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Prolongatie

Binnen ePlus CRM prolongeer je per maatschappij, zodra een maatschappij een prolongatie 
aanlevert wordt deze via het systeem automatisch opgehaald en gecontroleerd. De nog te 
verwerken prolongaties zijn zichtbaar onder “Nog te behandelen”.

Wanneer er geen fouten zijn binnen een prolongatie kan je deze in een paar stappen verwerken:

1. Overzicht van de aangeleverde berichten
Hier staan alle polissen die worden aangeleverd door de maatschappij maar ook die worden 
verwacht op basis van de status, datum en termijn binnen ePlus.
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2. Overzicht van de aangeleverde berichten
Hier zie je een compleet overzicht van alle premies en provisies waarbij je gelijk ook ziet of er 
verlagingen of verhogingen zijn qua bedragen.

3. Prolongatie verwerken
De prolongatie wordt nu op de achtergrond verwerkt, je kan eventueel een volgende prolongatie 
gaan verwerken.
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Veel voorkomende (fout)meldingen

Polis is niet aangeleverd, maar zal wel worden meegenomen
Deze melding geeft aan dat het systeem verwacht dat er een polis zou worden aangeleverd op 
basis van de gegevens (maatschappij, premievervaldatum, termijn en status) maar niet voorkomt 
in de aangeleverde prolongatie van de desbetreffende maatschappij.

Je kan nu kiezen om deze te negeren door het vinkje van de checkbox uit te vinken of alsnog 
meenemen in de prolongatie. Wanneer je de eerste optie kiest, dan wellicht ook gelijk de 
desbetreffende polis/pakket aanpassen naar de juiste situatie, bijvoorbeeld status op geroyeerd 
zetten. Op deze manier zal deze tijdens de volgende prolongatie niet meer naar voren komen.

Geen match gevonden met pakketpolis, er is wel een pakketonderdeel gevonden
Deze melding geeft aan dat het systeem een pakket verwacht op basis van het aangeleverde 
bericht, echter in het systeem staat deze als subpolis geregistreerd.

Om deze fout te herstellen dien je een pakket aan te maken bij de desbetreffende relatie met 
het aangeleverde polisnummer. Door te klikken op het aangeleverde bericht kan je het complete 
bericht bekijken en zie je ook de polisnummers van de subpolissen. Nu kan je de subpolis met 
hetzelfde polisnummer als het pakket aanpassen naar het juiste subpolisnummer die je ziet in het 
bericht en onder het zojuist aangemaakte pakket hangen via muteren. Wanneer je dit aangepast 
hebt, dan kan je het bericht controleren door het vinkje bij de checkbox uit te vinken en dan weer 
aan. Het systeem gaat het complete bericht dan opnieuw controleren. Als alles goed staat dan 
springt de status op
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Prolongatie maand/jaar dient eerst afgerond te worden
Deze melding verschijnt wanneer de nieuwe prolongatie aangeleverd wordt door de maatschappij 
en de vorige prolongatie nog niet is verwerkt. Om fouten te voorkomen stopt het systeem met 
deze foutmelding.

Wanneer je de vorige maand geheel hebt afgerond kan je weer door middel van de checkboxen 
alles opnieuw laten controleren. Je kan dit ook in 1x doen door de checkbox voor polisnummer 
uit te vinken en dan weer aan te vinken. Het systeem gaat nu alles doorlopen en controleren. De 
andere mogelijkheid is om de button “Op fouten controleren” gebruiken.

Aangeleverde maatschappij porcode ‘XX001’ komt niet overeen met porcode in het 
systeem
Deze melding geeft aan dat de ingevoerde polissen binnen het systeem een andere porcode 
hebben dan het aangeleverde bericht van de maatschappij.

Dit is vaak het geval bij grote maatschappijen die meerdere benamingen cq. porcodes hebben. 
Door het pakket en de eventuele subpolissen te muteren en de juiste maatschappij/porcode te 
selecteren los je deze fout op.
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Meerdere matches gevonden in systeem
Deze melding geeft aan dat er meerdere polissen zijn gevonden met hetzelfde polisnummer en 
porcode. Aangezien dit niet kan voorkomen verschijnt deze melding.

Via de sneltoetsen Alt + F of Alt + P kan je zoeken naar de dubbele polisnummers. Bij het invoeren 
van het polisnummer zal je vanzelf twee of meer polissen zien met hetzelfde nummer.

Je dient nu een van de twee op geroyeerd te zetten of een ander polisnummer te geven. Advies is 
om beide even te openen en te kijken welke de juiste is. Daarna kan je deze controleren.

Geen match gevonden in systeem met polis
Deze melding geeft aan dat er binnen het bericht een polis aanwezig is die niet voorkomt in het 
systeem. Dit kan wanneer er geen nieuw/mutatie berichten is binnengekomen of dat deze wel is 
binnen gekomen maar niet verwerkt is. Een andere optie kan zijn dat het ingevoerde polisnummer 
niet overeenkomt, bijvoorbeeld door voorloop nullen of spaties.
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Je dient de polis met het juiste polisnummer in te voeren of te muteren. Daarna kan je deze 
verwerken.

