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1 Inleiding

1.1 Algemeen

Dit document beschrijft de stappen die in uw ANVA administratiepakket uitgevoerd kunnen worden,
met betrekking tot de conversie van Mandaat Assuradeuren B.V. naar Voogd & Voogd Verzekeringen
per 2 juni 2023.

Deze conversie heeft alleen betrekking op uw particuliere volmacht portefeuille schadeverzekeringen

van Mandaat Assuradeuren B.V.

1.2 Revisies

Versie

1.0

Datum

01-05-2023

Productaanpassing

Basisversie
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1.3 Aanleiding voor de conversie

Om uw klanten van goed en onafhankelijk advies te kunnen voorzien werkt u samen met Mandaat
Assuradeuren, onderdeel van de Alpina Group. Voogd & Voogd Verzekeringen is eveneens onderdeel
van Alpina Group. Er is besloten om alle particuliere verzekeringen van Mandaat en Voogd samen te
voegen. Hiermee rationaliseren we het productaanbod, verbetert de klantbediening en efficiency en
kunnen IT-investeringen gerichter ingezet worden. Als centraal systeem is gekozen voor het systeem
van Voogd & Voogd Verzekeringen, dit heet Uw Backoffice.

Door het overbrengen van de polissen naar Voogd & Voogd Verzekeringen ontstaat impact op de
administratie van de aangesloten adviseurs. Mandaat Assuradeuren B.V. en Voogd & Voogd hebben
de ambitie om de overgang voor de adviseur zo geruisloos mogelijk te laten plaatsvinden.

Per 2 juni 2023 converteren wij de polissen uit het schade volmacht productaanbod naar Voogd &
Voogd Verzekeringen.

Let op!

De prolongatie juni 2023 dient nog verwerkt te worden onder de maatschappij Mandaat Assuradeuren B.V.
met POR-nummer ‘M712’, voordat men de conversies gaat uitvoeren.

De prolongatie juni 2023 is namelijk nog geboekt in de rekening courant van Mandaat Assuradeuren B.V.

Wijzigen POR-code Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd Verzekeringen Pagina 4 van 16



S Voogd&Voogd

2 Conversie tool

Om de conversie van de POR-code M712 naar V755 soepel te laten verlopen heeft ANVA een
conversietool ontwikkeld. De werking van de conversietool wordt hieronder beschreven aan de hand
van een stappenplan.

2.1 Handmatige conversie

Indien u weinig polissen heeft bij Mandaat Assuradeuren kunt u er ook voor kiezen om aan de hand
van de polisnummer(s) in het invoerbestand (zie hoofdstuk 4.3) de polissen handmatig om te zetten
naar de nieuwe maatschappij Voogd & Voogd Verzekeringen (V755). Indien de nieuwe maatschappij
nog niet bestaat, kunt u in hoofdstuk 4.2 lezen hoe u de nieuwe maatschappij kunt aanmaken.
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3

Stappenplan conversie POR-nummer (Voogd & Voogd)

Hieronder is een stappenplan beschreven wat u kunt volgen voor de conversie van de particuliere
Mandaat volmacht polissen naar Voogd & Voogd Verzekeringen.

Stap

1

10

11

Toelichting

Zorg ervoor dat u rechten heeft voor pad IIVMN. Informeer hiernaar bij uw
applicatiebeheerder.

Maak indien gewenst een wijzigingsreden aan, waaraan u naderhand de
geconverteerde polissen kunt herkennen.
Zie hoofdstuk 4.1: Nieuwe wijzigingsreden aanmaken

Maak indien nodig een nieuwe provinciale maatschappij V755 aan. Doe dit zowel in
ANVA als in ANVA CRM (indien van toepassing).
Zie hoofdstuk 4.2: Nieuwe maatschappij aanmaken

Download en bewaar het invoerbestand.
Zie hoofdstuk 4.3: Invoerbestand voor conversie POR-nummer Voogd & Voogd

Voer een proefconversie uit.
Zie hoofdstuk 4.4: (Proef)conversie POR-nummer Voogd & Voogd uitvoeren

Controleer het verwerkingsverslag en los eventuele fouten op.
Zie hoofdstuk 4.5: Mogelijke meldingen na conversie POR-nummer Voogd & Voogd

Verwerk de juni prolongatie van Mandaat voordat u de conversie naar Voogd &
Voogd uitvoert!

Maak een back-up voordat u met de conversie start.

Zorg dat er niemand in het systeem werkt. Hiermee voorkomt u dat er polissen
worden overgeslagen omdat ze in bewerking zijn door een gebruiker.

