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Neu im Portal ,Meine Versorgung“? '

Machen Sie sich mithilfe dieses Nutzerhandbuchs mit den Grundlagen fur Sachbearbeiter
vertraut.

1. Zugriff

Das Portal ,Meine Versorgung“ erreichen Sie Uber Ihren Webbrowser unter:
Wwww.meineversorgung.org.

1.1. Registrieren

Ihre Registrierung nimmt der Portal-Administrator Ihrer Organisation vor. Dazu legt dieser
einen individuellen Zugang mit lInrem Namen sowie lhrer dienstlichen E-Mail-Adresse an
und teilt Ihnen Ihre Nutzerkennung mit.

Im Anschluss erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link zur Vergabe lhres Passwortes an
die hinterlegte E-Mail-Adresse. Dieser Link ist nur eine begrenzte Zeit gultig und muss
bei Uberschreitung erneut von Ihrem Portal-Administrator generiert werden.

Ihr Passwort muss folgende Eigenschaften aufweisen:

e Lange zwischen 12 und 128 Zeichen
e Mindestens ein Buchstabe, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten
e Zuvor noch nicht fir dieses Nutzerkonto genutzt worden sein

An die fur Sie hinterlegte E-Mail-Adresse wird kunftig die fur die Zwei-Faktor-
Authentifizierung bendétigte TAN versendet. Zudem erhalten Sie eine Benachrichtigung
per E-Mail, sofern neue Nachrichten im Portal eingehen.

Sollte sich lhre E-Mail-Adresse oder Inr Name einmal andern, wenden Sie sich fiir die
Anpassung bitte direkt an den Portal-Administrator Ihrer Organisation.
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1.2. Anmelden

Die Anmeldung erfolgt Uber einen zweistufigen Prozess.
Zunachst geben Sie Ihre Nutzerkennung und Ihr Passwort ein und bestatigen die
Eingabe Uber die Schaltflache ,Anmelden®.

N4

Willkommen im Portal Meine Versorgung
Bitte melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an.

Mit * gekennzeichnete Felder sind Fflichtfelder
Nurzerkennung eder IdentilikationinummerfPMR*
520100000007
Pagswort
sEssEEESEEEEEEEEEEED @
Or Passwort Vergessen ## Registrieren

& Anmelden

Daraufhin wird Ihnen eine TAN per E-Mail zugestellt.

Bitte beachten Sie, dass die TAN eine Gultigkeitsdauer von lediglich 5 Minuten aufweist.
Bei Uberschreitung sind Nutzerkennung und Passwort erneut einzugeben, um eine neue
TAN zu erhalten.
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meineversorgung.org | Ihre TAN zur Zwei-Faktor-Authentifizierung

@ noreply@meineversorgung.org
An

Guten Tag,

bitte verwenden Sie folgende TAN zum Einloggen in das Portal Meine Versorgung:
076074

Diese TAN ist 5 Minuten gtiltig.

Freundliche GruBe
Meine Versorgung

Bitte antworten Sie nicht auf diese Nachricht, da sie automatisch versendet wird.

KONTAKT
Kommunale Versorgungskassen Westfalen Lippe
ZumsandestraBe 12 // 48145 Minster

SI.I[!“OI't @meineverso gung.org
WWW.Mmeineverso gung.org

Das Portal Meine Versorgung ist ein Produkt von verschiedenen Versorgungskassen. Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an |hre zusténdige Versorgungskasse.

Geben Sie die TAN in das vorgegebene Feld ein und klicken Sie auf Bestatigen.

Willkommmen im Portal Meine Versorgung
Es wurde eine TAN zum Anmelden an Ihre E-Mail-Adresse gesendet.

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

TAN=

= neue TAN senden

( & Abbrechen >
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Die Abmeldung vom Portal ,Meine Versorgung® erfolgt Gber das Nutzer Symbol unter der
Auswahl des MenuUpunktes ,Abmelden®.

1.3. Abmelden und automatisches Logout

Ma3userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) ﬂ @

Kim Mustermensch

(4 Ubersicht: Anspruchsberechtigte [ Postfach |
¢ Einstellungen

(o Mitgliederdaten

E Abmelden

Um die Sicherheit Ihrer Daten zu wahren, werden Sie zudem nach 10 Minuten der
Inaktivitat automatisch ausgeloggt.

Inaktivitat festgestellt

Sie wurden aufgrund von Inaktivitat abgemeldet. Bitte melden Sie sich erneut an, um das Portal wieder zu benutzen.

@ Bestétigen

Eine Minute vor Ablauf dieser Zeit weist Sie ein Hinweis auf das bevorstehende Logout
hin.

Ihre Sitzung lauft bald ab

Um lhre Sitzung aktiv zu halten, geniigt eine Aktion wie ein Klick, eine Mausbewegung oder eine Tastatureingabe. Wenn
keine Aktivitdt erfolgt, werden Sie automatisch abgemeldet und ungespeicherte Eingaben gehen maglicherweise

verloren.
@ Ich bin noch hier

1.4. Nutzerkennung vergessen

Sollten Sie lhre Nutzerkennung vergessen haben, wenden Sie sich bitte direkt an den
Portal-Administrator Ihrer Organisation.
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1.5. Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie dieses Uber die Schaltflache
.Passwort vergessen” zuricksetzen. Sie erhalten im Anschluss eine E-Mail mit einem
Link zur Neuvergabe |Ihres Passwortes.

