
bKV: Handbuch 
für Arbeitgeber



Willkommen im Vorsorge-Manager Ihrer bKV

Wo stehen Sie gerade?

• Sie haben mit Ihrem Vermittler gesprochen und ein Angebot zu einer 

betrieblichen Krankenversicherung für Ihre Mitarbeitenden bestätigt. 

• Der Vermittler hat daraufhin einen Gruppenvertragsantrag eines 

Versicherers für Ihr Unternehmen erstellt. 

• Sie haben eine E-Mail mit einem Link zum Vorsorge-Manager des 

Versicherers erhalten, worüber Sie den Gruppenvertragsantrag 

bestätigen und an den Versicherer übermitteln sollen. 

Wobei hilft dieses Handbuch?

• Sie erhalten umfassende Informationen, wie sie den 

Gruppenvertragsantrag freigeben und wie Sie die einzelnen 

Mitarbeitenden zur bKV anmelden. 

• Zudem haben wir Ihnen Tipps und Tricks beigefügt. 
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Was sind die nächsten Schritte zu Ihrer bKV?



Agenda

01 Vom Angebot bis zum Antrag
Inhalt: Wie bestätigen Sie einen Gruppenvertragsantrag?

02 Firma im Vorsorge-Manager aktivieren
Inhalt: Wie validieren Sie Ihre Firmendaten im Vorsorge-Manger? 

03 Personaldaten im Vorsorge-Manager anlegen
• Personen einzeln hinzufügen
• Personen per Excel Liste hochladen
Inhalt: Wie importieren Sie die Personaldaten der Mitarbeitenden? 

04 Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten
Inhalt: Wie melden Sie Mitarbeitende zur bKV an? 

05 Zugriffsrechte verwalten
Inhalt: Wie geben Sie weiteren Personen Zugriff auf den Vorsorge-Manager?

06 Mitarbeitende verwalten
Inhalt: Wie versenden Sie Änderungsaufträge an den Versicherer?



Vom Angebot bis 
zum Antrag01



Antragsprüfung und Übermittlung des Gruppenvertrags

Klicken Sie auf den Button in der E-Mail. Sie werden zum Vorsorge-

Manager Ihres Versicherers geleitet.

Zu einem späteren Zeitpunkt erreichen Sie den jeweiligen Vorsorge-

Manager unter https://vorsorge-manager.xempus.com/ .Wechseln Sie 

auf der Website für die bKV Vorsorge-Manger oben links auf „bKV“.

Tipp: Speichern Sie sich den Link zum Vorsorge-Manager unter Ihren 

Favoriten. 

Achtung:

Wenn Sie nicht auf „Antrag prüfen“ klicken, wird der Antrag nicht in 
den Vorsorge-Manager importiert! 

In seltenen Fällen ist auch ein erneuter Klick auf den Link in der Mail –
nach erfolgreicher Registrierung – nötig.
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Vom Angebot bis zum Antrag

Sie erhalten eine Mail von: support@xempus.com, um den Antrag zu prüfen. 

https://vorsorge-manager.xempus.com/
mailto:support@xempus.com


Registrierung im Vorsorge-Manager
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Über den Link werden Sie zum Vorsorge-Manager geleitet. Legen Sie ein kostenloses Konto an oder loggen Sie sich ein. 

Vom Angebot bis zum Antrag



Registrierung im Vorsorge-Manager

7 |

Bitte geben Sie Ihre persönlichen Daten ein und wählen im nächsten Schritt Ihren persönlichen Benutzernamen und Passwort. 

Vom Angebot bis zum Antrag

Als Benutzername bietet sich Ihre E-
Mail-Adresse an, da Sie diese immer 
bereit haben.



Registrierung im Vorsorge-Manager
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Sie bekommen eine E-Mail von support@xempus.com. Bestätigen Sie über den Button Ihre E-Mail-Adresse.

Vom Angebot bis zum Antrag

Versicherer

LOGO

mailto:support@xempus.com


Registrierung im Vorsorge-Manager

Im Regelfall dürfte dies „Mitarbeiter, leitender Angestellter oder 
Eigentümer“ sein.

Stimmen Sie den allgemeinen Geschäftsbedingungen zu. 