Voer de definitieve conversie uit.
Zie hoofdstuk 4.4: (Proef)conversie POR-nummer Voogd & Voogd uitvoeren

Controleer het resultaat van de conversie voordat u het systeem weer vrijgeeft.

Wijzigen POR-code Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd Verzekeringen
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(particulier)
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4 Conversie polissen Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd

4.1 Nieuwe wijzigingsreden aanmaken

Wilt u na de conversie de geconverteerde polissen kunnen herkennen, maak er dan een aparte
mutatiereden voor aan. In het invoerscherm van het conversieprogramma kunt u aangeven dat deze
wijzigingsreden moet worden gebruikt.

Pad: BLC

Selecteer label 10017 Wijzigingsreden.

Klik in venster Wijzigingsreden op Nieuw |

Vul een code en wijzigingsreden in, bijvoorbeeld 'Wijz. POR-nr V755 Voogd & Voogd'.
Kies in het volgende veld via Info © yoor code 2 Wijzigen.

Klik op Afsluiten S en antwoord Ja op de vraag 'Alles akkoord?'.

vk LN e

4.2 Nieuwe maatschappij aanmaken

Indien men nog geen maatschappij Voogd & Voogd Verzekeringen heeft kunt u met de stappen
hieronder een nieuwe maatschappij toevoegen.

Via het pad BMM ( Beheer/maatschappij/maatschappij)

! ANVA Mandaat Assuradeuren B.V.: (BGE) GLEN

Acceptatie Schade Agenda Selectie Afdruk  APLAZA  Div  Beheer Help
fF0aLcscsL4Dm | Systeem 2
Gebruiker
Maatschappij
Polis
Schade
Betrokkenen

Maatschappij
Kopiéren tarieven
Toevoegen tarieven

EM-tabellen kopigren

Variabele schermen BM-tabellen toevoegen

Zoek variabele BM-tabellen

Formulier/Printer

Labels en coderingen

Koppelingen

Selectie

Euro

Bedrijfsreorganisatie

Content
RabbitMQ beheren

connecting
customers

ANVA

MANDAAT ASSURADEUREN B.V.

Datum 04-05-2023
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=T

Acceptatie Schade. Fnan) Agenda Prol Selectie Man  Afduk  APLAZA  Div Beheer  Help

|

o X

Doie
Dozz
D200
E0s4
E0s5
E200

Klik op nieuw
In het venster Soort maatschappij selecteert u: Provinciaal.
Vul de onderstaande maatschappijgegevens in:

Maatschappijnummer: V755

Maatschappijnaam: Voogd & Voogd Verzekeringen

Postadres: Postbus 14, 3240 AA Middelharnis

EMS Postbus: EMS4323000024772 Voogd & Voogd Verzekeringen
109nummer: 1094323000024772

o O O O O

Klik op Afsluiten en antwoord Ja op de vraag ‘Alles akkoord?’.
De nieuwe maatschappij moet ook gekoppeld worden aan de financiéle administratie.

De migratie van de polissen van Mandaat Assuradeuren B.V. (M712) naar Voogd & Voogd Verzekeringen (V755)
heeft ook als gevolg dat u een nieuwe rekening courant ontvangt van Voogd & Voogd Verzekeringen.
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4.3

Invoerbestand voor conversie POR-nummer Voogd & Voogd

De basis voor de conversie wordt gevormd door een invoerbestand met daarin de te converteren

polissen. Het is een CSV-bestand (‘comma separated value').

Structuur invoerbestand

Veld

1

5

6

Veld 4. Maatschappij polis nieuw (POR-nummer) wordt overgenomen in de betreffende polissen.

De velden 5. Pakketnummer nieuw en 6. Polisnummer nieuw worden niet overgenomen in de polissen

Omschrijving

Maatschappij polis oud (POR-nummer)
Pakketnummer oud

Polisnummer oud

Maatschappij polis nieuw (POR-nummer)
Pakketnummer nieuw

Polisnummer nieuw

Type

Alfanumeriek
Alfanumeriek
Alfanumeriek
Alfanumeriek
Alfanumeriek

Alfanumeriek

Wijzigen POR-code Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd Verzekeringen
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Invoerbestand downloaden

Het invoerbestand met de polisnummer(s) welke in de conversie zitten is te vinden op Uw Backoffice
van Voogd & Voogd onder de optie: Beheer — Download bestanden.

Afhankelijk van uw systeemhuispakket maakt u een keuze welke bestand u moet downloaden.