\'4

Willkommen im Portal Meine Versorgung
Bitte melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an.

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

— Nutzerkennung oder Identifikationsnummer/PNR*
$20100000001
Passwort* L O
o+ Passwort vergessen % Registrieren

~ © Anmelden

Passwort zurtcksetzen

Sie konnen unter Angabe |lhrer Nutzerkennung die Zurticksetzung lhres Passwortes

anfordern.
Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Nutzerkennung* ‘
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1.6. Passwort andern '

Um |hr Passwort zu andern, rufen Sie das Nutzermenu unter der Auswahl des
Menupunktes ,Einstellungen® auf.

v Meine Versorgung Q suchen... Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102808) A @

Kim Mustermensch
[ Ubersicht: Anspruchsberechtigte  -J Postfach
£ Einstellungen

=  Mitgliederdaten

lhre E-Mail-Adresse

3] Abmeld
Folgende E-Mail-Adresse ist im Portal fur Sie hinterlegt: sbm@demo-meineversorgung.org &) someiden

Passwort andern
Bitte geben Sie Ihr aktuelles und ein neues Passwort ein.

Bitte beachten Sie, dass Sie nach der Passwortdnderung unmittelbar von Ihrer aktuellen Portalsitzung abgemeldet werden und sich dann mit Ihrem neuen Passwort wieder
anmelden kénnen.

Wit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder
Altes Passwort*

Neues Passwort® Neues Passwort bestatigen®

Das neue Passwart muss zwischen 12 und 128 Zeichen lang
sein.

Bei der Vergabe Ihres neuen Passwortes beachten Sie bitte die in Abschnitt ,,1.1
Registrieren® beschriebenen Anforderungen an lhr Passwort.

1.7. Funktionseinschrankungen

Die Nutzung von Funktionalitaten des Portals wird durch den Portal-Administrator Ihrer
Organisation verwaltet. Werden in diesem Nutzerhandbuch vorgestellte und von Ihnen
bendtigte Funktionalitaten nicht angezeigt, wenden Sie sich bitte an den Portal-
Administrator Ihrer Organisation.

Hinweis: Die Portal-Administratoren der Kassen kénnen Funktionalitaten fur Ihre ganze
Organisation einschranken. Funktionen, die Ihrer Organisation nicht zur Verfliigung
stehen, werden Ihnen nicht angezeigt und konnen vom Portal-Administrator lhrer
Organisation nicht freigeschaltet werden.
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Auf der Startseite haben Sie immer einen Uberblick Giber die zuletzt eingegangenen
Nachrichten in Inrem personlichen Postfach sowie in lhren Gruppenpostfachern.

2. Navigation

Mit einem Klick auf die Nachricht konnen Sie umgehend in diese hineinspringen.

v Meine Versorgung Q suchen... Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) M1 @
f; Ubersicht: Anspruchsberechtigte b Postfach  i2:i Gruppenpostfacher
[ Guten Tag, Kim Mustermensch!
& Personlicher Posteingang 2. Eingang Gruppenpostfacher
lhre persoénliche Kommunikation mit der Versorgungskasse. Neueste Nachrichten in Gruppenpostfachern.
Datum Betreff Datum Betreff
07.03.2025 Herzlich willkommen Keine Daten vorhanden

Die Kopfleiste am oberen Bildschirmrand bietet Ihnen jederzeit Zugriff auf die wichtigsten
Funktionalitaten:

e Suchleiste

e Startseite (Haus Symbol)

e Nutzermenu (Nutzer Symbol)

e Ubersicht: Anspruchsberechtigte
e Postfach

e Gruppenpostfach

Mit der Suchleiste kdnnen Sie folgende Bereiche des Portals ,Meine Versorgung*
durchsuchen und sofort an die gewiinschte Stelle springen:

e Haufig gestellte Fragen (FAQ) mit Sprung zur Hilfestellung
e Postfachnachrichten (Betreff und Nachrichtentext) mit Sprung zur Nachricht
e Gruppenpostfachnachrichten (Betreff und Nachrichtentext) mit Sprung zur Nachricht

Sollten Sie auf eine vorangegangene Seite zurliickkehren wollen, nutzen Sie die ,Zurtick”-
Schaltflache Ihres Browsers.

Um Daten aus dem Portal fUr lhre Unterlagen zu exportieren, verwenden Sie die
Druckfunktion Ihres Browsers. Uber diese kénnen Sie z.B. PDF-Dokumente erzeugen.
Optimierte Druckansichten stehen Ihnen fir folgende Seiten zur Verfliigung:

e Ubersicht der Anspruchsberechtigten
e Detailansicht der Anspruchsberechtigten
e Postfachnachrichten (inkl. Zusammenfassung Ihrer Formularmeldungen)
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3. Daten zu Anspruchsberechtigten einsehen

Das Portal ,Meine Versorgung“ bietet Ihnen die Moglichkeit, die bei den Kassen
vorliegenden Daten einzusehen.

3.1.

Ubersicht der Anspruchsberechtigten

Uber das Feld ,Ubersicht: Anspruchsberechtigte“ der Kopfleiste gelangen Sie zur
Ubersicht der Anspruchsberechtigten.

v Meine Versorgung @ suchen.