Polis is geroyeerd in systeem maar wordt wel meegenomen in de prolongatie
Deze melding geeft aan dat er bericht is aangeleverde met een polis die binnen het systeem op 
geroyeerd staat. Dit kan bijvoorbeeld komen dat je de polis al geroyeerd hebt in je eigen systeem 
terwijl deze bij de maatschappij nog niet verwerkt is.

Je kan deze polis gewoon mee prolongeren, hij zal de bedragen en datums updaten maar zal de 
status niet veranderen.

Dekkingscode in aangeleverd bericht is niet gevuld
Deze melding geeft aan dat er binnen het bericht een polis is aangeleverd waarbij er geen juiste 
dekkingscode is ingevuld. In plaats van het hele bericht te negeren, negeert het systeem alleen de 
dekkingen waardoor je wel verder kan.

Je kan eventueel de maatschappij op de hoogte stellen van het aanleveren van een foutief bericht. 
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Nieuw/mutaties

Binnen ePlus CRM worden in de nacht de nieuw/ en mutatieberichten opgehaald vanuit 
de postbussen. Zodra een maatschappij een bericht aanlevert wordt deze via het systeem 
automatisch opgehaald en gecontroleerd. De nog te verwerken nieuw/ en mutatieberichten zijn 
zichtbaar onder “Nieuw/mutaties”.

Vaak wordt een bericht gecombineerd met een aantal van deze mogelijkheden:

Wanneer er geen fouten zijn (“Gereed voor verwerking”) binnen een bericht dan kan je deze na 
controle verwerken:

1. Inhoud van het bericht
Hier wordt weergegeven wat voor soort bericht het betreft, er zijn een aantal mogelijkheden:

Nieuw (groen label) 
Herstellen (groen label) 
Mutatie (blauw label 
Royement (rood label) 
Schorsing (oranje label)
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Zodra de button “Mutatie verwerken” / “Nieuwe polis aanmaken” opgelicht is dan kan je het bericht 
verwerken. Op basis van het soort bericht wordt de naam van het label bepaald, dit wil overigens 
niet zeggen dat er bij “Mutatie verwerken” geen polis aangemaakt kan worden of dat bij “Nieuwe 
polis aanmaken” daadwerkelijk een polis wordt aangemaakt!

Dit is geheel afhankelijk van het feit of een polisnummer al wel of niet aanwezig is in het systeem. 
Om daarachter te komen kan je het beste altijd even kijken in de logtekst die onderaan een bericht 
vermelden wordt.

Als er in de logtekst geen meldingen staan waar jezelf nog wat mee dient te doen dan kan je de 
groene button aanklikken om het bericht te verwerken. Je krijgt dan standaard nog deze melding:

Voorbeeld van zo’n melding:
Geen match gevonden in systeem voor pakketpolis 123456791. Mutatie wordt behandeld als nieuwe 
polis.
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Wanneer je nu “Polis aanmaken” of “Mutatie verwerken” klikt, zal het systeem het bericht gaan 
verwerken. De status zal dan op “Wordt verwerkt” komen te staan.

Je kan nu verder met een volgende mutatie.

TIP! Wanneer je meerdere mutaties hebt dan kan je door middel van CTRL + muisknop de mutaties 
bij het overzicht aanklikken waarmee je voor elke mutatie een nieuw tabblad opent. Hiermee kan je 
dan snel achterelkaar de mutaties verwerken.
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Veel voorkomende (fout)meldingen

Geen match gevonden is systeem voor relatie, een nieuwe relatie zal worden 
opgevoerd
Deze melding geeft aan dat het systeem geen relatie konden vinden op basis van de aangeleverde 
gegevens van de maatschappij. Als de relatie nieuw is en je weet dat deze inderdaad niet 
aanwezig is, dan kan je dit bericht verwerken.

Mocht de relatie wel aanwezig zijn in ePlus dan kan je deze via “koppelen” alsnog aan de juiste 
relatie gaan koppelen zodat er geen nieuwe relatie wordt aangemaakt: 

Geen match gevonden in systeem voor polis. Mutatie wordt behandeld als nieuwe 
polis
Deze melding geeft aan dat het systeem de polis niet gevonden heeft en van deze polis een 
nieuwe polis gaat opvoeren. 

Mocht de polis wel aanwezig zijn binnen ePlus dan kan het zijn dat de polis later is ingevoerd dan 
dat het bericht is binnengekomen. In dat geval kan je de polis alsnog koppelen via dezelfde manier 
als bij relaties. 

Andere optie is om het vinkje bij het overzicht uit te vinken (wel even de selectbox “Toon polissen” 
op “Alle polissen” zetten) en dan weer aanvinken. Mocht je de selectbox vergeten zijn om deze op 
“Alle polissen” te zetten, dan zie je de mutatie tijdelijk niet meer.

De laatste optie wat voor zou kunnen komen is dat de polis het verkeerde polisnummer heeft, in 
dat geval zal je het desbetreffende polisnummer dienen aan te passen via muteren.