N2 Voogd&Voogd

VoordeelPakket Klik & Sluit Nieuws Kennisbank Contact

Download bestanden

+ Klik & Sluit Instellingen

+ Bedrifsgegevens

+ Gebruikers

+ E-mailinstellingen

» Palismap beheer

» Polismap schades

+ Inloggegevens

» Provisie instellingen

+ Addendum Zorgverzekeringen
0Om de polis-/ inuw om te nummeren kan bestand in uw
ingelezen worden
Voorvragen of support bij het verwerken van deze bestanden kunt u contact opnemen met de Servicedesk van uw
systeemhuispakket.
RC_9883_Dias.csv Conversiebestand thy. Dias 02-07-2021
RC_9883_Overig.csv Ci thy. overige st i 02-07-2021

Let op! er worden per adviseur 2 bestanden geplaatst omdat vooraf niet duidelijk is met welk pakket

een adviseur werkt.

- “Conversiebestand t.b.v. Dias”

- “Conversiebestand t.b.v. overige systeemhuispakketten”

Voor het administratiepakket ANVA kunt u het Conversiebestand t.b.v. overige

systeemhuispakketten downloaden en op een herkenbare plaats op schijf opslaan. Bijvoorbeeld in
‘Mijn documenten’ of een andere locatie waar u het bestand gemakkelijk kunt terugvinden (zie

hoofdstuk 4.4).

Wijzigen POR-code Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd Verzekeringen
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4.4 (Proef)conversie POR-nummer Voogd & Voogd uitvoeren

Voer een proefconversie uit voordat u de definitieve conversie start en los eerst eventuele fouten op.
Een proefconversie signaleert alleen fouten en voert geen wijzigingen in ANVA door. Eventuele
fouten kunnen dan nog opgelost worden voor de definitieve verwerking.

Om de conversie te kunnen starten:

e moet u zijn ingelogd als beheerder van ANVA of iemand met gelijke rechten.
e mogen op de PC waarop de conversie wordt uitgevoerd geen andere schermen binnen ANVA open
staan.

Let op

- Verwerk de juni prolongatie van Mandaat alvorens u de conversie uitvoert.

- Maak een back-up voordat u met de definitieve conversie start.

- Controleer het resultaat van de conversie voordat u het systeem weer vrijgeeft.

- Voer de definitieve conversie uit buiten werktijd. Er mag niemand meer zijn ingelogd in ANVA.

Om de conversie uit te voeren moet u het invoerbestand hebben opgeslagen op de computer
waarop de conversie wordt uitgevoerd, bijvoorbeeld in ‘Mijn documenten’ of een andere locatie
waar u het bestand gemakkelijk kunt terugvinden (zie hoofdstuk 4.3).

Pad: IIVMN

Let op Het menupad IIVMN heet NatNed en Delta Lloyd 2019/2020, maar is ook geschikt voor deze Voogd &
Voogd-conversie, waarin alleen particuliere posten worden omgezet. In de schermen komt u soms ook de
term NatNed of Nationale Nederlanden tegen. Dat heeft geen invloed op de correcte werking van deze POR-
nummermigratie.

1. Kies Particulier.
2. Geef aan of het een Definitieve verwerking betreft:

o Nee = proefverwerking. Wij raden aan om altijd eerst een proefverwerking te maken.
Eventuele fouten kunnen dan nog opgelost worden voor de definitieve verwerking. Een
proefverwerking kan zo nodig meerdere malen gedraaid worden.

o Ja=definitieve conversie. Deze duurt langer dan de proefverwerking en is definitief. Draai de
definitieve conversie dus pas als u de proefverwerking heeft goedgekeurd.

3. Selecteer met Info i) de Locatie NatNed conversiebestand, zowel het volledige pad als de
bestandsnaam.

4. Selecteer in Mutatiereden met Info @ de wijzigingsreden die u wilt meegeven aan polissen
die worden geconverteerd. Heeft u een aparte wijzigingsreden aangemaakt (bijv. Wijz. POR-
nr V755 Voogd& Voogd) ten behoeve van de conversie, selecteer deze dan.
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e

E MNat.Med, conwParticulier £
Help
ofsen
Definitieve werwerking @ 1a @ Mee ({wolledig pad inclusief bestandsnaam)
Locatie Mat, Med. conv. bestand k_\ ' ¥.cov
Mutatiereden fwijz. POR-nr w706 Voogd & Yoogd |

5. Klik op Start -’g

6. Antwoord Ja op de vraag:
o 'Ustart nu de conversie van POR codes.
o Dit proces neemt enige tijd in beslag.

o Voor het uitvoeren van die programma dient
er een betrouwbare back-up te zijn gemaakt.
'Wilt u starten?'

7. Selecteer in het venster Uitvoerkeuze de manier (Printer, Schijf of Scherm) waarop u de gegevens wilt
afdrukken en klik op OK.

De (proef)conversie wordt uitgevoerd.

Let op Breek dit proces niet af. Afbreken kan leiden tot fouten in uw administratie.

8. Zowel na een proefconversie als na een definitieve conversie kunt u op het verwerkingsverslag
eventuele problemen nakijken.

9. Als voor afdrukken naar Schijf of Scherm is gekozen, vindt u het overzicht terug via pad DAO onder de
naam Conversieverslag. Zie: Mogelijke meldingen na conversie POR-nummer Voogd & Voogd.
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4.5 Foutmeldingen tijdens (proef)proces

Controleer na de conversie het verwerkingsverslag.

Pad: DAO

1. Uvind het verslag onder formuliersoort Conversieverslag.
De meldingen in het verwerkingsverslag worden gemarkeerd met:

o Fout - Herstel deze fouten.
o Letop - Ditis een waarschuwing. Onderneem actie als dat nodig is.
o Melding - De conversie is goed verlopen.

Op het verwerkingsverslag kunnen onderstaande fouten, waarschuwingen en meldingen voorkomen. Ze
worden altijd voorafgegaan door het betreffende polisnummer.

W/F Melding Oplossing
F Geen polisnummer oud in invoerrecord Het veld Polisnummer oud in het invoerbestand is leeg. Vul
het veld of verwijder de regel uit het bestand.

F Polis is in behandeling bij gebruiker xxxxx De polis werd tijdens de conversie gemuteerd door de
genoemde gebruiker. Zorg dat er geen gebruikers actief zijn
tijdens de conversie, en/of geef alle gebruikers vrij via
pad BGV.

F Polisnummer oud niet aanwezig in ANVA Het polisnummer komt niet voor in het polis bestand in
ANVA, en staat ook niet in de wacht. Corrigeer het nummer
in het invoerbestand.

w Polisnummer oud reeds geroyeerd, wel De polis is geroyeerd. De polis wordt wel geconverteerd,
geconverteerd maar verdient mogelijk enige aandacht.
F Polisnummer oud gewijzigd in de wacht Het oude polisnummer ligt niet eenduidig vast. Controleer

en corrigeer het nummer in het invoerbestand, of verwijder
de regel uit het bestand.

F Polisnummer oud - nieuw is ongelijk Het polisnummer mag niet gewijzigd worden.
F Geen POR-nummer (maatschappij) oud in Het veld Maatschappij polis oud in het invoerbestand is
invoerrecord leeg. Vul het veld met het POR-nummer of verwijder de

regel uit het bestand

F POR-nummer oud anders in gevonden polis Het POR-nummer van de polis in ANVA komt niet overeen
met het POR-nummer in het veld Maatschappij polis oud in
het invoerbestand. Controleer en corrigeer het nummer in
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het invoerbestand, of verwijder de regel uit het bestand.

F Geen POR-nummer nieuw in invoerrecord Het veld Maatschappij polis nieuw in het invoerbestand is
leeg, het veld Polisnummer nieuw is wel ingevuld. Vul het
veld met het POR-nummer of verwijder de regel uit het
bestand.

F POR-nummer nieuw niet aanwezig in ANVA Het POR-nummer in het veld Maatschappij polis nieuw is
niet bekend in ANVA. Controleer en corrigeer het nummer in
het invoerbestand. Of, als het een correct nummer is, voer
het POR-nummer in ANVA in.
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5 Nieuw, mutatie en prolongatie

5.1 Prolongatie juli 2023

De prolongatie van juli 2023 wordt aangeleverd via Voogd & Voogd Verzekeringen (V755). De
prolongatie wordt op dezelfde wijze aangeleverd als binnen de huidige situatie.

5.2 Nieuwe polissen en mutaties vanaf juni 2023

Vanaf 2 juni 2023 zullen nieuwe polissen en mutaties, voor de betreffende producten,
geadministreerd moeten worden onder Voogd & Voogd Verzekeringen (V755).
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6 Ondersteuning

Mocht u ondanks deze handleiding nog vragen hebben over de stappen om uw pakket op orde te
brengen, neem dan contact op met de helpdesk van ANVA.

6.1 ANVA

Helpdesk : 03347565 25

6.2 Voogd & Voogd Verzekeringen

Voor alle overige vragen kunt contact op nemen met uw (Intern) Accountmanager of Voogd &
Voogd Verzekeringen via

Klantenservice : 088 020 91 00

E-mail : migratie@voogd.com
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