Dokumentations- und Bearbeitungsrichtlinie
fur die Beratungsstrecke

1. Wichtiger Hinweis zur Verwendung der Dokumente:

Die nachfolgend aufgefiihrten Dokumente innerhalb der jeweiligen Beratungsstrecken sind ausschlieRlich als
zusammenhangender, strukturierter Prozess zu verstehen. Eine isolierte oder unabhangige Verwendung einzelner
Dokumente ist nicht zulassig.

Jedes Dokument ist inhaltlich auf die vorhergehenden Schritte abgestimmt und setzt deren vollstandige sowie
korrekte Erstellung zwingend voraus. Die einzelnen Bestandteile bauen systematisch aufeinander auf und
gewabhrleisten nur in ihrer Gesamtheit die erforderliche Nachvollziehbarkeit, Vollstandigkeit und rechtliche
Konsistenz der Beratung. Es ist daher sicherzustellen, dass die jeweilige Beratungsstrecke vollstandig und in der
vorgegebenen Reihenfolge durchlaufen wird.

Samtliche Dokumente sind pro Kunde mindestens einmalig zu erstellen und zu dokumentieren, um eine
durchgangige Bezugnahme im Rahmen der weiterfihrenden, aufbauenden Dokumentation sicherzustellen.

Die beiden nachstehenden Tabellen zeigen die verbindlichen Dokumente der Beratungsstrecken fiir private
Haushalte und Betriebe. Sie legen fest, welche Unterlagen im Beratungsprozess zu verwenden sind und ob diese
immer oder nur in bestimmten Fallen verpflichtend sind.

1.1.  Beratungsstrecke flr private Haushalte:

Dokument Pflichtstatus

Einwilligungen - Datenverarbeitung & elektronische

G2 Kommunikation fir private Haushalte.docx [ereblvgtelel
401 Kgndenproﬁl - Fragebogen & Risikoanalyse fiir immer obligatorisch
private Haushalte.docx
#D1 \{er3|9herung§prof|l - Wiinsche & Bedirfnisanalyse immer obligatorisch
fur private Risiken.docx
#D2 Anlegerprofil - Evaluierung & Risikoeinstufung fur nur beim Vertrieb von Versicherungs-
private Anlageprodukte.docx anlageprodukten (LVs) obligatorisch
4E1 Beratungsprotokoll - Dokumentation fur private immer obligatorisch
Haushalte.docx
4ED Geldwaschepravention - Risikoerhebung fir nur beim Vertrieb von Versicherungs-
naturliche Personen.docx anlageprodukten (LVs) obligatorisch



1.2.

Beratungsstrecke fur Betriebe

#B1

#C1

#D1

#D2

#E1

#E2

Dokument

Kommunikation fiir Betriebe.docx

Kundenprofil - Fragebogen & Risikoanalyse fiir
Betriebe.docx

Versicherungsprofil - Wiinsche & Bediirfnisanalyse
fur betriebliche Risiken.docx

Anlegerprofil - Evaluierung & Risikoeinstufung fur
betriebliche Anlageprodukte.docx

#E1 Beratungsprotokoll - Dokumentation fur
Betriebe.docx

Geldwaschepravention - Risikoerhebung fir
juristische Personen.docx (zB AG's, GmbH's)

Geldwaschepravention - Risikoerhebung fir
natirliche Personen.docx (zB Einzelunternehmer,
Personengesellschaften etc)

Pflichtstatus

Einwilligungen - Datenverarbeitung & elektronische

immer obligatorisch

immer obligatorisch

immer obligatorisch

nur beim Vertrieb von Versicherungs-
anlageprodukten (LVs) obligatorisch

immer obligatorisch

nur beim Vertrieb von Versicherungs-
anlageprodukten (LVs) obligatorisch



2. Bearbeitung der Dokumente

Diese Anleitung zeigt Ihnen in weiterer Folge, wie Sie die Bearbeitung eines Dokuments der Beratungsstrecke
zulassen, den Bearbeitungsschutz autheben, den Disclaimer bzw. Haftungsausschluss entfernen und die
erforderlichen Daten eintragen.

A. Bearbeitung zulassen
Nachdem Sie das Dokument heruntergeladen haben bzw. bei ZIP-Dateien extrahiert haben:

1. Dricken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie , Eigenschaften“ aus.

beratungsstrecke-versicherun¢ X St
< qp (&) J > -+ Benutzer > DembleD > Downloads > beratungsstrecke-versicherungsagent-12-2025
® Neu ~ c}{) @ ED ® @ N Sortieren = Anzeigen ~
J Name Anderungsdatum Typ GréBe
v Heute
[ [WE] anlegerprofil-b =~ """ * S Microsoft Word-Dok... 523 KB
/
@ anlegerprofil-p % © @ & u Microsoft Word-Dok. 525 KB
WE isinfo- A Microsoft Word-Do 55 KB
@ basisinfo-gene @ Offnen Eriar Microsoft Word-Dok. 5K
@ basisinfo-mehr oo . Microsoft Word-Dok. 56 KB
2@ Offnen mit >
@3 beratungsprot Microsoft Word-Dok. 68 KB
& Teilen mit >
] beratungsprot« Microsoft Word-Dok 69 KB
Y Zu Favoriten hinzufiigen
] einwilligungen- g Microsoft Word-Dok.. 56 KB
@ einwilligungen- & Komprimieren in... Microsoft Word-Dok... 56 KB
o @) geldwaeschepr Als Pfad kopieren Strg+Shift+C  Microsoft Word-Dok.. 62 KB
- @ geldwaeschepr | /2 Eigenschaften Alt+Enter Microsoft Word-Dok... 61KB
@ kundenprofil-b ... . . Microsoft Word-Dok... 70 KB
= Im Editor bearbeiten
@ kundenprofil-p Microsoft Word-Dok... 74 KB
X @ OneDrive >
04 versicherungsp Microsoft Word-Dok... 75 KB
@ versicherungsp &7 Weitere Optionen anzeigen Microsoft Word-Dok 76 KB




2. Drucken Sie im Eigenschaften-Fenster auf ,Zulassen®.

- Eigenschaften von anlegerprofil-betrieblich.docx

Allgemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen

%

anlegerprofil-betrieblich.docx

Dateityp: Microsoft Word-Dokument (.docx)

Offnenmit: [ Word Andern._..

Ort: C:\Users\DembleD\Downloads\beratungsstrecke-ver

GroRe: 522 KB (535 439 Bytes)

GroBeauf 554 kB (536 576 Bytes)

Datentrager:

Erstellt: Donnerstag, 30. Oktober 2025, 20:24:28

Geandert: Freitag, 16. Janner 2026, 10:12:02

L eheon Heute, 16. Janner 2026, 10:12:02

Zugriff:

Attribute: (] Schreibgeschiitzt Erweitert...
(] Versteckt

Sicherheit: Die Datei stammt von einem

anderen Computer. Der Zugriff Zifasson

wurde aus Sicherheitsgriinden
eventuell blockiert.

OK . Abbrechen Ubernehmen




3. Dricken Sie im Eigenschaften-Fenster auf ,OK".

J

N-mahriacrhanan

Dateityp:

Offnen mit:

Ort:

Grole:

GroRe auf

Datentrager:

Erstellt:

Geandert:

Letzter
Zugiff:

Attribute:

Sicherheit:

FaY=va T IV Y I TAT T

- Eigenschaften von basisinfo-mehrfachagent.docx X

Allgemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen

&

basisinfo-mehrfachagent.docx

Microsoft Word-Dokument (.docx)

a Word Andern...

C:\Users\DembleD\Downloads\beratungsstrecke-ver
55,3 KB (56 666 Bytes)

56,0 KB (57 344 Bytes)

Donnerstag, 30. Oktober 2025, 13:19:04
Freitag, 16. Janner 2026, 14:12:27

Heute, 19. Janner 2026, 10:17:01

(] Schreibgeschiitzt Erweitert...
(] Versteckt
Die Datei stammt von einem T ilascan

anderen Computer. Der Zugriff
wurde aus Sicherheitsgrinden
eventuell blockiert.

OK Abbrechen Ubernehmen

Sie kdnnen das Dokument jetzt 6ffnen.