Geen match gevonden in systeem voor polis. Royement wordt genegeerd
Deze melding geeft aan dat er een royement wordt aangeleverd door de maatschappij, echter is 
deze polis niet actief. Dit kan zijn doordat deze nooit is ingevoerd of dat de polis al handmatig op 
geroyeerd is gezet. Je kan de mutatie wel gewoon verwerken zodat deze de status “Verwerking 
afgerond” krijgt.

Meerdere matches gevonden in systeem voor relatie
Deze melding geeft aan dat er meerdere relaties zijn gevonden aan de hand van de aangeleverde 
NAW gegevens vanuit de maatschappij. Je dient nu via “Koppelen” de juiste relatie te kiezen om de 
mutatie te kunnen verwerken. Mogelijk dien je naar de mutatie nogmaals te controleren alvorens je 
deze kan verwerken via de “groene” verwerk button.
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Geen match gevonden in systeem voor pakketpolis. Er is wel een pakketonderdeel 
gevonden
Deze melding geeft aan dat er een subpolis is opgevoerd terwijl deze polis een pakket is, om dit 
te herstellen zal je het pakket moeten gaan bekijken. Vaak hoef je alleen het polisnummer van 
de subpolis aan te passen en een nieuw pakket op te voeren. Na invoer van het pakket kan je de 
subpolis onder het pakket gaan hangen door deze subpolis te muteren en het juiste pakket te 
kiezen.
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Documenten

Binnen ePlus CRM worden 4x per dag de documenten opgehaald vanuit de postbussen en deze 
zijn te vinden onder het tabblad “Documenten”. Indien de documenten direct te koppelen zijn zal 
je in het overzicht de verschillende labels constateren, zoals de relatienaam in het blauw en het 
polisnummer in het groen:

Wanneer de documenten een label hebben in de kolom “Gerelateerd aan” kan je deze gaan 
verwerken via de checkboxen voor het document en dan bij “Selecteer actie” te kiezen voor 
“Geselecteerde documenten verwerken” :

Op deze manier kan je snel de documenten in bulk gaan verwerken, je kan ze ook eerst bekijken 
door op het document te klikken. Dit doe je ook als het document nog niet gekoppeld is om te 
controleren welke relatie, polis of schade erbij hoort.
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Wanneer de status “Nieuw” is dan betreft dit meestal een maatschappij document, indien de 
status “Fout aanwezig” is dan geeft dit bijna altijd aan dat het polisnummer die bij het document 
hoort niet gevonden is.

TIP! Het is mogelijk om documenten automatisch te laten verwerken op basis van documentsoort, 
hierdoor worden de documenten automatisch achter de gekoppelde relatie en/of polis geplaatst. 
Je kan dit bij de instellingen aangeven.

Bij het overzicht van de documenten staan helemaal achteraan de volgende 3 icoontjes:

Refresh
Deze controleert het document opnieuw of hij een match kan maken met relatie, polis of 
schadegegevens.

Download
Door te klikken op het download icoon wordt het document direct gedownload en kan je deze 
bekijken.

Verwijderen
Door te klikken op het verwijder icoon zorg je ervoor dat het document verwijderd wordt uit het 
overzicht. Deze zal op de server ook verwijderd worden.

Veel voorkomende (fout)meldingen

Polisnummer kon niet worden gematcht met systeem
Deze melding geeft aan dat het document met het corresponderende polisnummer niet gevonden 
kan worden. Meestal komt dit doordat het document al aangeleverd is voordat de polis in het 
systeem is verwerkt. Wanneer je helemaal bij bent met “Nieuw/mutatie” berichten dan kan je ook 
eerst de refresh icoon gebruiken om te kijken of hij nu wel matcht:

Geen match gevonden
Deze melding komt vaak voor bij de maatschappij documenten zoals borderel (incasso), borderel 
(prolongatie) of rekening-courant. Op dit moment dien je deze handmatig nog te verwerken via 
maatschappijen.
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Instellingen

Om Aplaza/Solera te activeren dien je allereerst het bedrijfscertificaat te uploaden, dit doe je onder 
instellingen en dan Certificaat toevoegen:

Daarna is het mogelijk de EMS postbus op te geven door middel van de gebruikersnaam en 
wachtwoord die je hebt ontvangen vanuit Solera.

Wanneer de gegevens succesvol zijn dan kan je de postbus nu aanvinken, in principe kan je ze 
allemaal aanvinken. Aplaza dient daarna nog op de hoogte te worden gebracht dat het certificaat 
en de EMS postbus geactiveerd zijn. Dit kan doorgegeven worden richting support@eplus.nl, wij 
verzorgen vervolgens de communicatie met Aplaza. 

mailto:support%40eplus.nl?subject=
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De meeste maatschappijen zitten overigens in de Connect en de Colimbra postbus. Een paar 
maatschappijen hebben een eigen postbus zoals ASR en Nationale Nederlanden.

Binnen 2 weken zullen de eerste berichten en documenten binnen komen.

De laatste instelling gaat over de documenten die je wenst te ontvangen, deze staan default 
allemaal aan. Je kan er ook nog voor kiezen om bepaalde documenten standaard te laten 
verbergen voor de klant in de mijnomgeving:


