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1. AUSSCHREIBUNGEN KFZ-FLOTTEN 

1.1 Der Kundentermin 

Bevor Sie zum Kunden fahren, können Sie im BeraterPortal die afm Firmenkundenpräsentation herun-

terladen bzw. ausdrucken. Bitte passen Sie diese auf die Tätigkeit und Bedürfnisse des Kunden 

an. http://www.afm-berater.de/index.php?id=1212 

Ebenfalls haben wir zur Präsentation bei Ihrem Kunden eine eigene Mustervorlage zur Auswertung der 

Schadenstatistik des Kunden im BeraterPortal hinterlegt. Die Sie dem Kunden gern vorstellen können. 

Achten Sie bitte darauf, dass dieses nur ein Muster ist und Sie die Daten selbst pflegen müssen. 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=240 

Folgende Unterlagen benötigen Sie von Ihrem Kunden: 

 Schadenquote inkl. der Einzelschadenaufstellung (von Vorteil) in der Regel der letzten 3 Jahre 

zzgl. des aktuellen Jahres.  

Sprechen Sie mit Ihrem Interessenten über seine Schadenjahre, um bei der Abfrage beim Vorver-

sicherer bzw. Vorversicherern eventuell die Schadenjahre einzugrenzen bzw. zu erweitern, um ins-

gesamt eine möglichst positivere Bilanz zu erreichen. 

- Wenn der Kunde die SQ und ESA nicht vorliegen hat bzw. nicht bei seinem Versicherer 

anfordern möchte, dann können Sie das für den Kunden übernehmen. Dazu benötigen Sie 

die Vollmacht für Schadenauskünfte, so dass Sie die Unterlagen direkt bei den Versicherern 

anfordern können.  

- Sollte der Kunde nicht wollen, dass sein aktueller Versicherungsmakler Info über die Ein-

holung der SQ und ESA vom aktuellen Versicherer erhält, so kann er direkt die SQ und ESA 

beim VR anfordern. 

- Die SQ und ESA wird immer im Original vom Versicherer (unbearbeitet von afm und 

vollständig!) für die Ausschreibung benötigt, es werden keine SQ und ESA die vom Makler 

geschrieben werden bei der Angebotserstellung durch die Versicherer akzeptiert.  

- Die Vollmacht für die Schaden- bzw. Vertragsauskünfte finden Sie im BeraterPortal 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=292 bzw. im FinanzOffice (IWM). 

- Nach Erhalt der Schadenquote und der Einzelschadenaufstellung schauen Sie sich bitte 

die Einzelschadenstatistik genau an bzw. sprechen Sie das mit dem Kunden durch, ob z.B. 

Groß- bzw. Personenschäden eingetreten sind. Auch Teilungsabkommen sind wichtig für 

den neuen Versicherer (bitte weisen Sie ihn direkt darauf hin), da Teilungsabkommen zwar 

in der Schadenquote aufgeführt werden aber teilweise in der Berechnung der Bedarfsprä-

mie nicht (vollständig ) berücksichtigt werden. (Teilungsabkommen sind Abkommen zwi-

schen Sozialversichern und Versicherungsunternehmen, die auch zum Tragen kommen 

obwohl der Kunde den Schaden nicht verursacht hat.) 

- Fragen Sie den Kunden bei einer extrem hohen Schadenhäufigkeit welche Konsequenzen 

der Kunde durchgeführt hat (z.B. Fahrerschulungen, Bonussystem für Fahrer etc.) 

 

 Sie benötigen für die Ausschreibung die komplett ausgefüllte Fuhrparkliste. 

- Die Fuhrparkliste finden Sie im BeraterPortal http://www.afm-berater.de/index.php?id=292  

- Die meisten Firmen haben eine eigene Fuhrparkliste, eventuell muss diese von Ihnen an 

unsere Fuhrparkliste angepasst werden.  

- Ebenfalls von Vorteil sind die Kopien der Zulassungsbescheinigungen Teil 1 aller Fahr-

zeuge, so können Sie die Fuhrparkliste mit allen Daten für den Kunden erstellen und even-

tuelle abweichende Halter bei den Fahrzeugen erkennen. Das könnte ansonsten bei der 

endgültigen Eindeckung der Flotte bei diversen Versicherern zu Problemen führen. 

- Beispiel: Bei der VHV Versicherung dürfen nur die Fahrzeuge der Geschäftsleitung in der 

Flotte versichert werden. Dies gilt z.B. nicht für die Kinder oder die Frau des Geschäftsfüh-

rers. 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=1212
http://www.afm-berater.de/index.php?id=240
http://www.afm-berater.de/index.php?id=292
http://www.afm-berater.de/index.php?id=292


3 
 

Stand 11.2017 

 

 Bitte füllen Sie zusammen mit Ihrem Kunden unseren Risikoanalysebogen aus. 

- Den Risikoanalysebogen finden Sie im BeraterPortal http://www.afm-berater.de/in-

dex.php?id=292 . 

 

 Sofern Ihr Kunde bei seinem aktuellen Versicherer einen Kfz-Rahmenvertrag hat, diesen bitte eben-

falls anfordern. Der Rahmenvertrag ist wichtig für eventuelle Sondervereinbarungen die Ihr Kunde 

aktuell beitragsfrei in seiner Flotte mitversichert hat, da der Nachversicherer dies schriftlich bestätigt 

haben will, so dass die Sondervereinbarungen ebenfalls beim neuen Versicherer beitragsfrei ein-

geschlossen werden. (z.B. GAP-Deckung, Schutzbrief, Brems-, Betriebs- und Bruchschäden etc.) 

1.2 Ausschreibung der Kfz-Flotte 

Sofern Sie alle o.g. Unterlagen vom Kunden erhalten bzw. ausgearbeitet haben, schauen Sie im Flotten-

Kompass welche Versicherer zur Ausschreibung für die jeweilige Flotte in Anfrage kommen. Bitte schrei-

ben Sie nur die Versicherer an, die das Risiko zeichnen. Schreiben Sie von diesen aber möglichst alle  

an. So können Sie einen Wettbewerbsvorteil gegenüber Mitbewerbern erhalten, da diese gegebenen-

falls an nur einen Versicherer gebunden sind (z.B. Versichereragentur) bzw. mit nur einigen ausgewähl-

ten Versicherern zusammenarbeiten.    

