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1 Inleiding 

1.1 Algemeen 

Dit document beschrijft de stappen die in uw CCS level 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 betrekking op uw particuliere volmacht portefeuille schadeverzekeringen van 

Mandaat Assuradeuren B.V. 

 

1.2 Revisies 

Versie Datum Productaanpassing 

1.0 01-05-2023 Basisversie 

   

   

 

  



 

 

 

 

 

 

 

Wijzigen POR-code Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd Verzekeringen Pagina 4 van 19 

 

1.3 Aanleiding van 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 maatschappij Mandaat Assuradeuren B.V. met 

POR nummer ‘M712’, voordat men de conversies gaat uitvoeren per 2 juni 2023.  

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

2.1 Nieuwe maatschappij aanmaken 

Via het menu Beheeradministratie/maatschappij/maatschappij 

Hier kan een nieuwe maatschappij aangemaakt (indien niet bestaand) worden met de naam:   

Voogd & Voogd Verzekeringen 

Postadres: 

- Postbus 14  

3240 AA Middelharnis 

POR code : V755 

EMS postbus : EMS4323000024772 Voogd & Voogd Verzekeringen 

I09nummer : I094323000024772 
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Maatschappijgegevens 
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POR code nieuwe 

maatschappij V755 

2.2 Nieuw POR-nummer vullen 

Via menu Vervolg 
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Van belang is dat de producten ook bij de nieuwe maatschappij ingericht worden. Dit kan 

door gebruik te maken van de kopieerfunctie binnen Level. Hiermee kunnen producten 

gekopieerd worden naar de nieuwe maatschappij Voogd & Voogd Verzekeringen. 

  

  Opmerking 

Kopiëren van de producten van de ene maatschappij naar de andere is niet nodig indien een 

algemene maatschappij ingericht is met de producten en de provinciale maatschappij 

Mandaat Assuradeuren B.V. hieraan gekoppeld is. Dan hoeft alleen de nieuwe maatschappij 

gekoppeld te worden aan de algemene maatschappij. 
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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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3 Conversie tool 

 
Om de conversie van de POR-code M712 naar V755 soepel te laten verlopen heeft CCS 

een conversietool ontwikkeld. De werking van de conversietool wordt hieronder kort 

beschreven. 

 

3.1 Voorafgaand aan de migratie 

De benodigde programmatuur kan via de volgende meldingen worden opgehaald via CCS Netwerk: 
 
 
 

9.1.12s 117906 

9.3.4 117953 

10.1.5 117907 

10.1.6 117948 

10.1.7 117949 

10.2.5 117950 

10.3.3 117951 

*Vanaf 11.1 standaard programmatuur. 
 

 
In dit geval betreft het de overgang van een deel van de portefeuille van de ene naar de 

andere maatschappij. De zakelijke en medische polissen blijven achter bij M712. 

 
Hiervoor is de conversie Beheeradministratie, Applicatiebeheer, Conversies, Maatschappij, 

Wijzigen maatschappijnummer niet geschikt omdat dan de volledige portefeuille wordt 

omgezet. 

 
De aantallen polissen die moeten worden omgezet zijn te groot om de conversie 

Beheeradministratie, Applicatiebeheer, Conversies, Maatschappij, Maatschappij per polis te 

gebruiken, aangezien dan iedere polis handmatig moet worden ingevoerd. 
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Er is daarom gekozen voor een tussenweg: De bestaande conversie Beheeradministratie, 

Applicatiebeheer, Conversies, Maatschappij, Maatschappij per polis is uitgebreid met de 

mogelijkheid polissen te converteren op basis van een CSV-bestand welke u kunt ophalen van de 

Backoffice van Voogd & Voogd Verzekeringen. 

Deze bestaande conversie kon en kan niet via de batch worden uitgevoerd. Bij een groot bestand 

kan het daarom aan te raden zijn deze conversie buiten kantoortijden uit te voeren. Ook is het 

niet mogelijk deze conversie voorlopig uit te voeren waarbij alleen een controle van het CSV -

bestand en inregeling wordt uitgevoerd maar nog geen polissen worden aangepast. 