Klicken Sie dann auf „Weiter“, um im Prozess fortzufahren.    
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Wählen Sie Ihre Rolle im Vorsorge-Manager. 

Vom Angebot bis zum Antrag



Antrag ansehen, prüfen und abschicken 
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Nach erfolgreicher Registrierung können Sie Ihren Antrag ansehen, prüfen und abschicken.

Vom Angebot bis zum Antrag

LOGO

Martina Muster
Musterfirma



Antrag ansehen, prüfen und abschicken 
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Prüfen Sie Ihren Antrag. Nach erfolgreicher Prüfung klicken Sie auf Antrag einreichen. 

Vom Angebot bis zum Antrag



Antrag ansehen, prüfen und abschicken 
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Bestätigen Sie erneut den Versandt des Antrags mit: „Antrag jetzt abschicken“. 

Vom Angebot bis zum Antrag

Versicherer

Martina Muster
Musterfirma

LOGO



Antrag ansehen, prüfen und abschicken 
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Der Antrag ist nun an den Versicherer übermittelt und wird Ihnen (per Mail) zur finalen Unterschrift zugeschickt. 

Vom Angebot bis zum Antrag

Autor | Abteilung | 16.05.2025

Martina Muster
Musterfirma

Ausnahmen: 
• digitale Unterschrift: bei 

Continentale und Nürnberger 
(Erläuterung ab Seite 15)

• Digitale Willenserklärung ottonova:
Policierung erfolgt direkt nach der 
Übermittlung an ottonova



Policierung und weiteres Vorgehen

• Der Arbeitgeber erhält einen Rahmenvertrag zur Unterschrift per E-

Mail. Unterschreiben Sie den Vertrag und schicken Sie diesen an den 

Versicherer zurück.

• Sobald der unterschriebene Vertrag beim Versicherer eingetroffen 

ist, erhalten Sie eine E-Mail zur Anmeldung Ihrer Mitarbeitenden. Wie 

die Anmeldung der Mitarbeitenden funktioniert, erfahren Sie in den 

nächsten Schritten. 

• Vorab muss jedoch noch Ihre Firma, aus datenschutzrechtlichen 

Gründen, im Vorsorge-Manager aktiviert werden. Hierzu wurde beim 

erstmaligen Login ein Brief an die Geschäftsführung ausgelöst.
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Vom Angebot bis zum Antrag

E-Mail Benachrichtigung zur Anmeldung der Mitarbeitenden

Bitte beachten Sie, dass Mitarbeitende 
erst angelegt werden können, wenn die 
Aktivierung der Firma abgeschlossen 
ist. Dies kann parallel zur Policierung 
erfolgen.



Alternative: 
digitale Unterschrift

Aktuell bei folgenden 
Versicherern möglich:



Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Es öffnet sich der Vertrag zur Prüfung und Sie werden zur digitalen Signatur weitergeleitet. 

Logo 
Versicherer



Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Der Prozess zur digitalen Signatur des Antrags wird gestartet, bitte prüfen Sie Ihr E-Mail-Postfach für die nächsten Schritte.

LOGO



Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Sie bekommen eine E-Mail von noreply-esign@xempus.com. Starten Sie den Signaturprozess über den Button „JETZT BEARBEITEN“.

mailto:noreply-esign@xempus.com


Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Sie werden zur Eingabe eines Kennworts aufgefordert, dieses haben Sie ebenfalls per E-Mail erhalten.



Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Sie bekommen eine E-Mail von noreply-esign@xempus.com mit dem Betreff „Kennwort für Unterschriftenanforderung“

mailto:noreply-esign@xempus.com


Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Sie werden Schritt für Schritt durch den Signaturprozess geführt. Jedes benötigte Unterschriftsfeld ist einzeln zu unterzeichnen.

Seite aus dem Vertrag

Seite aus dem Vertrag

Seite aus dem Vertrag



Antrag ansehen, prüfen und abschicken
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Vom Angebot bis zum Antrag

Sie werden Schritt für Schritt durch den Signaturprozess geführt. Jedes benötigte Unterschriftsfeld ist einzeln zu unterzeichnen.

Seite aus dem Vertrag

Seite aus dem Vertrag

Seite aus dem Vertrag Seite aus dem Vertrag



Antrag ansehen, prüfen und abschicken
Vom Angebot bis zum Antrag

Sie werden Schritt für Schritt durch den Signaturprozess geführt. Jedes benötigte Unterschriftsfeld ist einzeln zu unterzeichnen.



Firma im
Vorsorge-Manager 
aktivieren02



Brief mit Aktivierungscode

• In diesem Brief an die Geschäftsleitung finden Sie einen 

Aktivierungscode.

• WICHTIG: Der Brief kommt von XEMPUS, nicht vom Versicherer.

• Mit diesem Aktivierungscode loggen Sie sich bitte im jeweiligen 

Vorsorge-Manager ein und aktivieren Ihre Firma. Dies ist ein – aus 

datenschutzrechtlichen Gründen – notwendiger Schritt. 
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Firma im Vorsorge-Manager aktivieren

Nach Einreichung des Antrags erhalten Sie einen Brief per Post. 

https://arag-manager.xempus.com

Martina Muster
Musterfirma



Firma aktiveren
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Firma im Vorsorge-Manager aktivieren

Klicken Sie im Leitfaden auf „Firma aktivieren“. Es öffnet sich ein Fenster, um den Code einzutragen. 

LOGO

Martina Muster
Musterfirma



Aktivierungscode eintragen
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Firma im Vorsorge-Manager aktivieren

Tragen Sie den Code aus der E-Mail ein und speichern Sie diesen.

Musterfirma

Musterfirma

Martina Muster
Musterfirma



Personaldaten im 
Vorsorge-Manager 
anlegen03



Erstmalig Personaldaten anlegen
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Über den Menüpunkt Leitfaden werden Sie direkt zur Anlage der Personaldaten geleitet. 

Personaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

LOGO

Martina Muster
Musterfirma



Personaldaten anlegen
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Gehen Sie auf den Menüpunkt „Mitarbeiterverwaltung“ und klicken Sie dort oben rechts auf „Personaldaten importieren“.

Personaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

LOGO
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Auswahl: Personen einzeln hinzufügen…
…oder per Excel Liste hochladen
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Personaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Wählen Sie nun, ob Sie die Mitarbeitenden einzeln anlegen oder per Excel Liste (Empfehlung ab ca. 10 Personen) hochladen möchten.

Musterfirma

Tipp: Haben Sie mehrere Tarifgruppen mit 
jeweils über 10 Mitarbeitenden in Ihrem 
Rahmenvertrag? 
Wir empfehlen Ihnen pro Gruppe eine Excel 
Liste hochzuladen. Richten Sie direkt im 
Anschluss für diese Personengruppe die bKV
ein (hier im Handbuch Menüpunkt 4), da hier 
die Personen pro Gruppe gesondert 
ausgewählt werden müssen.



Personen einzeln hinzufügen
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Persönliche Daten ausfüllen
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Wenn Sie Mitarbeitende einzeln anlegen möchten, füllen Sie die persönlichen Daten aus und klicken auf „Weiter“.



Kontaktdaten und Beschäftigungsdaten
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Nun die Kontaktdaten und Beschäftigungsdaten eintragen und danach jeweils auf „Weiter“ klicken.



Zusammenfassung

35 |

Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Daten überprüfen und, falls noch weitere Mitarbeitende angelegt werden sollen, das Feld anklicken. Dann „Mitarbeiter hinzufügen“ klicken.

Martina Muster
Musterfirma



Herzlichen Glückwunsch
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Sie haben nun erfolgreich die Mitarbeitenden im Vorsorge-Manager angelegt.

Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Im nächsten Schritt können Sie 
Ihre Mitarbeitenden der jeweiligen 
bKV Gruppe zuordnen. 

Wie dies funktioniert, erfahren Sie 
im Abschnitt „Betriebliche 
Krankenversicherung für 
Mitarbeitende einrichten“. 

LOGO

Martina Muster
Musterfirma



Personen per Excel Liste hochladen
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Vorlage herunterladen
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Um die Daten einzutragen bzw. die Daten aus Ihrem Lohnbuchhaltungsprogramm zu exportieren, laden Sie sich die leere Vorlage herunter.



Vorlage speichern
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Speichern Sie als erstes die Excel-Tabelle an Ihrem gewünschten Speicherort auf Ihrem Computer ab.



Mitarbeitende Daten in die Excel Liste eintragen
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Füllen Sie die Daten in die Excel Liste. Bei Fragen zur Befüllung, finden Sie hier auch eine Anleitung. Speichern Sie die befüllte Datei ab.



Excel Liste hochladen
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Importieren Sie im nächsten Schritt die ausgefüllte Excel Liste unter "Datei hochladen“ und wählen anschließend die Datei aus.

1.

2.



Die hochgeladenen Daten überprüfen und bestätigen
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Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Nun können Sie noch einmal die Daten kontrollieren und klicken anschließend auf "Personaldaten importieren"

Musterfirma



Herzlichen Glückwunsch
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Sie haben nun erfolgreich die Mitarbeitenden im Vorsorge-Manager angelegt.

Perstonaldaten im Vorsorge-Manager anlegen

Im nächsten Schritt können Sie 
Ihre Mitarbeitenden der jeweiligen 
bKV Gruppe zuordnen. 

Wie dies funktioniert, erfahren Sie 
im Abschnitt „Betriebliche 
Krankenversicherung für 
Mitarbeitende einrichten“. 

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Firma 1

Martina Muster
Musterfirma

LOGO



Betriebliche 
Krankenversicherung 
für Mitarbeitende 
einrichten04



Benachrichtigung per E-Mail, dass die bKV für die Mitarbeitenden 
eingerichtet werden kann

• Nach Policierung des Gruppenvertrags erhalten Sie eine E-Mail, dass 

der Gruppenvertrag nun bereit steht und die Mitarbeitenden zur bKV

angemeldet werden können. 

• Klicken Sie auf „Mitarbeiter anmelden“. Das bedeutet, sie können die 
Mitarbeitenden den jeweiligen Gruppen zuordnen. Sie werden in den 

Vorsorge-Manager geleitet.

• Loggen Sie sich im Vorsorge-Manager ein und gehen Sie auf den 

Menüpunkt „Leitfaden“ oder „Mitarbeiterverwaltung“.

• Achtung: Sollte der Gruppenvertrag nur eine Leistungsgruppe 

enthalten, müssen die Mitarbeitenden trotzdem dieser Gruppe 

zugeordnet und an den Versicherer übermittelt werden. 

• Achtung: Die Bearbeitungsdauer der Policierung liegt in der Hoheit 

des Versicherungsunternehmens. 
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Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten

Sie erhalten eine Info, sobald die Mitarbeitenden angelegt werden können.



Mitarbeitende erstmalig der jeweiligen bKV Gruppe zuordnen
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Klicken Sie auf „Leitfaden“ und melden Sie die Mitarbeitenden zur bKV an. 

Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten

Alternativ können Sie auf den 
Menüpunkt „Mitarbeiterverwaltung“ 
klicken und dort oben rechts auf 
„Mitarbeiter anmelden“.

Martina Muster
Musterfirma

LOGO



Gruppe und Mitarbeitende auswählen
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Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten

Wählen Sie erst die Gruppe und den Versicherungsbeginn. Ordnen Sie danach die entsprechenden Mitarbeitenden dieser Gruppe zu.

Bitte beachten Sie:
Falls Sie nur eine Mitarbeitenden-
Gruppe eingerichtet haben, ordnen 
Sie alle Mitarbeitenden dieser 
Gruppe zu. 



Gruppenzuordnung kontrollieren
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Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten

In der Zusammenfassung die Mitarbeitenden und deren Gruppenzuordnung nochmals kontrollieren und „bestätigen“.

Musterfirma



Zuordnung abgeschlossen
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Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten

Die Mitarbeitenden erhalten (nach Bearbeitung durch den Versicherer) die Individualpolicen der betrieblichen Krankenversicherung.

Musterfirma



Neue Mitarbeitende hinzufügen
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Betriebliche Krankenversicherung für Mitarbeitende einrichten

Sollten Sie zu einem späteren Zeitpunkt Mitarbeitende hinzumelden wollen, kann dies über den Bereich „Mitarbeiterverwaltung“ geschehen.
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Der bKV Status zeigt den jeweiligen 
Status der Einzelpolice.
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Martina Muster
Musterfirma

LOGO



Arbeitnehmerdaten einsehen
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Klicken Sie unter Mitarbeiterverwaltung auf den Namen des Arbeitnehmers, um Personal- und Vertragsdaten einzusehen. 