Bitte nutzen Sie zur Ausschreibung unbedingt das Dokument Angebotsanfrage KFZ. Hier hat der Ver-

sicherer alle wichtigen Angaben für die Kfz-Flotte auf einem Blick. 

Das Dokument Angebotsanfrage finden Sie im IWM als Word Dokument.  

 

1. Schritt: Öffnen Sie Ihren Kunden bzw. Interessenten in IWM und klicken Sie den aktuellen Fremd-

vertrag des Kunden bzw. Interessenten an. 

 

 

2. Schritt: Öffnen Sie in dem Fremdvertrag in der Symbolleiste das Word Programm und wählen Sie 

das Dokument “VR-Brief: Angebotsanfrage Kfz“ 

 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=292
http://www.afm-berater.de/index.php?id=292
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3. Schritt: Füllen Sie das Dokument “VR-Brief: Angebotsanfrage KFZ“ komplett aus. 
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Hier sind die Besonderheiten der Angebotsanfrage besonders wichtig. Bitte füllen Sie diesen wahrheits-

gemäß aus, da der Versicherer die beitragsfreien Besonderheiten bei der Eindeckung durch den aktu-

ellen Rahmenvertrag bzw. Police des Vorversicherers nachgewiesen haben möchte. Ansonsten gibt es 

eine nachträgliche Kalkulation. 
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Kurze Erläuterungen zu den o.g. Besonderheiten: 

 

Begriff Bedeutung 

 

Abschlepp-Bergungskosten über 

AKB Deckung 5.000 €: 

 
Lt. AKB der Versicherer werden die Abschlepp- und Bergungskosten einschließ-
lich der Leistungen wegen der Beschädigung des Fahrzeuges nur bis zur Ober-
grenze nach AKB der Versicherer gezahlt. Im Totalschadenfall kann dies bedeu-
ten, dass Ihr Kunde auf Kosten sitzen bleibt. Daher ist von Vorteil die Abschlepp- 
und Bergungskosten über die AKB-Deckung hinaus zu erhöhen. 
 

Brems-, Betriebs- und  
Bruchschäden (Nutzfahrzeuge): 

 
Die Absicherung von Brems-, Betriebs- und Bruchschäden ist besonders wichtig 
bei Fahrzeuggespannen  und Fahrzeugen mit einer Kippvorrichtung, da diese 
beim Be- und Entladen schnell einmal umkippen können. Schäden aus diesen 
Ursachen sind nicht in der normalen Vollkaskoversicherung abgedeckt. 
 
Bremsschäden entstehen durch den Bremsvorgang. Dadurch kann die Ladung 
verrutschen und der Anhänger kann ins Schleudern geraten. Es entstehen Schä-
den am Führerhaus und an den Bordwänden, ohne dass es zu einem Unfall ge-
kommen ist. 
 
Betriebsschäden entstehen nicht durch Unfälle, sondern durch die spezielle Ver-
wendung eines Fahrzeuges; zum Beispiel beim Baustelleneinsatz, aber auch 
durch Bedienungsfehler oder fahrtechnisches Fehlverhalten oder Versagen von 
Mess-, Regel- oder Sicherheitseinrichtungen. 
 
Bruchschäden entstehen durch Überbeanspruchung, Konstruktions- oder Materi-
alfehler. 
 

Brems-, Betriebs- und  
Bruchschäden (Pkw): 

 

 
Auch bei Pkw kommen immer häufiger Brems-, Betriebs- und Bruchschäden vor. 
Aktuell bieten noch nicht alle Versicherer die BBB-Schäden für Pkw an. 
 
Bremsschäden Abplattung (Luftdruck) der Reifen die die Profiltiefe mindern. 

Schaden am Sicherheitsgurt durch Überdehnung. Der durch die Vollbremsung 

ausgelöste Schaden am Motor oder Differential (Getriebe). 

Betriebsschäden entstehen durch das Mitführen eines Anhängers bzw. Wohnwa-

gen etc. Aufspringen der Motorhaube während der Fahrt. Achs- oder Federbruch 

wegen schlechtem Straßenzustand. 

Beispiel: Der Pkw fährt mit dem Anhänger zu schnell auf die Autobahn und der 

Anhänger kommt ins Schlingern und beschädigt dadurch den eigenen Pkw. 

Bruchschäden Achsen oder Radaufhängungen brechen außerhalb der Garantie-

zeit oder durch Überladung. 

Die BBB-Schäden können nur in Verbindung einer Vollkaskoversicherung abgeschlossen werden. 

Fahrzeugvermietung oder -überlas-
sung an Dritte: 

 

 
Wenn Ihr Kunde Fahrzeuge an Dritte überlässt bzw. vermietet muss dies unbe-
dingt angegeben werden. 

 

Fester Schadenrückkauf 

 
Ein fester Schadenrückkauf kann bei Abschluss des Vertrages vereinbart werden. 
Hier bestimmt der Versicherer wie hoch der Schadenrückkauf ist und bei welcher 
Schadenquote Ihr Kunde den Schadenrückkauf tätigen muss. Dies kann sich bei 
gutverlaufenden Kfz-Flotten positiv auf die Jahresprämie auswirken. 
 
 

GAP für alle Leasing bzw.  
finanzierte Fahrzeuge 

Im Falle eines Total-Schadens entsteht bei Leasing- und Kreditfinanzierten Fahr-
zeugen oftmals eine Lücke (engl. “gap“) zwischen der Restforderung des Leasing- 
bzw. Kreditgebers und dem Wiederbeschaffungswert, die der Versicherungsneh-
mer ohne eine GAP Deckung selbst zu tragen hat. 
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Gewinnbeteiligung: 

 

 

Eine Gewinnbeteiligung kann bei jedem Versicherer für Kfz-Flotten vereinbart 

werden. Die Gewinnbeteiligung wird meistens im II. Quartal des Folgejahres an-

hand der Schadenquote ausgewertet. Je nach Gewinn bzw. Verlust wird die Ge-

winnbeteiligung direkt an den Kunden bzw. an afm gezahlt. Der Verlust eines Jah-

res wird meistens 1 Jahr (kann auch bis zu 5 Jahre als Verlustvortrag gelten) als 

Entschädigungsleistung im Folgejahr vorgetragen. 