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) ﬂ @

FQ Ubersicht: Anspruchsberechtigte [ Postfach  z2: Gruppenpostfacher

Ubersicht

Sie kénnen hier alle Ihnen zugeordneten Anspruchsberechtigen verwalten.

Filter nach: | nur aktive Beamte || nur ehemalige Beamte |

Pers.-Nummer Name Vorname Geburtsdatum
74136 Abraham Benno 30.09.1954
4342 Ackermann Jochen 12.03.1961
26431 Adam Alfred 05.09.1945
37311 Adam Arabella 24.10.1967

+ Beamten anmelden

Beihilfeberechtigt
nein
nein
nein

nein

In der Ubersicht werden Ihnen alle Anspruchsberechtigten angezeigt, die Ihrer
Organisation zugeordnet sind.

Die Liste der Anspruchsberechtigten lasst sich filtern und gezielt nach Eintragen
durchsuchen.

Die Schnellfilter ,nur aktive Beamte“/ ,nur ehemalige Beamte“ schranken die Liste nach
Typ der Anspruchsberechtigung ein.

Ubersicht

Sie kénnen hier alle Ihnen zugecrdneten Anspruchsberechtigen verwalten.

Filter nach: [ nur ehemalige Beamte |

Pers.-Nummer Name Vorname Geburtsdatum
4342 Ackermann Jochen 12.03.1961
21705 Adam Theodor 04.05.1988

+ Beamten anmelden

Beihilfeberechtigt
nein

nein
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Eine gezielte Textsuche lasst sich Uber die Schaltflache ,Filter* aufrufen.

Ubersicht

Pers.-Nummer

Beihilfeberechtigt

Name

Filter nach: | nur aktive Beamte || nur ehemalige Beamte

Pers.-Nummer

76601

5301

Name

Dannemann

Kirchner

Sie konnen hier alle hnen zugeordneten Anspruchsberechtigen verwalten.

Vorname

Elisa

Elisabeth

Vorname

1
+ Beamten anmelden

Lisa X Geburtsdatum
Geburtsdatum Beihilfeberechtigt
28.12.1996 nein
30.10.1987 nein

Elemente pro Seite: | 20 - 1-2wvon2

Die Menge der auf einer Seite angezeigten Eintrage konnen Sie am unteren Rand der

Ubersicht auswahlen.

Pers.-Nummer Name Vername
76601 Dannemann Elisa
5301 Kirchner Elisabeth

Geburtsdatum Beihilfeberechtigt
28.12.1996 nein
30.10.1987 nein

Elemente pro Seite: | 20 - 1-2von2

20

200
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3.2.

Die Detailansicht gibt Innen einen Uberblick (iber die Stammdaten der Anspruchs-

Detailansicht der Anspruchsberechtigten

o

Mit einem Klick auf Anspruchsberechtigte in der Ubersicht gelangen Sie auf die jeweilige
Anspruchsberechtigten Detailansicht.

berechtigten, sowie Uber die bei den Kassen hinterlegten Lebenslaufzeitscheiben.

Name:
Pers.-Nummer:
Geburtstag:

von

01.04.2022

01.04.2021

01.04.2020

01.02.2020

Detailansicht

Theodor Adam

21705

04.05.1988

Beihilfeberechtigt: nein

bis

31.03.2022

31.03.2021

31.03.2020

Beamtenlebenslauf

Amts-/
Dienstbezeichnung

Liegenschaftsverwalter

Statistikkoordinator

Krankenhausverwalter

Bauaufsichtsheamter

Dienstherr/Arbeitgeber/
Ausbildungsstatte

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

@ Fruhere Tatigkeiten einblenden

Besoldung

A9

A8

AT

AT

Beschaftigung

100 %

100 %

100 %

100 %

FUr Anspruchsberechtigte, die derzeit aktiv bei lhnen beschaftigt sind, werden
standardmaRig alle bei Ihnen verbrachten Lebenslaufzeitscheiben eingeblendet. Uber

den Schieberegler ,Fruhere Tatigkeiten einblenden® kdnnen Sie sich zudem frihere

Zeitscheiben bei anderen Arbeitgebern anzeigen lassen.

von

01.04.2022

01.04.2021

01.04.2020

01.02.2020

01.04.2017

01.07.2016

01.10.2015

bis

31.03.2022

31.03.2021

31.03.2020

31.01.2020

31.03.2017

30.06.2016

Beamtenlebenslauf

Amts-/
Dienstbezeichnung

Liegenschaftsverwalter

Statistikkoordinator

Krankenhausverwalter

Bauaufsichtsbeamter

Notfallkoordinator

Forster

Verkehrsbeauftragter

Dienstherr/Arbeitgeber/
Ausbildungsstétte

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Maduserast (Beamtenversorgung) (PNR:
78970, Abr: 102898)

Sonnenwurt (Beamtenversorgung) (PNR:

51400, Abr: 102843)

Sonnenwurt (Beamtenversorgung) (PNR:

51400, Abr: 102843)

Sonnenwurt (Beamtenversorgung) (PNR:

51400, Abr: 102843)

(f) Frihere Tatigkeiten einblenden

Besoldung

A9

A8

AT

AT

AT

AT

AT

Beschaftigung

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %
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FUr Anspruchsberechtigte, die nicht mehr bei Ihnen beschaftigt sind, kbnnen

Sie die bei Ihnen verbrachten Lebenslaufzeitscheiben sowie frihere
Lebenslaufzeitscheiben bei anderen Arbeitgebern einsehen. Lebenslaufzeitscheiben die

nach dem Wechsel zu einem anderen Arbeitgeber liegen, kdnnen Sie nicht einsehen.

\'4

Detailansicht

Name: Benno Abraham
Pers.-Nummer: 74136
Geburtstag: 30.09.1954

Beihilfeberechtigt: nein

Beamtenlebenslauf

Amts-/

ven bis Dienstbezeichnung

01.07.2016 30.09.2017 Meldeamtsleiter
01.10.2011 30.06.2016 Stadtsoziologe
01.04.2004 30.09.2011 Zwangsverwalter
01.08.1981 31.03.2004 Behdordenleiter

01.07.1981 31.07.1981 Burgerreferent

Dienstherr/Arbeitgeber/
Ausbildungsstatte

Mduserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970,

Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970,

Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970,

Abr: 102898)

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970,

Abr: 102898)

Blechackerspitz (Beamtenversorgung) (PNR:
89744, Abr: 102527)

Besoldung

A2

A12

A12

Al

Beschaftigung

90 %

90 %

100 %

100 %

100 %

4. Daten zu Anspruchsberechtigten melden

Uber das Portal ,Meine Versorgung“ kénnen Sie Meldungen an die Kassen ibermitteln. Fiir

viele Anwendungsfalle stehen Ihnen daflr bereits strukturierte Formulare zur Verflgung.

Hierzu gehoren folgende Formulare:

e Meldung neuer Anspruchsberechtigter

e Meldungen zu aktiven Anspruchsberechtigten
o Meldung veranderter Personendaten
o Meldung veranderter Kontaktdaten
o Meldung veranderter Lebenslaufdaten

Nach Versand der Meldungen kénnen Sie die von Ihnen gemachten Angaben als gesendete
Nachricht in Inrem personlichen Postfach einsehen.
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4.1. Meldung neuer Anspruchsberechtigter

Vv

Das Formular fiir die Meldung neuer Anspruchsberechtigter ist fiir Sie in der Ubersicht
der Anspruchsberechtigten eingebunden. Sie rufen es Uber das Feld ,Beamten

anmelden” auf.

v Meine Versorgung =~ @ suchen..

Ubersicht
Sie kdnnen hier alle Innen zugeordneten Anspruchsberechtigen verwalten.
Filter nach: | nur aktive Beamte | \ nur ehemalige Beamte |
Pers.-Nummer Name Vorname Geburtsdatum Beihilfeberechtigt
74136 Abraham Benno 30.09.1954 nein
4342 Ackermann Jochen 12.03.1961 nein
26431 Adam Alfred 05.09.1945 nein

M3auserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) ﬁ @

EQ Ubersicht: Anspruchsberechtigte [ Postfach  :&:i Gruppenpostfacher

+ Beamten anmelden

Uber das Formular kénnen Sie folgende Daten zum neuen Beamten mitteilen:

o Personendaten
¢ Angaben zur Beschaftigung

Mit Abschluss der Bearbeitung durch die Kassen werden neue Anspruchsberechtigte in
der Ubersicht der Anspruchsberechtigten angezeigt.
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4.2.

Meldungen zu aktiven Anspruchsberechtigten

Die Formulare zur Meldung von Veranderungen an den Daten lhrer aktiven
Anspruchsberechtigten finden sich gebundelt unter der Detailansicht der
Anspruchsberechtigten.

&

&

Detailansicht

Name: Jochen Ackermann
Pers.-Nummer: 4342
Geburtstag: 12.03.1961

Beihilfeberechtigt: nein

Beamtenlebenslauf

von bis Amts-/Dienstbezeichnung
01.04.2023 Gehweginstandsetzer
01.04.2020  31.03.2023  Trinkwasserkontrolleur
01.07.2016  31.03.2020  Aushilfsverwalter
01.10.2009 30.06.2016  Gewerberegistrierer
01.04.2009 30.09.2009  Sozialdienstleiter
01.10.2008  31.03.2009 Bauhofmitarbeiter
01.04.2008  30.09.2008 Sozialdienstleiter
01.01.1986  31.03.2008 Anhdrungsbeamter
01.11.1982  26.11.1985  Schlichtungsbeauftragter
Personendaten

Meldung einer Beurlaubung

Anderung des Beschaftigungsumfangs

Meldung von Besoldungsanderungen und
Zuschidgen von Beamten auf Zeit

i

{

Dienstherr/Arbei i te

MaEuserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78370, Abr:
M3userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78370, Abr:
M&userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78370, Abr:
Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78370, Abr:
M&userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr:
M&userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr:
Ma&userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr:
M3userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78370, Abr:

M3userast (Beamtenversorgung) (PNR: 78370, Abr:

Kontaktdaten

Meldung einer Entlassung / Kiindigung / Ende
der Vertragslaufzeit

Meldung einer Versetzung

Sonstige Meldung

102838)

102838)

102838)

102898)

102898)

102898)

102898)

102898)

102898)

&

g

g

@ ) Frinere Tatigkeiten eintlenden

A12 20 %

A2 20 %

A12 100%
A2 100%
A2 93,9 %
A12 93,9%
A12 93,9 %
A12 100%
A9 100%

Anderung Beférderung, Zulagen und/oder
Status

Meldung eines Todesfalls

Meldung einer (Wieder-)Wahl auf Zeit

Eine Anderung der Daten von Anspruchsberechtigten, deren Beschaftigung bei lhnen
beendet ist, ist nicht vorgesehen. Bei diesen Personen werden die Formulare deshalb
nicht eingeblendet.
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4.2.1.

