanlat tételhonapjanak utolsé napjaig, de legfeljebb 15 napig érvényes.

Kérdés, probléma esetén, kérjik, forduljon (izletkotd partneriinkhoz!
Udvézlettel:

UNION Vienna Insurance Group Biztosité Zrt.
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