 

 

Mehrwerte / Sonderaufbauten:  

 

Die Bei Flotten mit Sonder- und Zusatzausstattungen über dem Neupreis des 
Fahrzeuges sollten für die Kaskoversicherung bis zu einem bestimmten Wert z.B. 
25.000 € oder 50.000 € mitversichert werden. Die meisten Versicherer machen 
dies beitragsfrei. 

 

Mitversicherung Eigenschäden:

  
Das kann sich für Kunden als interessant erweisen, die mehr als ein Fahrzeug 
angemeldet haben. Entsteht ein Schaden zwischen zwei Fahrzeugen die auf Ih-
ren Kunden zugelassenen sind, werden die Schäden über die Haftpflicht und 
Kasko abgewickelt. Ohne die Eigenschadendeckung würden beide Schäden über 
die jeweilige Vollkasko Versicherung, sofern diese vorhanden ist, des jeweiligen 
Fahr-zeuges abgewickelt werden. 

Die Eigenschadendeckung gilt zudem auch für Schäden, die auf dem eigenen 
Grundstück sowie an eigenen Gebäuden entstehen 

 

Pkw-Schutzbrief: Die Schutzbriefleistungen erfahren Sie in den jeweiligen AKB´s der Versicherer.  

 

Umwelt – Schadensversicherung: Die Umwelt – Schadendeckung müsste aktuell bei allen Versicherern über die 
AKB abgedeckt sein 

 

sonstige (Fährschiffklausel, Verlust-

vortrag): 
Hier müssen Sie schauen was Ihr Kunde noch besonderes in seinem aktuellen 
Rahmenvertrag versichert hat bzw. was Ihr Kunde noch wünscht. 

 

Bitte schicken Sie die Ausschreibungen immer über den jeweiligen Maklerbetreuer bzw. Underwriter 

des Versicherers. (siehe Kontakte Flottenkompass) Den Flottenkompass finden Sie im BeraterPortal 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=4223  

Ausschreibungen bei der Allianz Versicherung werden ausschließlich über Frau Mandy Kögler im 

Hause afm gestellt. Erfolgt dies nicht, wird auch kein Angebot erstellt. 

Bei Ausschreibungen von Bus-Flotten beim HDNA steht Ihnen ebenfalls Frau Mandy Kögler zur Unter-

stützung zur Verfügung.  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=4223
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1.3 Angebote der Versicherer 

Nach Erhalt der Angebote der Versicherer müssen Sie die einzelnen Angebote vergleichen und ent-

scheiden welches Angebot am besten zu Ihrem Kunden passt. 

Hier sind folgende Kriterien ausschlaggebend: 

 gewünschter Deckungsumfang 

 Prämienmodell (Stückprämie oder Beitragssatz pro Wagnis) 

 Prämie 

 

Angebotspräsentation beim Kunden: 

Vor Ihrem Kundentermin empfehlen wir Ihnen einen persönlichen “Leitz“ Kundenordner (empfehlens-

wert der afm Kundenordner „Firma“) zu erstellen. Den Kundenordner können Sie über den Materialbe-

stellschein: http://www.afm-berater.de/index.php?id=4308 bei der afm Hauptverwaltung bestellen. 

Dieser Ordner bleibt bei Abschluss des Vertrages beim Kunden und dient als Unterstützung für den 

Kunden. 

In dem Ordner befinden sich alle wichtigen Unterlagen, die Ihr Kunde auf einem Blick finden kann. Die 

aktuelle Fuhrparkliste Ihres Kunden mit den neuen Prämien zum Versicherungswechsel, die Kontakt-

daten von Ihnen bzw. von Ihren Mitarbeitern. Die Verbraucherinformationen (AKB) des Versicherers, zu 

denen wir verpflichtet sind diese dem Kunden bei Abgabe eines Angebotes auszuhändigen. 

Für das nachfolgende Angebotsschreiben gibt es aktuell noch kein fertiges Word Dokument in IWM, da 

die gelbmarkierten Felder eigenständig von Ihnen ausgefüllt werden müssen. 

Die eventuelle Dauer eVB* und den Rahmenvertrag kann der Kunde nach Erhalt in seinem Kundenord-

ner abheften. 

*Die meisten Versicherer erstellen erst eine Dauer eVB bei mindestens 80 Fahrzeugen.  

 

Anhand des folgenden Firmenregisters können Sie den Kundenordner selbstständig unter dem im afm 

Kundenordner „Firma“ bereits vorgegebenen Registerpunkt Nr. 13 „Kfz-Fuhrpark“ erstellen. 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=4308
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Sofern Ihr Kunde das von Ihnen vorgeschlagene Angebot annimmt, kann er sofort seine Neufahrzeuge 

über den neuen Versicherer versichern. Dafür muss Ihr Kunde die eVB des neuen Versicherers nutzen.  

Fahrzeugummeldungen auf Grund Kennzeichenverlust etc. zählen hier nicht dazu. 



12 
 

Stand 11.2017 

1.4 Kündigung an Vorversicherer 

Bitte klären Sie mit Ihrem Kunden, wer die Kündigung schicken soll. Am besten ist natürlich, wenn Sie 

die Kündigung an den Vorversicherer raus schicken. So kann der Kunde die Kündigung nicht vergessen. 

Voraussetzung hierfür ist natürlich, dass Sie den Maklerauftrag von Ihrem Kunden haben. Wenn Ihr 

Kunde die Kündigung direkt raus schicken will, lassen Sie sich bitte diese inkl. Faxbericht in Kopie zu 

senden.  

In IWM finden Sie einen Vordruck zur Kündigung beim Versicherer.  

1. Schritt: Öffnen Sie den Kfz-Vertrag des Vorversicherers 

2. Schritt: Öffnen Sie in der Symbolleiste das Word Programm und wählen Sie das Dokument “Fax-

Kündigung / Kurzbrief an Gesellschaft“ 

 

Bitte achten Sie unbedingt auf das korrekte Kündigungsdatum! 
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1.5 Erstellung Maklerauftrag 

In IWM finden Sie einen Vordruck des Maklerauftrages.  