Meldung veranderter Personendaten

\'4

Andern sich die Personendaten lhrer aktiven Anspruchsberechtigten, so kénnen Sie
dies Uber das Formular ,Personendaten® an die Kassen melden.

Rufen Sie hierfur die Anspruchsberechtigten Detailansicht auf. Das Formular zur

Meldung veranderter Personendaten wird Ihnen unter den Lebenslaufdaten

angezeigt.

— ——  Anderung Beférderung, Zulagen

Personendaten W=| Kontaktdaten E7 und/oder status
Meldung einer Entlassung /
i=| Meldung einer Beurlaubung i=| Kindigung/Ende der i=;| Meldung eines Todesfalls
© © Vertragslaufzeit ©
— Anderung des — . — Meldung einer (Wieder-)Wahl auf
‘=¢ Beschaftigungsumfangs = ) M=y elnep sty Z@ Zeit
Meldung von

;—° Besoldungsanderungen und ==' Sonstige Meldung

Zuschlagen von Beamten auf Zeit

Uber das Formular kénnen Sie folgende Veranderungen mitteilen

e Anderungen am Namen

e Anderung der Staatsangehdrigkeit
e Anderungen am Familienstand

4.2.2.

Meldung veranderter Kontaktdaten

Andern sich die Kontaktdaten lhrer aktiven Anspruchsberechtigten, so kénnen Sie
dies Uber das Formular ,Kontaktdaten® an die Kassen melden.

Rufen Sie hierfur die Anspruchsberechtigten Detailansicht auf. Das Formular zur
Meldung veranderter Kontaktdaten wird Ihnen unter den Lebenslaufdaten angezeigt.

Personendaten

Meldung einer Beurlaubung

&

Anderung des
Beschaftigungsumfangs

(]

Meldung von
Besoldungsanderungen und
Zuschlagen von Beamten auf Zeit

&

g

iG]

Kontaktdat: =
ontaktdaten =

Meldung einer Entlassung /

Kindigung / Ende der i=

Vertragslaufzeit ©

Meldung einer Versetzung ;—o

Sonstige Meldung

Anderung Beférderung, Zulagen
und/oder Status

Meldung eines Todesfalls

Meldung einer (Wieder-)Wahl auf
Zeit

Uber das Formular kénnen Sie folgende Veranderungen mitteilen

e Anderungen an der Adresse
e Anderungen an der Telefonnummer
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4.2.3.

Meldung veranderter Lebenslaufdaten

\'4

Fur Anderungen an den Lebenslaufdaten von Anspruchsberechtigten stehen Ihnen
eine Vielzahl fachspezifischer Formulare zur Verfugung.

i
Q.

@

g

Personendaten

Meldung einer Beurlaubung

Anderung des
Beschaftigungsumfangs

Meldung von
Besoldungsanderungen und
Zuschlagen von Beamten auf Zeit

]

&

Kontaktdaten =

=4
Meldung einer Entlassung /
Kiindigung / Ende der ;_0
Vertragslaufzeit
Meldung einer Versetzung ;—‘o

Sonstige Meldung

Anderung Beférderung, Zulagen
und/oder Status

Meldung eines Todesfalls

Meldung einer (Wieder-)Wahl auf
Zeit

Uber die Formulare kdnnen Sie folgende Veranderungen mitteilen und die
notwendigen Dokumente Ubermitteln.

Formular ,Anderung Beférderung, Zulagen und / oder Status®

o 0 0O 0 0o 0O O o o

Zeitpunkt der Anderung
Zeitpunkt der Einweisung

Anderungen an der Besoldungs- / Verfligungsgruppe
Anderungen an der Laufbahngruppe

Anderungen der Fachrichtung

Anderungen an der Amts-/ Dienstbezeichnung
Anderungen an der Art des Beamtenverhaltnisses
Anderungen an der einschlagigen Besoldungstabelle
Anderungen an Zulagen

Formular ,Meldung einer Beurlaubung”

o Zeitraum der Beurlaubung

o Datum der Bewilligung / Verfugung

o Rechtsgrundlage der Beurlaubung

Formular ,Meldung einer Entlassung / Kiindigung / Ende der Vertragslaufzeit*
o Zeitpunkt des Ausscheidens