B. Bearbeitungsschutz aufheben

Nachdem Sie das Dokument gedffnet haben:

1. Drucken Sie auf ,Bearbeitung aktivieren®.

Datei

Start

Einfligen

Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Add-Ins

Hilfe U Korfmentare | PRAGrE U
i) GESCHUTZTE ANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten miissen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehaltah. | Bearbeitung aktivieren

Geldwascheprave
f rliche

ntion

disikoerhebung fir nati




2. Wechseln Sie in der Meniileiste zum Reiter ,Uberpriifen*.

@ Automatisches Speichern (@ &

S basisinfo-mehrfachagent.docx + Gespeichert v Suchen

Add-Ins

& Kommentare

f Bearbeitung ~

12 Freigeben v

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ansicht
/A= * Rechtschreibung und Grammatik v ' 7] F\ B B~ ﬂ D
7 B W 7 £4 5 Y =) Vo
Editor i Thesaurus Laut Barrierefreiheit  SPrache  Kommentare Nachverfolgung  Annehmen E Vergleichen ~ Schiitzen Freihand
Worter zahlen vorlesen Uberprifen v Y 4 & b D b3 % ausblenden ¥
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Anderungen Vergleichen Freihand X

3. Dricken Sie auf ,Schiitzen”.

@ Automatisches Speichern (@ B

O =

basisinfo-mehrfachagent docx « Gespeichert v/

) Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~| (GRS

Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Hilfe
Rechtschreibung und Grammatik  ~ A Eb« [0 5 l-'L\ 3 B - UJ I;L\
X =g PZi = N 17
Editor 03 Thesaurus Laut Bamierafreiheit | Sprache | Kommentare | Nachverfolgung | Annehmen L Vergleichen Schiitzen Freihand
55 Worter zahlen vorlesen  berprifen v ¥ v ¥ v v Y. ausblenden v
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Anderungen Vergleichen Freihand Y
.. . . . . «
4. Dricken Sie anschlieRend auf ,Bearbeitung einschr..
@l Automatisches Speichern (@ B ) =  basisinfo-mehrfachagentdocx + Gespeichert v @ - o X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Llayout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Hilfe O Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~
/2. Rechtschreibung und Grammatik v A [3 il f“ ’:7\ B~ UJ | [:'\ V
/- > L
& KL P B VA
Editor = 'hesaurus Laut B Sprache Nachverfolgung  Annehmen L Vergleichen | Schitzen Freihand
= Weitis sahien vorlesen  Gberprifen v # " v - B v s ausblenden v
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Anderungen Vergleichen Freihand ¥
. i i C 1 15 [—1;

[DISCLAIMER/HAFTUNG SAUS SCHLUBS: Samilcre

der

B

ing
einschr.

Schitzer




5. Im rechten Seitenbereich driicken Sie auf ,Schutz aufheben”.

& Bearbeitung ~| [GRITSEN NS

Schitzen

Vergleichen Freihand V.
Bearbeitung einschranken v X

Ihre Berechtigungen
oy

Schutz aufheben

Nach diesen Schritten kann das Dokument problemlos bearbeitet werden.

C. Disclaimer/Haftungsausschluss entfernen

1.

Im oberen Bereich des Dokuments befindet sich

ein rot  markierter
LDisclaimer/Haftungsausschluss®.

Um diesen zu entfernen, folgen Sie den folgenden Schritten:

Driicken Sie auf dem Reiter ,Einfiigen®.

@  Automatisches Speichern (@ =]

< basisinfo-mehrfachagent... v

Suchen ® - o x

Datei  Start Zeichnen  Entwurf Llayout Referenzen Sendungen Uberpriiffen  Ansicht Add-Ins

Hilfe J Kommentare | | ¢ Bearbeitung v (Sl Eou
Deckblatt v ymy D Formen v B SmartArt — @ Lk ~ it Kopfzeile ¥ A v &~ Tlromel ~
" Ei~Es - 7 Bropise:  [] B B
g gra a v oy A+ R %
[ Leere Seite Tabelle  Bilder '@ Piktogramme {1l Diagramm Onlinevideos W Textmarke Kommentar =) FuBzeile totted 3 B () symbol
= Seitenumbruch v ¥ (D 3D-Modelle v (g Screenshot v [ Quervenweis [®) Seitenzahl v v As. 7] ~
Seiten Tabellen lllustrationen Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile Text Symbole ™




2. Dricken Sie auf ,Kopfzeile*.

@ Automatisches Speichern (@) 5 basisinfo-mehrfachagent... v ® - o x
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Hilfe 1 Kommentare | | ¢ Bearbeitung v | [ERZIIe T g

B Deckblatt D Formen ~ & SmartArt @ Link v t E - TT Formel  ~
BmS N

x Av B v
[ Leere Seite Tbelle  Bider % Piktogramme (] Diagramm [1 Textmarke B FuBzeile Totied 9+ B () symbol
= Seitenumbruch 4 ¥ (D 3D-Modelle v [g] Screenshotv [ Querverweis [3) seitenzahl v v AE. @ -

Seiten Tabellen llustrationen Medien Links Kommentare  Kopf- und FuBzeile Text Symbole b

Onlinevideos Kommentar

3. Driicken Sie auf ,Kopfzeile entfernen*.

‘E] Kopfzeile ¥ ’ i A v [Z - TU Formel  ~

Integriert

[

Leer

[Hier eingeben]

=

iy

Leer (Drei Spalten) "l

[Hier eingeben] [Hier eingeben] [Hier eingeben]

Austin

[Dokumenttitel]

Bewegung (Gerade Seite)

[Dokumenttitel]

@ Weitere Kopfzeilen von Office.com

B Kopfzeile bearbeiten

I E‘?( Kopfzeile entfernen

@] Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichern...

Die Kopfzeile ist jetzt nicht mehr vorhanden.



D. Texthervorhebung l6schen

Sie konnen jetzt damit beginnen, das Dokument mit den erforderlichen Daten zu

vervollstandigen.

1. Markieren Sie den Text, dessen Hervorhebung Sie entfernen méchten.

Basisinformation
gemal §§ 1 und 9 der Standesregeln fur Versicherungsvermittiung

L_'nlgend Agentur”)

Gewerbeberechtigungen Beratungsdienstleistung
Versicherungsvermittiung in der Form Versicherungsagent, GISA- Die Agentur bietet im Rahmen der Versicherungsvermittiung eine
Zahl _ stichtagsbezogene Beratung gemaR § 3 Abs. 2 der Standesregeln

fur Versicherungsvermittiung.

2. Drlcken Sie auf ,Start”.

Automatisches Speichern (@ ) [B] 9 7)) = basisinfo-mehrfachagent... v £ Suchen ‘ = (=] X
Datei Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout d Uberpi Ansicht  Add-Ins  Hilfe T Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~|
X lAdal o1 P = &= = /() 0 g
[ I i
Einfagen M@ F KUY x X A = = Formatvorlagen  Bearbeiten  Diktieren Editor Add-
v S A L Avhry AN O-H ST v v % e
Zwischenablage [ Schriftart ] Absatz 5 Formatvorlagen 5 Sprache | Vertraulichkeit  Editor | Add-ins M

3. Driicken Sie auf den Pfeil nach unten neben dem Symbol , Texthervorhebungsfarbe*.

@ Auomatisches speichern @ ) B 9 T) = basisinfo-mehrfachagent... v O suchen ® - o x
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Send! Uberpriif Ansicht  Add-Ins  Hilfe ) Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~
X | [aral |11 v = p &
ﬁj [ F K U-+vab x X A — @ -
Einfagen 0 = 2 Y =[8= Formatvorlagen  Bearbeiten  Diktieren Editor  Add-
* A+ Avhav (A A O -H- AT v . . o
Zwischenablage 1% chriftart [ Absatz 5 Formatvorlagen T Sprache  Vertraulichkeit ~ Editor  Add-ins 25
o ; T | Tasthervoria B 1000 120 ) 1300 34 | 15+ | 16+ 1 27+ QER S0 = S =
exthervorhebungsfarbe Bearbeitung einschrinken v X

Verleihen Sie [hrem Text Frische,

i Sie ihn in strahlenden 1. Formatierungseinschrankungen
Farben hervorheben.

(] Formatierungen auf eine Auswahi von Formatvorlagen

einschrinken
Basisinformation Einsteflungen..
gemal §§ 1 und 9 der Standesregeln fiir Versicherungsvermittiung 2. Bearbeitungseinschrankungen




4. Wahlen Sie ,Keine Farbe“ aus.

@  Auvtomatisches Speichern (@ =) T basisinfo-mehrfachagent... v Suchen @ - o X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Llayout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Hilfe O Kommentare | | & Bearbeitung ~| (Sl
‘ = ~
X |adal 1 é/ /C) @ [;:
Einfugen b FKkUvaex XA Formatvorlagen ~ Bearbeiten  Diktieren Editor  Add-
v A~ v v v Ins
Zwischenablage M & Formatvorlagen TS Sprache Vertraulichkeit Editor Add-Ins .
L 1112 1411 16 1 |
Bearbeitung einschranken v X
[DISCLAIMERMAF] DO RO 1. Formatierungseinschrénkungen
" Iwenocs qee
3 i den inf N dieses Doxamen: Auswahl von Formatvorlagen
g bsreg rsicherungsvermittiung \/\ 2. Bearbeitungseinschrinkungen
V] Nur diese beitungen im Dokume
E - :

Die Texthervorhebung ist jetzt vollstédndig entfernt.