1. Schritt: Öffnen Sie Ihren Kunden in IWM. 

2. Schritt: Öffnen Sie in der Symbolleiste das Word Programm und wählen Sie das Dokument 

“Maklerauftrag Standard mit Büro vor Ort (inkl. Einwilligung zur Datenverarbeitung)“. Wenn nur die 

Betreuung der Kfz-Sparte oder einzelner Verträge vom Kunden gewünscht wird, nutzen Sie dann 

in deisen Ausnahmefällen bitte den eingeschränkten Maklerauftrag “nur Kfz“. 
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15 
 

Stand 11.2017 

 

1.6 Eindeckung beim Versicherer zum gewünschten Versicherungsbeginn: 

Die Eindeckung beim Versicherer erfolgt durch unsere Deckungsaufgabe. Die Deckungsaufgabe finden 

Sie in IWM. 

1. Schritt: Öffnen Sie Ihren Kunden in IWM. 

 

2. Schritt: Legen Sie den Kfz-Flotten Hauptvertrag in IWM an. 

(siehe Kfz-Flotten Hauptvertrag in IWM erfassen - Abschnitt 2.2) 

 

3. Schritt: Öffnen Sie den Kfz-Flotten Hauptvertrag 

 

4. Schritt: Öffnen Sie in der Symbolleiste das Word Programm und wählen Sie das Dokument “De-

ckungsaufgabe allgemein Kfz“ 
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5. Schritt: Bitte füllen Sie die gelbmarkierten Felder direkt aus, diese kann sich IWM nicht selbst 

ziehen. 
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6. Schritt: Mail an Versicherer zur Eindeckung per 01.01.2018  

 

Bitte nehmen Sie die Mail des Versicherers mit dem dazugehörigen Angebot und antworten Sie auf 

diese Mail mit den folgenden Unterlagen: 

 Deckungsaufgabe (oder alternative Antrags- oder Meldevorlagen spezieller Branchenkon-

zepte) 

 Angebot des Versicherers (sofern nicht festes Branchenkonzept zugrunde liegt)  

 Aktuelle Fuhrparkliste mit allen wichtigen Daten (diese ist wichtig für die Erstellung der eVB 

Nummern die durch den Versicherer zum 01.01.2018 an die Zulassungsstelle versandt wer-

den) 

 Kopien der Zulassungsbescheinigungen Teil 1 

 Kopie Rahmenvertrag des Vorversicherers 

 Kopie Maklerauftrag 

Das Beratungsprotokoll (anlassbezogen oder als Bestandteil des Risikoplans) wird nur für die 

interne Dokumentation und Ablage im FO benötigt. 

Unsere Empfehlung ist die Eindeckung der Kfz-Flotte erst Anfang Dezember an den Versicherer wei-

terzuleiten, da Ihr Kunde noch weitere Zu- und Abgänge im November und Dezember haben kann und 

da ganz schnell ein paar Fahrzeuge vergessen werden können. 

Wichtig ist, dass Sie dem Versicherer mitteilen wie Ihr Kunde abgerechnet werden soll. Dies erfolgt 

durch die Angabe der richtigen Agentur-Nr.  

Die Agentur-Nr. finden Sie in IWM unter den jeweiligen Gesellschaften unter dem Reiter “Mitarbeiter-

Agenturliste“ (Wichtig: Bitte nutzen Sie nicht die Agentur-Nummern mit dem Vermerk G+I, diese Agen-

tur-Nummern sind nur für die afm Gewerbe & Industrie GmbH.) 

Wenn Sie sich nicht sicher sind welche Agentur-Nr. die richtige ist, fragen Sie gern in der Inkas-

sobuchhaltung nach. 

Es gibt zwei Abrechnungsmöglichkeiten: 

 Agenturinkasso (AI): D.h. afm führt die Rechnungsstellung beim Kunden durch. Der Kunde zahlt 

direkt an afm und die Buchhaltung rechnet mit dem Versicherer ab. 

Voraussetzung: Mindestjahresnettoprämie 25.000 € 

 

 Direktinkasso (DI): Hier stellt der Versicherer die Rechnungen direkt an den Kunden. Der Kunde 

zahlt dann direkt an den Versicherer.  

 

1.7 Rechnungserstellung über afm 

Wenn Sie sich dafür entscheiden, dass die Rechnungen für Ihren Kunden über afm gestellt werden, 

sind Sie verpflichtet die Fuhrparklisten, die Sie an den Versicherer zur Eindeckung weitergeleitet haben, 

immer auf dem laufenden Stand zu haben.  

Vorsicht! Bitte achten Sie auf die Mahnfristen zwecks Rechnungstellung bei den einzelnen Versicherern. 

Hier steht Ihnen die Buchhaltung gern für Rückfragen und Unterstützung zur Verfügung. 

Die Rechnungsstellung erfolgt durch die Inkasso-Buchhaltung, bitte übersenden Sie der Buchhaltung 

folgende Unterlagen: 

 Fuhrparkliste inkl. der Zu- und Abgänge 

 

 Alle Original Beitragsrechnungen des Versicherers zu Ihrem Kunden 
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Kontaktdaten Inkasso-Buchhaltung: 

Frau Fuchsberger 040-532886252  fuchsberger@afm-gruppe.de 

Frau Lichtner  040-532886250  lichtner@afrm-gruppe.de 

Fuhrparkliste / Bestandsliste zur Rechnungsstellung: 

 

 

Zu- und Abgangsliste zur Rechnungsstellung: 
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Meldet Ihr Kunde Fahrzeuge an bzw. ab, müssen Sie das in die Fahrzeugliste Zu- und Abgänge  ein-

pflegen, so dass bei der Rechnungsstellung diese berücksichtigt werden. 

Wichtig ist hierbei, dass Sie darauf achten, dass die meisten Versicherer immer bei einer Außerkrafts-

etzung eines Fahrzeuges einen Tag dazu addieren. D.h. wenn das Fahrzeug am 27.07.2017 vom Kun-

den abgemeldet wurde, erstattet der Versicherer ab dem 28.07.2017. Der Tag der Abmeldung wird 

immer mitberechnet. 

Die Zu- bzw. Abgänge müssen Sie ebenfalls an den Versicherer weiterleiten mit dem Vermerk bei Neu-

fahrzeugen wie das Fahrzeug versichert werden soll.  

