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Leitfaden zum Ausfüllen eines Freischaltungsantrages 
 
Hinweis: In den Freischaltungsanträgen sind an mehreren Stellen Hilfetexte enthalten (blau markiert und aufklapp-
bar). Die Inhalte der Hilfetexte wurden in diesem Leitfaden daher nicht erneut aufgenommen. 
 
Freischaltungsantrag für den FirmenAdmin und weiterer Personen 
 

 
 
Bitte geben Sie die Firmendaten des Kunden an. Wenn mehrere Gruppenverträge freigeschaltet werden sollen, ge-
ben Sie hier das führende Unternehmen als Firma an. 

 
Die „zeichnungsberechtigte Person“ muss mindestens Prokurist, Geschäftsführer oder Vorstand sein (bzw. Unter-
schriftenzusatz i. V. haben). Der Unterschriftenzusatz i. A. (im Auftrag) ist für eine Unterschrift nicht ausreichend. Mit 
einer entsprechenden Vollmacht kann auch ein Makler bevollmächtigt sein. 

 
W ichtig: Die zeichnungsberechtigte Person muss nicht zwingend auch einen Zugang zu FirmenOnline erhalten. 
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Der Ansprechpartner wird lediglich kontaktiert, wenn Fragen zum Freischaltungsantrag bestehen. Wenn die im vor-
herigen Schritt angegebene zeichnungsberechtigte Person FirmenAdmin sein soll, können die Daten einfach über 
einen Klick auf „Daten übernehmen“ übernommen werden. 

 
W ichtig: Der Ansprechpartner muss nicht zwingend auch einen Zugang zu FirmenOnline erhalten. 
 

 
 
Geben Sie bitte die Daten des freizuschaltenden FirmenAdmins an. Wenn die zeichnungsberechtigte Person oder 
der Ansprechpartner FirmenAdmin sein soll, können die Daten einfach über einen Klick auf das entsprechende Feld 
übernommen werden. Bitte beachten Sie, dass 

• nur ein FirmenAdmin im Antrag benannt werden kann. 
• ein Vermittler kein FirmenAdmin sein kann. 

 
Anschließend wird gefragt, ob die Person bereits einen Zugang zu FirmenOnline besitzt. Dies kann dann der Fall 
sein, wenn zu einem früheren Zeitpunkt bereits ein Freischaltungsantrag gestellt wurde. 
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Hat die Person noch keinen Zugang, sind weitere Angaben erforderlich: 

 

 
 
Sie können weitere Personen für FirmenOnline freischalten: 

 
Bei Klick auf „Ja“ erscheinen weitere Eingabefelder für die Angabe der Person(en). Vermittler, die den Vermittler-
Zugang nutzen, müssen hier nicht angegeben werden. 
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Bei der Personenangabe kann auch die Berechtigung zum Admin vergeben werden. 

 
 

 
 
Hier müssen alle Verträge angegeben werden, die in FirmenOnline verwaltet werden sollen. Dabei können Sie so-
wohl Verträge der betrieblichen Altersvorsorge, Kranken- und Sachversicherung beginnend mit 5/xxxxxx, 6/xxxxxx, 
AL-xxxxxxxxxx, AK-xxxxxxxxxx, AS-xxxxxxxxxx freischalten. 
Darüber hinaus sind auch Vertragsgruppen beginnend mit Wxxxxxxxxxx für den Vertragsimport von Verträgen wei-
terer Versicherer möglich. 

 
Sie können FirmenOnline auch für einen (1) neuen Gruppenvertrag, für den es noch keine Vertragsnummer gibt, 
freischalten. 
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Abweichende Versicherungsnehmer (sofern vorhanden) sind z. B. Tochterunternehmen, die in einem separaten 
Gruppenvertrag geführt werden und eine andere Firmierung bzw. Adresse haben wie die angegebene Firma auf 
der ersten Seite des Freischaltungsantrags. Dies gilt vor allem für die ABS-Firmeneinheiten. Diese Firmennamen sind 
hier einzutragen: 

 
Bei der Bearbeitung des Freischaltungsantrags werden die Versicherungsnehmer, die bei den Gruppenverträgen 
hinterlegt sind, überprüft. Bitte beachten Sie, dass bei Gruppenverträgen, bei denen nicht der korrekte Versiche-
rungsnehmer angegeben wurde, keine Freischaltung erfolgen kann. 
 

 
 
Bitte prüfen Sie die Zusammenfassung: 

 
Mit Klick auf „Antrag erzeugen“ wird ein PDF erstellt. Im Hintergrund werden die angegeben Daten automatisch an 
uns übermittelt und in unserem System vorgemerkt. 
 

 
 
Nachdem der Freischaltungsantrag erzeugt wurde, muss der Antrag in Form einer PDF-Datei heruntergeladen wer-
den. Bitte senden Sie dieses PDF (ggf. digital) unterschrieben an kontakt@firmenonline.de. 
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Haben Sie „Neuen Vertrag“ angegeben, schicken Sie bitte das PDF zusammen mit den Gruppenvertragsunterlagen 
an das Betriebsgebiet. Nur dann kann neben der Erstellung des Gruppenvertrag auch die Freischaltung von  
FirmenOnline gemäß Freischaltungsantrag erfolgen. 
 
Sobald der Freischaltungsantrag bei uns eingegangen ist, werden sowohl die Zugänge als auch Verträge für  
FirmenOnline freigeschaltet. 
 
 

Freischaltungsantrag für Vermittler 
 
Im Vergleich zum „Freischaltungsantrag für den FirmenAdmin und weiterer Personen“ gibt es nur sehr wenige Un-
terschiede: 
 
• Im „Freischaltungsantrag für Vermittler“ kann kein FirmenAdmin angegeben werden (FirmenAdmin kann nur 

eine Person des Firmenkunden sein). 
• Es können ausschließlich Versicherungsvertreter oder -makler bzw. Spezialisten (z. B. Unternehmensberater 

oder Maklerbertreuer) angegeben werden. 
 
Alle anderen Schritte sind identisch und können den vorherigen Seiten entnommen werden. 
 
Wichtige Hinweise für Versicherungsmakler: 
 
• Bei Vorliegen einer Maklervollmacht, kann der Freischaltungsantrag für Vermittler auch vom Maklerhaus 

unterzeichnet werden. Bitte reichen Sie hierfür sowohl den Freischaltungsantrag für Vermittler als auch die 
Ergänzungsvereinbarung für Makler bei uns ein (an kontakt@firmenonline.de). 

• Bitte beachten Sie, dass über die Maklervollmacht ausschließlich Mitarbeiter des Maklerhauses freigeschal-
tet werden können. Eine Freischaltung von firmeneigenen Mitarbeitern oder anderen Dienstleistern des Fir-
menkunden (z. B. Steuerberater) darf nur über den Freischaltungsantrag für Firmenkunden beantragt wer-
den. 
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