Formular ,Meldung eines Todesfalls®

o Zeitpunkt des Todes
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e Formular ,Anderung des Beschaftigungsumfangs®
o Zeitraum des geanderten Beschaftigungsumfangs
o Meldung des Beschaftigungsmodells (Vollzeit / Teilzeit)
o Datum der Bewilligung / Verfugung
o Fur Teilzeit
= Rechtsgrundlage (z.B. Elternzeit)
= Beschaftigungsumfang (in Stunden oder Prozent)

e Formular ,Meldung einer Versetzung*
o Zeitpunkt der Versetzung
o Mitteilung des neuen Dienstherrn

e Formular ,Meldung einer (Wieder-)Wahl auf Zeit"
o Zeitraum der Amtszeit
o Mitteilung der Besoldungsgruppe

e Formular ,Meldungen von Besoldungsanderungen und Zuschlagen von

Beamten auf Zeit"
o Zeitpunkt der Besoldungsanderung
o Meldung der veranderten Besoldungsgruppe

e Formular ,Sonstige Meldung*
o Sonstige Meldungen zu Anspruchsberechtigten an die Kassen Ubermitteln,

fir die kein Formular bereitsteht
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Fur die Kontaktaufnahme mit den Kassen zu Themen ohne Bezug zu aktiven Beamten steht
Ihnen im Portal ,Meine Versorgung“ die Postfachfunktionalitat zur Verfugung.

5. Kontaktaufnahme mit den Kassen

Hierbei wird unterschieden in Ihr persdnliches Postfach und in Gruppenpostfacher.

51. Personliches Postfach

Ihr personliches Postfach dient Ihnen zum Austausch von Direktnachrichten mit den
Kassen. Zudem gehen die von Ihnen in Formularen gemachten Angaben als
Systemmeldung im persdnlichen Postfach ein.

Sie rufen es Uber die Schaltflache ,Postfach® in der Kopfleiste auf.

v Meine Versorgung Q Suchen... Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) M @
[ Ubersicht: Anspruchsberechtigte B Postfach  :2i Gruppenpostfacher
g ™~
Postfach ( = Filter )
lhre Kommunikation mit der Versorgungskasse N /
Filter nach: | als wichtig markiert | | nur Eingang | | nur Ausgang | [ nur Archiv
Datum Betreff Referenz Bereich Thema
B2 01.10.2025 Dies ist ein Test 1IH31 Beamtenversorgung  Sonstiges
&2 01.10.2025 Sonstige Meldung fur Theodora Adam (21705) KAREV Systemmeldung Werdegang Beamte/r
B3 01.10.2025 Abmeldung nach Todesfall fiir Jochen Ackermann (4342) SMR3E Systemmeldung Werdegang Beamte/r
B2 01.10.2025 Meldung einer Beurlaubung fir Jochen Ackermann (4342) D14R3 Systemmeldung Werdegang Beamte/r

Private Postfacher dienen dem Austausch von Informationen, die ausschlie3lich lhnen
vorbehalten sein sollen. Eine Freischaltung der Nachrichten fur Dritte (z.B. zwecks
Urlaubsvertretung) ist nicht vorgesehen.

Geht eine Nachricht der Kassen fur Sie im Postfach ein, werden Sie dartber per E-Mail
informiert.

5.2. Gruppenpostfacher

Gruppenpostfacher dienen ebenfalls zum Austausch von Nachrichten mit den Kassen,
sind jedoch fur alle Mitglieder Ihrer Gruppe einsehbar. Ihnen werden all jene
Gruppenpostfacher zur Ansicht angeboten, zu deren Zugriff Sie berechtigt sind.

Gruppenpostfacher rufen Sie Uber die Schaltflache ,,Gruppenpostfacher” unter Auswahl
des gewunschten Gruppenpostfachs in der Kopfleiste auf.
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v Meine Versorgung @ suchen..

Postfach: Beamtenversorgung
lhre Kommunikation mit der Versorgungskasse

Filter nach: | als wichtig markiert | | nur Eingang | [ nur Ausgang | | nur archiv |
Datum Betreff Referenz
o 82  28.05.2025 Test SFM7G

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) @ @

[i Ubersicht: Anspruchsberechtigte Postfach  :&: Gruppenpostfacher

E;E‘ Finanzierung

7 . N .@ Beamtenversorgung
( = Filter )
. J

Bereich Thema
Dienstunfall

Beamtenversorgung

Elemente pro Seite: 20 1-1von 1

Hinweis: Die Administration der Zugriffrechte auf die unterschiedlichen

Gruppenpostfacher obliegt dem Portal-Administrator Ihrer Organisation. Ihnen werden

nur jene Gruppenpostfacher zur Auswahl eingeblendet, zu deren Zugriff Sie berechtigt
sind. Sollten Sie den Zugriff auf weitere Gruppenpostfacher benoétigen, wenden Sie sich

bitte an lhren Portal-Administrator.
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Um eine neue Postfachnachricht zu verfassen, klicken Sie auf die Schaltflache
,Schreiben“ im jeweiligen Postfach.

5.3. Nachrichten verfassen

e ™
Postfach . : (= Filter ) (ECAILIGLEN
lhre Kommunikation mit der Versorgungskasse AN s

Filter nach: | als wichtig markiert ‘ | nurEingang | | nur Ausgang ‘ | nur Archiv

Datum Betreff Referenz Bereich Thema
B2 01.10.2025 Diesist ein Test 11H31 Beamtenversorgung Sonstiges
B2 01.10.2025 Sonstige Meldung fiir Theodora Adam (21705) K4REV Systemmeldung Werdegang Beamte/r
B2 01.10.2025 Abmeldung nach Todesfall fur Jochen Ackermann (4342) 5SMR3E Systemmeldung Werdegang Beamte/r

Die Adressierung der Nachricht an die Kassen nehmen Sie uber die Auswahl im Feld
,Bereich® vor. Ihnen stehen folgende Bereiche zur Verfliigung:

e Beamtenversorgung
¢ Beihilfe
e Zusatzversorgung

Uber Ihre Auswahl im Feld ,Thema“ grenzen Sie lhr Anliegen weiter ein.