SEPA-Mandat erstellen 

Wenn Ihr Kunde möchte, dass seine Kfz-Prämien direkt per Lastschrifteinzug eingezogen werden sollen 

können Sie in IWM ein SEPA-Mandat für Ihren Kunden erstellen. 

Das SEPA-Mandat erstellen Sie wie folgt: 

1. Schritt: Öffnen Sie die Hauptmaske Ihres Kunden in IWM  

 

2. Schritt: Öffnen Sie Word und klicken das Dokument “SEPA-Lastschriftmandat afm“ an 

 

Es öffnet sich das blanko SEPA-Mandat mit der Anschrift Ihres Kunden. 
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3. Schritt: Schicken Sie Ihrem Kunden das SEPA-Mandat zu. Ihr Kunde muss das ausgefüllte SEPA-

Mandat per Post im Original an Sie zurück senden. 

 

4. Schritt: Nach Erhalt übersenden Sie das Original SEPA-Mandat per Post an die Inkasso-Buchhal-

tung. 

 

5. Schritt: Die Inkasso-Buchhaltung erledigt dann alles weitere 
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1.8 Prüfung der Unterlagen vom Versicherer 

Bitte überprüfen Sie die Unterlagen (Rahmenvertrag und Versicherungspolicen) nach Erhalt des Versi-

cherers bevor Sie diese an Ihren Kunden weiterleiten. 

Bei Umdeckungen zum 01.01. kann es vorkommen, dass die o.g. Unterlagen vom Versicherer erst im Februar / 

März kommen. 

Wichtig hierbei ist, dass Sie folgende Punkte überprüfen: 

 Kundennamen 

 Versicherungsumfang inkl. der Selbstbeteiligung 

 Prämie 

 gewünschte Deckungserweiterungen eingeschlossen 

 korrekte Agentur-Nr. 

 

Wenn Sie sich entschieden haben die Rechnungen über afm an den Kunden zu stellen müssen Sie die 

Original Versicherungspolicen bzw. Beitragsrechnungen an den Kunden weiterleiten. 
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2. ANLAGE VERTRAG UND KUNDE IN IWM 

2.1 Neukunden in IWM erfassen: 

1. Schritt: Öffnen Sie IWM 

 

2. Schritt: Suchen Sie einen bereits bestehenden Kunden und öffnen Sie diesen 

 

3. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Neuer Kunde“  

 

 

 

4. Schritt: Erfassen Sie alle Daten des Neukunden in der Hauptmaske. 

Wichtig:  Bitte achten Sie darauf, dass der Name des Kunden in IWM wirklich der korrekten Firmie-

rung des Kunden entspricht (siehe HRA, Impressum, Firmenstempel, Briefpapier etc.)  

In der Hauptmaske können Sie unter Dokumente den Maklerauftrag des Kunden hinterlegen. 

 

2.2 Kfz-Flotten Hauptvertrag in IWM erfassen  

Es ist wichtig, dass Sie einen Hauptvertrag bei einer Kfz-Flotte anlegen, da in diesem Vertrag die wich-

tigen Dokumente bzw. Schriftverkehr wie der Kfz-Rahmenvertrag, spezielle Absprachen / Verhandlun-

gen etc. abgelegt werden. Dies betrifft nicht die Policen der einzelnen Fahrzeuge. 

1. Schritt: Öffnen Sie Ihren Kunden in IWM 

 

2. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Neuer Vertrag“ 
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3. Schritt: Eine neue Vertragsmaske öffnet sich 

 

 

4. Schritt: Bitte tragen Sie folgende wichtige Daten in die Vertragsmaske ein: 

 Gesellschaft 

 Produkt  

 Policen-Nr. (Großkundennummer bei Flotten / Einzelvertrag die Policen-Nr.) 

 Beginn 

 Ablauf 

 Zahlweise 

 Beitrag 
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5. Schritt: Speichern 

 

2.3 Einzelfahrzeuge zum Kfz-Flotten Hauptvertrag in IWM erfassen 

Die einzelnen Fahrzeuge werden in IWM ebenfalls als Neuen Vertrag angelegt, dies ist wichtig für eine 

spätere Erstellung einer Excel-Tabelle für den kompletten Bestand des Kunden. 

Bei einem Fahrzeugwechsel bei R+V/Kravag oder VHV Verträgen verfahren Sie bitte, wie im Punkt 5.2 

beschrieben, und legen Sie den neuen Vertrag mit dem hinzukommenden Fahrzeug an und hinterlegen 

sofort die Vertragsnummer im Vertrag. Diese bleibt bei Fahrzeugwechseln bei diesen Gesellschaften 

bestehen und wird nicht für jedes Fahrzeug neu vergeben.   

Bitte hinterlegen Sie bei jedem Fahrzeug eine Kopie des Fahrzeugscheins und hinterlegen Sie nur Do-

kumente bzw. Schriftverkehr der das Kennzeichen betrifft. 

1. Schritt: Wiederholen Sie die Schritte 1-5 bei Hauptvertrag erfassen 

 

2. Schritt: Öffnen Sie in dem angelegten Vertrag die Mappe “Tarifdaten“ 
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3. Schritt: Bitte tragen Sie folgende Pflicht-Tarifdaten in die Vertragsmaske ein: 

 Kennzeichen 

 Hersteller 

 Fahrzeugtyp 

 Wagnisart 

 

 Für die bestmögliche Datenpflege der Tarifdaten tragen Sie bitte zusätzlich folgende Daten ein: 

 Leistung (kW) 

 Zul. Gesamtgewicht (kg) (Lfw, Lkw, ZGM, Anh.) 

 Sitze (bei Bussen) 

 Fahrzeug-Ident.Nr. 

 Neuwert (bei Bussen) 

 Erstzulassung 

 

4. Schritt: Speichern 

 

5. Schritt: Öffnen Sie die Mappe Haftpflicht / Kasko 
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6. Schritt: Bitte tragen Sie folgende wichtige Daten ein: 

 Haftpflicht anklicken und die Deckungssumme auswählen 

 Vollkasko anklicken und die Selbstbeteiligung wählen 

 Teilkasko anklicken und die Selbstbeteiligung wählen 

 

Bitte ignorieren Sie die restlichen Felder wie SF-Staffel etc., diese sind bei Flotten Fahrzeugen nicht 

relevant. 