 
Het is aan te raden voor het uitvoeren van de conversie zoveel mogelijk wachtpolissen te fiatteren. 
 

Voor u de conversie uit kunt voeren moet u een nieuwe maatschappij invoeren voor de polissen 

die Voogd & Voogd gaat hosten. Deze maatschappij moet wat betreft inregeling identiek zijn aan 

maatschappij Mandaat Assuradeuren B.V.,  maar moet POR nummer V755 krijgen in het 

vervolgscherm achter de maatschappij. 

 

In het door Voogd & Voogd aan u aangeleverde CSV bestand worden provinciale polissen 

aangeleverd. Dit kunnen mono polissen en / of subpakketpolissen zijn.  

 

Controleer dus goed de inregeling op aanwezigheid van het product achter de maatschappij 

en in de samenstelling van eventueel ingerichte pakketproducten. 
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3.2 Conversie 

 

Als u de conversie opstart ziet u onderstaand, aangepast scherm. 

 

Rubriek Uitleg 

Maatschappij oud Hier geeft u het maatschappijnummer van Mandaat 

Assuradeuren in, deze maatschappij moet POR-code 

M712 hebben. 

Maatschappij nieuw Hier geeft u het maatschappijnummer van uw 

nieuwe maatschappij (Voogd & Voogd 

Verzekeringen) in met POR-code V755. 
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Als u aangeeft meerdere polissen te willen converteren wordt de rubriek CSV-bestand: 

muteerbaar en kunt u het conversiebestand (zie hoofdstuk 4.2) selecteren. De rubriek 

Polisnummer kunt u vervolgens leeg laten. De overige rubrieken in dit scherm zijn optioneel. 

 
Vervolgens wordt de actuele polis versie gekopieerd naar de historie en wordt het 

maatschappijnummer in de polis omgezet naar de nieuwe maatschappij. De overige 

aanpassingen staan beschreven in het handboek HA Standaardconversies.pdf waar een aparte 

paragraaf is gewijd aan deze conversie. 

 
De controles die hierbij worden uitgevoerd zijn dezelfde controles als bij het handmatig 

selecteren van een polis. 

 
Bij aangeleverde subpakketpolissen wordt een onderscheid gemaakt op basis van het 

soort maatschappij: 

 
• Betreft het een actieve maatschappij dan wordt alleen die subpakketpolis omgezet. 

• Betreft het een passieve maatschappij dan wordt gelijk de gehele pakketpolis inclusief 

alle subpakketpolissen omgezet omdat het maatschappijnummer in de mantel en de 

subs overeen moeten komen bij een passieve administratie. 

 

Als polissen niet kunnen worden geconverteerd, wordt hiervan een logbestand aangemaakt met 

de naam log/polconv.log. U krijgt hierover ook een melding op uw scherm. 

 
In dit logbestand staan de polisnummers (bij een passieve pakketpolis het polisnummer van de 

pakketmantel) gevolgd door de reden waarom de polis niet kan worden geconverteerd. Polissen 

die succesvol zijn omgezet ziet u niet terug in het logbestand. Zijn alle polissen zonder 

bijzonderheden omgezet, dan wordt geen logbestand aangemaakt. 
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3.3 Meldingen in het logbestand 

 
Mogelijke meldingen in het logbestand zijn: 

• Pornummer voor de oude maatschappij komt niet overeen – In het aangeleverde 

bestand wordt in de eerste kolom het POR nummer van Mandaat Assuradeuren vermeld. 

Dit moet overeenkomen met het pornummer van de oude maatschappij. Is dit niet het 

geval dan volgt uitval. 