Postfach
Nachricht schreiben

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Betraff*

Beispielnachricht

Bereich*
Beamtenversorgung - Thema=®

Text*

0710000
Pro Nachricht sind max. 10 Anhange (pdf, jpg, png. csv) mit insgesamt 10 MB zul3ssig.

Sonderzeichen im Dateinamen werden automatisch ersetzt.

@ Anhang hinzufiigen
@ Abbrechen

Ihre Nachricht kdbnnen Sie mit Anhangen (maximal 10 Stlck) in den Formaten pdf, jpg,
png und csv versehen. Die Gesamtgrdlie der Dateien darf dabei 10 MB nicht
uberschreiten.
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Ihr Postfach zeigt Ihnen sowohl eingegangene als auch ausgegangene Nachrichten in
einer Ubersicht an. Um Nachrichten in Ihren Postfachern leicht wiederzufinden, stehen
Ihnen Filtermdglichkeiten zur Verfigung.

54. Nachrichten filtern

Die Schnellfilter finden Sie direkt zum Anklicken in der Leiste Uber lhren
Postfachnachrichten.

Ihre Kommunikation mit der Versorgungskasse \. J/

Filter nach: | alswichtig markiert | | nur Eingang | | nur Ausgang | | ‘nur Archiv |

Datum Betreff Referenz Bereich Thema
B 11112025 Angaben zu Jochen Ackermann (4342) wurden geéndert - Bitte priifen SHPTD Systemmeldung Personendaten
B3 22102025 Abmeldung nach Todesfall fiir Jochen Ackermann (4342) JUIAT Systemmeldung Werdegang Beamte/r
B 16102025 Abmeldung aufgrund von Versetzung fiir Jochen Ackermann (4342) EWRI6 Systemmeldung Werdegang Beamte/r

Auf erweiterte Filtermdglichkeiten kdnnen Sie durch das Offnen des Filtermenls
zugreifen.

f —

FeEifEEy (G 7 schreiben
Ihre Kommunikation mit der Versorgungskasse et

Postlach

Ausgehend, Eingehend - Betreff Lesestatus - Wichtigkeit

Referenz Bereich
Filter nach: | als wichtig markiert | | nur Eingang | | nur Ausgang | | nur Archiv

Datum Betreff Referenz Bereich Thema
B 11112028 Angaben zu Jochen Ackermann (4342) wurden gedndert - Bitte priifen SHPTD Systemmeldung Personendaten

StandardmaRig werden Ihnen im Postfach ausgehende und eingehende Nachrichten
angezeigt. Nachrichten aus dem Archiv blenden Sie Uber die Mehrfachauswahl im Filter
.Postfach® ein.

Erhalten Sie Antwort auf eine von lhnen verfasste Nachricht an die Kassen, so ist der
Nachrichtenverlauf Gber die Referenznummer miteinander verkntpft. Den kompletten
Schriftverkehr konnen Sie nachvollziehen, wenn Sie nach der Referenznummer filtern.

Hinweis: Mdchten Sie auf Nachrichten mit Bezug zu einem Anspruchsberechtigten filtern,
konnen Sie hierfir dessen Personennummer im Feld ,Betreff‘ eingeben.
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Die Anwendung eines gesetzten Filters wird lhnen durch ein Hinweiszeichen '

an der Schaltflache ,Filtern® angezeigt. Um den Filter zu entfernen, 6ffnen Sie entweder
erneut das erweiterte Filtermenl und entfernen den spezifischen Filter oder entfernen
Sie alle gesetzten Filter Uber den Menupunkt ,Alle Filter Idschen®.

E |
Postfach: Beamtenversorgung « TS

Ihre Kommunikation mit der Versorgungskasse

Filter nach: | als wichtig markiert | \ nur Eingang \ | nur Ausgang | \ nur Archiv |

Datum Betreff Referenz Bereich Thema
W 2s.05.2025 Test SFM7G Beamtenversorgung Dienstunfall
Elemente pro Seite: 20 1-1von1

24 /1 27



5.5. Nachrichten verwalten

Nachrichten in Ihren Postfachern lassen sich auf Ebene der einzelnen Nachrichten

markieren. Hierfur 6ffnen Sie das Menu unter der Schaltflache ,Weitere Aktionen® und

wahlen die entsprechende Markierung aus:

e Als ungelesen markieren
e Als wichtig markieren
e Archivieren

Hinweis: Archivierte und als wichtig markierte Nachrichten werden von der gesetzlichen

LAéschfrist ausgenommen.

Postfach

Meldung einer Beurlaubung fur Jochen Ackermann (4342)
01.10.25, 14:30 | Referenz: D14R3 | Systemmeldung - Werdegang Beamte/r

Guten Tag,
der Lebenslauf zu Jochen Ackermann {4342) wurde aktualisiert und an uns dbermittelt.
Bitte (iberpriifen Sie Ihre Angaben:

Beurlaubung ab: 01.10.2025

Beurlaubung bis: 11.10.2025

Datum Bewilligung/Verfiigung: 10.10.2025

Rechtsgrundlage fiir Beurlaubung: 10 - Beurlaubung - wg. Kind

Im Formular optionale und nicht befiilite Felder werden hier nicht aufgefiihrt

Als ungelesen markieren
Es wurden keine Anhdnge Gbermittelt.