7. Schritt: Gehen Sie wieder auf die Arbeitsmappe Fahrzeug unter Tarifdaten und speichern Sie. 

 

8. Schritt: Klicken Sie den Button Kundenverwaltung (rechte Spalte 2. Button), so dass Sie wieder 

auf die Hauptmaske des Kunden kommen. 

 

Hier sehen Sie jetzt die einzelnen Verträge die Sie in IWM zu Ihrem Kunden angelegt haben. 
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3. DOKUMENTE UND SCHRIFTWECHSEL IN IWM HINTER-

LEGEN 

1. Schritt: Kunden in IWM aufrufen 

 

2. Schritt: Vertrag auswählen bei dem das Dokument hinterlegt werden soll 

 

 Klicken Sie die Datei die Sie verschieben möchten mit der linken Maustaste an und lassen 

Sie die Taste gedrückt. Bei der Datei kann es sich um eine E-Mail oder ein allgemeines 

Dokument egal welcher Art handeln. 

 Nun schieben Sie die Datei an den Ort, wo sie gespeichert werden soll. Dabei halten Sie 

die linke Maustaste weiterhin gedrückt. 

 Lassen Sie nun die Maustaste los, wenn sich der Cursor an dem neuen Ordner befindet. 

 

Bitte vergessen Sie nicht das Dokument in IWM umzubenennen z.B. Police HH-HH 1000 oder 

Vertragsaufhebung 04.07.2017 HH-HH 1000. Bitte benennen Sie die Dokumente immer so, dass 

jeder sofort auf Anhieb sieht um was es sich bei dem Dokument handelt. 

 

 



28 
 

Stand 11.2017 

4. eVB NUMMER ERSTELLEN  

 
eVB Nummer für den Kunden erstellen, sofern der Kunde keine Dauer eVB hat: 

 
1. Schritt: Öffnen Sie das Internet und gehen Sie auf folgende Seite: 

https://www.evb-online.com/Webportal/Logon/default.aspx 

 

2. Schritt: Loggen Sie sich ein 

Die aktuellen Login-Daten finden Sie unter dem nachstehenden Link im afm BeraterPortal: 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=243 

 

3. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Anmelden“ 

 

4. Schritt: Klicken Sie auf den Reiter “Vorgang anlegen“ 

 

5. Schritt: Wählen Sie den Versicherer aus 

 

6. Schritt: Wählen Sie die Vorgangsart aus, hier immer VB zum Abruf auswählen! 

 

7. Schritt: Tragen Sie unsere Agentur-Nr. des Versicherers ein (Achten Sie bitte darauf ob es sich um 

Direktinkasso bzw. Agenturinkasso handelt) 

 

https://www.evb-online.com/Webportal/Logon/default.aspx
http://www.afm-berater.de/index.php?id=243
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8. Schritt: Füllen Sie nun die Daten Ihres Kunden komplett aus 

 

 

9. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Weiter“ 

 

10. Schritt: Wählen Sie den Halter 

(Wichtig: Um einen eventuellen Fehler in der Anschrift des Kunden zu umgehen, gehen Sie auf 

Nummer sicher und wählen Sie bitte immer beim Halter den Punkt “abweichender Halter, nicht kon-

kretisiert“. So kann Ihr Kunde trotzdem die eVB nutzen) 
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11. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Weiter“ 

 

12. Schritt: Wählen Sie die zulässige Kennzeichenart aus 

 

13. Schritt: Wählen Sie den zulässigen Verwendungszweck aus 

 

14. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Weiter“ 

 

15. Schritt: Tragen Sie das Datum ein bei “VB abrufbar bis“ ein 

(Wählen Sie dafür einen Zeitraum bis mindestens immer ein Jahr aus, das Datum ist die Gültigkeit 

der eVB Nummer) 



31 
 

Stand 11.2017 

 

 

16. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Weiter“ 

 

17. Schritt: In der nächsten Maske können Sie die von Ihnen eingegebenen Daten noch einmal auf 

Ihre Richtigkeit prüfen. 

 

18. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Weiter“ 

 

19. Schritt: Klicken Sie auf den Button “Absenden“ 

 

20. Schritt: Nun erscheint die eVB Nummer 
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21. Schritt: Ihrem Kunden reicht der 7-stellige Code, wünscht Ihr Kunde die eVB in Papierform so kli-

cken Sie auf den Button “PDF*-Dokument erzeugen“ und schicken Sie ihm dieses zu.  

 

* Bei der Öffentl. Braunschweig ist die Erstellung eines PDF-Dokuments nicht möglich! 

 

 

Wichtig: Bei Erstellung der eVB-Nummer über eVB-Online gilt für Kfz-Einzelfahrzeuge keine vorläufige 

Deckung in der Kaskoversicherung. Daher bitten wir Sie, eVB-Nummern für das Kfz-Einzelgeschäft über 

NAFI zu erstellen. 
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5. VERTRÄGE IN IWM STORNIEREN  

 
5.1 Vertragsaufhebung durch Abmeldung des Fahrzeugs 

 
Sie erhalten die Abmeldung des Kunden bzw. die Vertragsaufhebung des Versicherers. 

1. Schritt: Geben Sie das Kennzeichen in die Suchmaske bei IWM unter Verträge ein. Dort er-

scheint dann der Einzelvertrag des Fahrzeuges. 

 

2. Schritt: Öffnen Sie den Vertrag mit einem Doppelklick 

 

3. Schritt: Gehen Sie auf die Untermaske “Status“ 
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4. Schritt: Tragen Sie folgende Daten ein: 

 Stornodatum 

 Stornogrund (Abmeldung Kfz) 

(Gibt es einen anderen Grund der Aufhebung des Vertrages z.B. Insolvenz wählen Sie 

diesen bitte aus.) 

 

5. Schritt: Speichern 

 

 

Der Vertrag ist nun storniert. 

Bitte hinterlegen Sie in diesem Vertrag unter Dokumente die Abmeldung des Kunden bzw. die Ver-

tragsaufhebung des Versicherers. 