E. Bearbeitungsschutz reaktivieren

Damit das Dokument als ,,Formular” verwendet werden kann, muss der Schreibschutz nach der

Bearbeitung wieder aktiviert werden.

Um den Bearbeitungsschutz erneut zu aktivieren, folgen Sie bitte diesen Schritten:

1. Driicken Sie auf dem Reiter ,Uberpriifen‘.

@  Automatisches Speichern (@ =] S basisinfo-mehrfachagent.docx « Gespeichert v

Ansicht  Add-Ins  Hilfe T Kommentare | | ¢ Bearbeitung v | [SRatel e uiM

B | B B B &

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

/2m % Rechtschreibung und Grammatik v A D ‘*{ 7]

EE )
Editor H Thesaurus Laut Barrierefreiheit  Sprache  Kommentare  Nachverfolgung  Annehmen E Vergleichen ~ Schiitzen Freihand
52 Worter zahlen vorlesen  berprifen v Y Y & v B v 4 ausblenden v
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit derungen Vergleichen Freihand ¥

2. Dricken Sie auf ,,Schiitzen®.

@ Avtomatisches Speichen @ ) [H] {) s basisinfo-mehrfachagentdocx « Gespeichert v O Sucher ® - o x
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Hilfe 1 Kommentare | | ¢ Bearbeitung | (SRR
/.). %< Rechtschreibung und Grammatik v A Lb« RE = ['N A B~ UJ LI\ [/{
e ) 3 £4 L m Y
Editor m Thesxus Laut Barrierefreiheit  SPrache  Kommentare = Nachverfolgung  Annehmen ¢ Vergleichen] Schitzen Freihand
=5 Warter zahlen vorlesen Uberprifen v 4 % ¥ 3 C‘ . 2 ausblenden v
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Anderungen Vergleichen Freihand Y,

10



3. Dricken Sie anschlieBend auf ,Bearbeitung einschr.”.

@ Automatisches Speichern (@ B () =  basisinfo-mehrfachagentdocx + Gespeichert v ) Suche @ - =] e
Datei Start Einfigen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Hilfe ) Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~| [GRatE I
/L %< Rechtschreibung und Grammatik v A E\ L A ] F\, [1\ B~ [_D D 7
& i e 4 ‘ )
Editor 1) Thesaurus last B Sprache Nachverfolgung | Annehmen L& Vergleichen | Schiitzen Freihand
5 Worter zahlen vorlesen  uberprifen v 0 3 v ~ - 2 ausblenden v
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Anderungen Vergleichen Freihand s
; : L2
Bearbeitung

[DISCLAIMER/HAFTUNG SAUSSCHLUSS: Samiicnie Angatien |

einschr,

Schtzen

4. Im rechten Seitenbereich driicken Sie auf ,Ja, Schutz jetzt anwenden®.

Bearbeitung einschranken v X

1. Formatierungseinschriankungen

L] Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
einschranken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschriankungen
Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:
Ausflllen von Formularen w
Abschnitte auswahlen...

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu Gbernehmen? (Sie kénnen sie
spater deaktivieren.)

I Ja, Schutz jetzt anwenden

Siehe auch

Berechtigung einschranken...
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5. Im Fenster ,Dokumentenschutz anwenden“ kdnnen Sie optional ein Passwort festlegen,
wenn das Dokument ausschlielich von lhnen bearbeitet werden soll. M6chten Sie keinen

Passwortschutz, driicken Sie direkt ,,OK".

Dokumentenschutz anwenden ? X

Schutzmethode

o Kennwort

(Das Dokument ist nicht verschliisselt. Boswillige Benutzer kénnen die
Datei bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

Neues Kennwort eingeben (optional):

Neues Kennwort bestatigen:
Benutzerauthentifizierung

(Authentifizierte Besitzer kénnen den Dokumentenschutz entfernen. Das
Dokument wird verschliisselt und die Option ‘Eingeschrénkter Zugriff
wird aktiviert.)

{ oK Abbrechen

Das Dokument ist jetzt wieder gegen Anderungen geschiitzt, damit die Formularfunktionen
des Dokuments (Ausftllen der Formularfelder, Auswahl der Dropdowns etc.) wieder genutzt
werden kdnnen.
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