© Als wichtig markieren
Freundliche Gruke

Meine Versorgung a e
Anha nge = Drucken
Diese Nachricht enth3lt keine Anhénge.

In der Nachrichtenubersicht Ihres Postfaches erkennen Sie die Markierungen

anschliefend an den vorangegangenen Hinweiszeichen (wichtig/ archiviert) und/ oder

ihrer Hervorhebung (ungelesen).

7
Postfach i W Alle Filter I6schen (= Filter o\
lhre Kommunikation mit der Versorgungskasse N S/

Filter nach: | als wichtig markiert | | nur Eingang ‘ | nur Ausgang ‘ | nur Archiv J

Datum Betreff Referenz Bereich Thema
B2 01.10.2025 Dies ist ein Test 1IH31 Beamtenversorgung Sonstiges
[+] B2 01.10.2025 Sonstige Meldung fiir Theodora Adam (21705) K4REV Systemmeldung Werdegang Beamte/r
B2 01.10.2025 Abmeldung nach Todesfall fur Jochen Ackermann (4342) SMR3E Systemmeldung Werdegang Beamte/r
B2 01.10.2025 Meldung einer Beurlaubung fur jochen Ackermann (4342) D14R3 Systemmeldung Werdegang Beamte/r

Das gleichzeitige Setzen einer Markierung an mehreren Nachrichten ist nicht
vorgesehen.
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6.

v

Weitere Hilfestellungen, Feedback und Support

6.1. FAQ — Haufig gestellte Fragen

Sollten Sie weitere Fragen zum Portal ,Meine Versorgung“ haben, finden Sie einen Link
zu den haufig gestellten Fragen in der Fullleiste des Portals. Das FAQ kdnnen Sie
ebenfalls Uber die Suchleiste in der Kopfleiste des Portals durchsuchen.

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) ﬂ @

v Meine Versorgung & suchen..

[ Ubersicht: Anspruchsberechtigte  [>d Postfach 2% Gruppenpostfacher

Postfach: Beamtenversorgung

Ihre Kommunikation mit der Versorgungskasse

Filter nach: | als wichtig markiert | [ nur Eingang | [ nur Ausgang | [ nur Archiv |

Datum Betreff Referenz Bereich Thema

Beamtenversorgung Dienstunfall

[+] B 28.05.2025 Test SFM7G

Elemente pro Seite: 20 1-1von1

FAQ Feedback Barrierefreiheit Nutzungsbedingungen Datenschutz Impressum Support

6.2. Feedback

Wenn Sie Feedback zum Portal ,Meine Versorgung“ geben moéchten, kdnnen Sie das
Feedbackformular Uber die Fulleiste des Portals aufrufen.

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) ﬂ @

v Meine Versorgung @ suchen..

[Q Ubersicht: Anspruchsberechtigte [ Postfach  :2: Gruppenpostfacher

Postfach: Beamtenversorgung

Ilhre Kommunikation mit der Versorgungskasse

Filter nach: \ als wichtig markiert | | nur Eingang \ \ nur Ausgang | \ nurAr(mv\\

Datum Betreff Referenz Bereich Thema

[+ B 28.05.2025 Test SFM7G Beamtenversorgung Dienstunfall

Elemente pro Seite: 20 1-1von1

FAQ Feedback Barrierefreiheit Nutzungsbedingungen Datenschutz Impressum Support
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7.

6.3. Support

Dieses konnen Sie Uber die FuRleiste aufrufen.

Vv

Bendtigen Sie technische Unterstlitzung melden Sie sich bitte Uber das Supportformular.

v Meine Versorgung @ suchen..

Postfach: Beamtenversorgung
Ihre Kommunikation mit der Versorgungskasse

Filter nach: \ als wichtig markiert :II nur Eingang H nur Ausgang | \ nur Archiv \

© B 28052025 Test

Datum Betreff Referenz

SFM7G

Mauserast (Beamtenversorgung) (PNR: 78970, Abr: 102898) ﬂ @

[Q Ubersicht: Anspruchsberechtigte [ Postfach  :2: Gruppenpostfacher

Bereich Thema
Beamtenversorgung Dienstunfall

Elemente pro Seite: 20 1-1von1

FAQ Feedback Barrierefreiheit Nutzungsbedingungen Datenschutz Impressum Support

Fir fachliche Fragen stehen Ihnen die flr Sie zustandigen Ansprechpersonen der

Kassen wie gehabt zur Verfugung.

Hinweise zum Nutzerhandbuch

Bei den in diesem Nutzerhandbuch angezeigten Daten von Anspruchsberechtigten handelt
es sich um fiktive Daten.

Das Nutzerhandbuch bildet alle derzeit entwickelten Funktionalitaten des Portals ab. Durch
Funktionseinschrankungen konnen Sie gegebenenfalls nicht alle Funktionen nutzen (siehe
»1.7 Funktionseinschrankungen®).
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