 

5.2 Fahrzeugwechsel bei R+V/Kravag- oder VHV-Verträgen 

 

Bei einem Fahrzeugwechsel bei Verträgen der o. a. Gesellschaften gehen Sie zunächst wie unter Punkt 

5.1 beschrieben vor und stornieren das weggehende Fahrzeug mit dem Datum des Fahrzeugwechsels. 

Legen Sie jetzt den neuen Vertrag mit dem hinzukommenden Fahrzeug wie unter Punkt 2.3 beschrieben 

an und hinterlegen sofort die Vertragsnummer im Vertrag. Diese bleibt bei Fahrzeugwechseln bei den 

o. a. Gesellschaften bestehen und wird nicht für jedes Fahrzeug neu vergeben.   
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6. SCHADENANLAGE IN IWM: 

Wichtig: Bitte legen Sie die Kfz-Schäden bei einer Kfz-Flotte immer unter dem Kfz-Hauptvertrag an, dies 

ist wichtig um eine eventuelle interne Schadenliste aus IWM erstellen zu können. 

1. Schritt: Kunden in IWM aufrufen 

 

2. Schritt: Öffnen Sie den Kfz-Flotten-Hauptvertrag  

 

3. Schritt: Gehen Sie auf die Untermaske Schäden und klicken Sie den Button “Neuer Schadensfall“ 

(links unten). Es öffnet sich die Schadensmaske. 

 

 

4. Schritt: Bitte füllen Sie folgende Daten in der Schadenmaske aus: 

 Schadensuhrzeit 

 Schadendatum 

 Gesell.-Schadens-Nr. sofern diese bereits vorliegt 

 Schadensart (Kfz-Haftpflicht / Kfz-Teilkasko oder Kfz-Vollkasko) 

 Schadensursache (z.B. Beschädigung, Glasbruch etc.) 

 

5. Schritt: Speichern 

 

6. Schritt: Bitte füllen Sie ebenfalls die folgenden Untermasken aus: 

 Schadensort 

 Geschädigter 

(Bitte tragen Sie bei den Daten des Geschädigten unter der Fax-Nummer das Kennzeichen 

des Geschädigten ein) 

 Verursacher 

(Bitte tragen Sie unter diesem Punkt den Namen des Fahrers Ihres Kunden ein) 

 Tarifdaten  

(Klicken Sie auf das Feld “manuell“ und klicken Sie den Button “Risikotext anzeigen“. Bitte 

tragen Sie in das Feld alle Kennzeichen Ihres Kunden das diesen Schaden betrifft. z.B. HH-

HH 1000. Wenn das Fahrzeug einen Anhänger mitgeführt hat, tragen Sie dieses ebenfalls 

ein z.B. HH-HH 1000 mit HH-HH 1001) 
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7. Schritt: Speichern 

 

 
 

8. Schritt: Öffnen Sie in IWM in der Symbolleiste Word Programm und wählen Sie das Dokument 

“Schadenanzeige Kfz“ 
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9. Schritt: Das Word-Dokument “Schadenanzeige Kfz“ zieht sich automatisch alle Daten die Sie in 

der Schadensmaske ausgefüllt haben. 

Die Schadenanzeige gibt es ebenfalls als beschreibbares Pdf im BeraterPortal: http://www.afm-be-

rater.de/index.php?id=4171 

 

 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=4171&no_cache=1&sword_list%5B0%5D=schadenanzeige
http://www.afm-berater.de/index.php?id=4171&no_cache=1&sword_list%5B0%5D=schadenanzeige
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10. Schritt: Übersenden Sie Ihrem Kunden die Schadenanzeige per E-Mail mit der Bitte diese komplett 

auszufüllen und an Sie zurück zu senden. (Wichtig sind hierbei die genaue Schadenschilderung 

und die Kreuze die Ihr Kunde setzen muss) 

 

11. Schritt: Vermerk in IWM in der Untermaske “Schadensberichte“ wie folgt: 

 

 Neuer Bericht  

 Beschreibung ausfüllen, z.B. Schadenanzeige bei VN per Mail angefordert 

 Speichern 
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12. Schritt: E-Mail an Ihren Kunden mit der Aufforderung der Schadenanzeige in den Schadensbericht 

in IWM einfügen. 

 

 Schieben Sie die E-Mail in Ihren internen Scan-Ordner 

 Gehen Sie in IWM auf den Button “ Bilder-Dokument“ aus Dateisystem auswählen 

 

13. Schritt: Wählen Sie die E-Mail an Ihren Kunden aus und klicken diese mit einem Doppelklick an. 
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7. SCHADEN BEIM VERSICHERER MELDEN  

 
7.1 Kfz-Haftpflicht-Schaden beim Versicherer melden 

Nach Erhalt der Schadenunterlagen Ihres Kunden reichen Sie diese beim Versicherer per Mail ein. 

1. Schritt: Kunden in IWM öffnen 

 

2. Schritt: Schaden in IWM öffnen bzw. den Schaden in IWM anlegen (siehe Arbeitsanweisung Scha-

denanlage in IWM) 

 

3. Schritt: Alle wichtigen Daten der Schadenanzeige eventuell in IWM nachtragen 

 

4. Schritt: E-Mail an den Versicherer schreiben inkl. der Schadenanzeige Ihres Kunden und abschi-

cken 

 

5. Schritt: Vermerk in IWM in der Untermaske “Schadensberichte“ wie folgt: 

 Neuer Bericht 

 Beschreibung ausfüllen, z.B. Schadenanzeige und Bilder oder Kostenvoranschlag des Ge-

schädigten an VR 

 Speichern  

 

 

6. Schritt: E-Mail an den Versicherer mit der Meldung des Schadens in den  

Schadensbericht in IWM einfügen. 

 

 Schieben Sie die E-Mail in Ihren internen Scan-Ordner 

 Gehen Sie in IWM auf den Button “ Bilder-Dokument“ aus Dateisystem auswählen 

 

Bekannter Weise können Sie sämtliche E-Mails (Schriftwechsel, Schadenbearbeitung etc.) anstatt 

aus Outlook auch direkt über IWM verschicken.  

7. Schritt: Wählen Sie die E-Mail an den Versicherer aus und klicken diese mit einem Doppelklick 

an. 
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7.2 Kfz-Kasko Schaden beim Versicherer melden 

Bei einem Kasko Schaden Ihres Kunden benötigen Sie immer eine Schadenanzeige des Kunden.  