• Pornummer voor de nieuwe maatschappij komt niet overeen – In het aangeleverde 

bestand wordt in de vierde kolom het POR nummer van Voogd & Voogd Verzekeringen 

vermeld. Dit moet overeenkomen met het pornummer van de nieuwe maatschappij. Is 

dit niet het geval dan volgt uitval. 

• Polisnummer moet ingevuld zijn – In het csv-bestand wordt een regel zonder 

polisnummer aangeleverd. 

• Polisnummer is niet uniek – Er komen meerdere polissen voor met het 

aangeleverde polisnummer bij de oude maatschappij. 

• Polisnummer komt niet voor - Er komen geen polissen voor met het 

aangeleverde polisnummer bij de oude maatschappij. 

• Polis is geen lopende polis – Alleen lopende polissen worden aangepast. Mocht een polis 

met mutatiereden in de 3000 of 4000 serie worden aangeleverd dan wordt deze niet 

aangepast. 

• Polis staat in selectiebestand – Polissen die in het selectiebestand voor de 

prolongatiebestand staan worden niet aangepast. 

• Vervaldatum ligt voor de opgegeven mutatiedatum – Indien in het selectiescherm 

een mutatiedatum wordt ingevoerd wordt deze overgenomen in de aangepaste 

polissen. Deze nieuwe datum mag echter niet na de eerstkomende premievervaldatum 

liggen. 

• Subpakketpolis kan niet worden geconverteerd – Bij een passieve pakketpolis kan niet 

een enkele subpakketpolis geconverteerd worden. Bij een passieve pakketpolis moet 

de gehele pakketpolis geconverteerd worden. 

• U kunt geen mono-polis converteren naar een maatschappij voor pakketonderdelen – 

Spreekt voor zich. 

• Maatschappij v/d polis komt niet overeen met maatschappij oud – Een polis die 

wordt aangeleverd via het csv-bestand komt niet voor bij de oude maatschappij. 

• De relatie heeft geen rekeningnummer, ongeldige incassocode – Er kan aangegeven 

worden dat de incassocode van de aangepaste polissen omgezet moet worden. Wordt 

als nieuwe incassocode gekozen voor machtiging en bij de relatie komt geen 

rekeningnummer voor dan volgt deze melding. 



 

 

 

 

 

 

 

Wijzigen POR-code Mandaat Assuradeuren naar Voogd & Voogd Verzekeringen Pagina 16 van 19 

 

• Niet alle subpakketpolissen komen voor in samenstelling bij de nieuwe maatschappij – 

Spreekt voor zich. 

• Product van een subpakketpolis komt niet voor bij nieuwe maatschappij – Spreekt voor zich 

• Afwijkende schermen voor premiegegevens subpakketpolis – Bij verschillende soorten 

verzekeringen is het mogelijk om te werken met verschillende schermen (bijvoorbeeld 

brand). Het is tijdens de conversie niet mogelijk om polissen om te zetten naar een 

maatschappij waar bij hetzelfde product een andere schermcode is ingeregeld. 

• Polisnummer bestaat reeds in bestand van deze maatschappij – Spreekt voor zich 

• Product komt niet voor bij nieuwe maatschappij – Spreekt voor zich 

• Dekking komt niet voor bij nieuwe maatschappij – Spreekt voor zich 

• Dekking komt niet voor in productsamenstelling bij nieuwe maatschappij – Spreekt voor 
zich 

• Verplichte dekking bij nieuwe maatschappij ontbreekt op polis - Spreekt voor zich 

 
Let op: Deze laatste vier meldingen kunt u voorkomen door vooraf ervoor te zorgen 

dat u de inregeling van de nieuwe maatschappij op orde heeft. 
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4 Informatie 

4.1 Informatie Voogd & Voogd Verzekeringen 

Informatie wordt per email aan u toegezonden. 

4.2 Conversiebestand downloaden 

Het conversiebestand 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.  

 

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 level 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. 
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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 servicedesk van CCS. 

6.1 CCS Servicedesk 

Voor ondersteuning kunt u contact opnemen met CCS via het klantportaal. 

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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