Versicherer

ausgewählter Tarif

Martina 
Muster
Musterfirma

Martina Muster
Musterfirma

LOGO

LOGO



Zugriffsrechte
verwalten05



Neuen Benutzer für den Vorsorge Manager anlegen
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Zugriffsrechte verwalten

Klicken Sie im Vorsorge-Manager auf der linken Seite auf den Menüpunkt "Zugriffsrechte“ und auf „Benutzer hinzufügen“.

Martina Muster
Musterfirma

LOGO

Geben Sie mindestens einer weiteren 
Person im Unternehmen (oder Ihrem 
Vermittler) Zugriff auf den Vorsorge-
Manager, falls Sie einmal ausfallen.



Daten und Rechte des Benutzers eintragen
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Zugriffsrechte verwalten

Tragen Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und vergeben Sie eine Berechtigungsstufe für die Nutzung.

Versicherer

Martina Muster
Musterfirma

LOGO



Daten und Rechte des Benutzers eintragen
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Zugriffsrechte verwalten

Scrollen Sie nun nach unten und bestätigen Sie die rechtlichen Schritte. Abschließend klicken Sie auf „verschicken“.

Martina Muster
Musterfirma

LOGO



E-Mail-Einladung an den neuen Benutzer
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Zugriffsrechte verwalten

Die berechtigte Person nimmt die Einladung an und erhält nach Registrierung oder Anmeldung die entsprechenden Rechte. 

Name

Firma 1

LOGO



Mitarbeitende
verwalten06

Aktuell bei folgenden 
Versicherern möglich:

*ab Sommer 2025

*



Änderungsaufträge übermitteln
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Mitarbeitende verwalten

Klicken Sie auf der Übersichtsseite auf „Aufträge“ und im Bereich Aufträge entsprechend auf „Neuen Auftrag erstellen“.

Der bKV Status zeigt den jeweiligen 
Status der Einzelpolice.

Achtung: Aufträge werden nur über 
diesen Menüpunkt an den 
Versicherer übermittelt. 
Bei direkter Änderung der 
Personaldaten, erfolgt keine 
Übermittlung an den Versicherer! 

Martina Muster
Musterfirma

LOGO



Versicherte Person für den Auftrag auswählen
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Mitarbeitende verwalten

Tragen Sie den Namen ein und klicken Sie auf die Lupe. Klicken Sie auf das Fenster mit den Personaldaten und bestätigen Sie auf „Weiter“.

Firma 1

Versicherer



Auftragsart auswählen
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Mitarbeitende verwalten

Wählen Sie nun den entsprechenden Auftrag und bestätigen Sie mit „Weiter“.



Auftragsdetails eintragen

61 |

Mitarbeitende verwalten

Tagen Sie nun die entsprechenden Details des Auftrags ein. Diese unterscheiden sich je nach Auftragsart. Danach klicken Sie bitte „Weiter“.



Auftrag überprüfen und bestätigen
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Mitarbeitende verwalten

Überprüfen Sie noch einmal alle Informationen. Eine Korrektur ist über „Zurück“ möglich. Bestätigen Sie den finalen Auftrag mit „Bestätigen“.

Firma 1

Versicherer



Auftrag erfolgreich übermittelt
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Mitarbeitende verwalten

Sie erhalten eine Zusammenfassung des Auftrags, wenn Sie ihren Änderungen übermittelt haben.



Übersicht aller bisher übermittelten Aufträge
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Mitarbeitende verwalten

Unter dem Menüpunkt „Aufträge“ finden Sie nun eine Übersicht über alle Aufträge. 

Martina Muster
Musterfirma

LOGO

Die Änderungen erfolgen in den 
Vertragsdaten des jeweiligen 
Mitarbeitenden nach Bearbeitung 
durch den Versicherer. 
Sie erhalten keine Statusmeldungen 
in dieser Übersicht. 



Viel Erfolg!
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