Ausnahme: Bei Glasschäden (Reparatur und Austausch), hier benötigen Sie lediglich ein Foto der Be-

schädigung inkl. zu erkennbaren Kennzeichen des Fahrzeuges und die Reparaturrechnung. 

Handelt es sich um einen Wildschaden (Teilkasko) benötigt der Versicherer neben der Schadenanzeige 

und Bilder der Beschädigung auch die Wildbescheinigung des Försters oder der Polizei.  

Bitte erfragen Sie immer bei Kasko Schäden die ca. Höhe des Schadens, so dass der Versicherer ab-

schätzen kann ob ein Gutachter sich das Fahrzeug anschauen muss oder ob ein Kostenvoranschlag 

reicht. 

1. Schritt: Kunden in IWM öffnen 

 

2. Schritt: Schaden in IWM öffnen bzw. den Schaden in IWM anlegen (siehe Arbeitsanweisung Scha-

denanlage in IWM) 

 

3. Schritt: Alle wichtigen Daten der Schadenanzeige eventuell in IWM nachtragen 

 

4. Schritt: E-Mail an den Versicherer schreiben inkl. der Schadenanzeige und eventuell weiteren Do-

kumenten Ihres Kunden und abschicken 

 

5. Schritt: Vermerk in IWM in der Untermaske “Schadensberichte“ wie folgt: 

 Neuer Bericht 

 Beschreibung ausfüllen, z.B. Schadenanzeige und Bilder oder Kostenvoranschlag des Ge-

schädigten an VR 

 Speichern 

 

6. Schritt: E-Mail an den Versicherer mit der Meldung des Schadens in den  

Schadensbericht in IWM einfügen. 

 Schieben Sie die E-Mail in Ihren internen Scan-Ordner 

 Gehen Sie in IWM auf den Button “ Bilder-Dokument“ aus Dateisystem auswählen 

 

7. Schritt: Wählen Sie die E-Mail an den Versicherer aus und klicken diese mit einem Doppelklick an. 
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8. FREMDSCHADEN  

Es handelt sich um einen Fremdschaden, wenn als Folge eines Unfalls das Fahrzeug Ihres Kunden 

durch Dritte beschädigt wurde. Hier können Sie dem Kunden weiterhelfen, indem Sie ihm die untenste-

hende Rufnummer des Zentralrufs der Autoversicherer mitteilen. 

Folgende Möglichkeiten zur Ermittlung des Versicherers bzw. des deutschen Korrespondenz-

Versicherer gibt es: 

 Schaden in Deutschland mit einem deutschen Kennzeichen: Ihr Kunde muss den Schaden 

beim Zentralruf der Autoversicherer unter der Rufnummer: 0800-2502600 melden. Dort wird der 

Kunde nach einigen Angaben, die er machen muss, zur Versicherung des Gegners weiterge-

leitet, die dann den Schaden aufnimmt. Er kann sich auch nur die Daten des gegnerischen 

Versicherers geben lassen und den Schaden mit allen wichtigen Unterlagen per Mail bei der 

gegnerischen Versicherung melden. 

 Schaden im Ausland mit einem ausländischen Kennzeichen: Ihr Kunde muss den Schaden 

beim Zentralruf der Autoversicherer unter der Rufnummer: 0800-2502600 melden.  

Wichtig: Er muss dem Sachbearbeiter gleich am Anfang mitteilen, dass es sich um einen Aus-

landsschaden im Ausland mit einem ausländischen Kennzeichen handelt. Nach einigen Anga-

ben, die er machen muss, wird Ihm entweder gleich am Telefon der deutsche Korrespondenz-

Versicherer mitgeteilt oder Ihm wird dieser nach ein paar Tagen bzw. Wochen per Fax bzw. E-

Mail zugeschickt.  

 Schaden in Deutschland mit ausländischem Kennzeichen: Ihr Kunde muss den Schaden 

telefonisch, genauso wie o.g. beim Zentralruf, direkt beim Grüne Karte Büro unter der Rufnum-

mer: 030-20205757 melden. Sofern der Kunde die Grüne Karte des Verursachers hat, kann er 

auch online unter dem Link: http://www.gruene-karte.de/de/ den deutschen Korrespondenz Ver-

sicherer ermitteln. Ansonsten muss das Grüne Karte Büro ebenfalls erst eine Anfrage im Aus-

land stellen und dies kann dauern.   

  

http://www.gruene-karte.de/de/
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9. DER EUROPÄISCHER UNFALLBERICHT 
 
Es gibt leider immer häufiger Probleme mit ausländischen Versicherern zwecks der Haftungsfrage im 

Falle eines Kfz-Schadens bei dem Ihr Kunde Geschädigter ist. 

Im Normalfall reichte es aus, wenn sich Ihr Kunde die Unterlagen (grüne Karte, Kopie Führerschein etc.) 

von dem Unfallverursacher geben lässt. Doch die ausländischen Versicherer sehen diese Unterlagen 

jedoch nicht als Beweis an, dass der Schaden durch Ihren Versicherungsnehmer verursacht wurde. 

Daher bitten wir Sie Ihrem Kunden mitzuteilen, dass es von Vorteil für Ihren Kunden ist wenn in jedem 

Fahrzeug der beiliegende Europäische Unfallbericht mitgeführt wird und bei einem Schaden mit einem 

ausländischen Fahrzeug diesen von beiden Seiten ausfüllen und unterschreiben zu lassen. Den Euro-

päischen Unfallbericht finden Sie im BeraterPortal  http://www.afm-berater.de/index.php?id=240 

Des Weiteren ist es von Vorteil, wenn sich Ihr Fahrer eine schriftliche Bestätigung des Unfallverursa-

chers inkl. Unterschrift geben lässt, dass er den Schaden verursacht hat. (Egal welche Sprache) 

Hierdurch ist eine positive Abwicklung des Schadens über die ausländische Versicherung eher gewähr-

leistet. 

Dies gilt wirklich nur im Fall eines Unfalls mit einem ausländischen Fahrzeug! 

 

 

http://www.afm-berater.de/index.php?id=240

