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Policy Management 
1. Create New Business Request 
Select Business Type in New Business / External Transfer   

 
Fill in the e‐Form in 3 Step (Plan > Consultant > Client Information) and submit 

 
1.1 Create Existing Policy Request 
Select Request Type in Existing Policy   

 
Input the Policy Number and Select Principal > Search
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Input the necessary information > Submit 

 
1.2 Monitoring the request status (check existing submitted request status) 
Click Outstanding Request on the left side menu > Monitoring List 

 
 
2. Check and Resubmit Reject Case 
Click Outstanding Request on the left side menu > Inbox 

 
 
3. Search and View Policy Detail 
Click Policy Search on the left side menu > Search
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4. Search and View BIT Detail 
Click BIT Search on the left side menu > Search 

 
5. View Personal and Team BV 
Click View Buckets on the left side menu > Search > Action Icon 

 

People Management 
1. Personal Information 
Click Myself on the left side menu > Personal Information 
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3. Morning Appointment 
Click Myself on the left side menu > MAP > Action Icon 

 

Client Management 
1. Search and View Client Information 
Click Search Client on the left side menu > Search > click Client Name 

 
2. View Client Account Information 
Click Search Client on the left side menu > Search > click Client Name > Account Number 
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3. Print Valuation Report 
Click Search Client on the left side menu > Search > click Client Name > Account Number > View 

 

Product Management 
1. View Recently Updated Product Information 
Click Recently Updated on the left side menu 

 
2. Search and View Product Information 
Input Product Name/Product Code on the left side menu > Search 

 

Service Log 
1. Search Service Log 
Click Search Service Log on the left side menu > Input Keyword > Search 
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2. Create New Service Log (Generate Template) 
Click Create Service Log on the left side menu > select Department >   

 
Select Service Subject > Create > 

 
Reply > 

 
Input Message > Add   
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2. Create New Service Log (Policy Template) 
Click Create Service Log on the left side menu > select Department (CS, FAD, DTD‐Nominee, DTD‐Direct Fund, 
CAM‐DPMS) 

 
 
Select Principal > Input Policy Number > Search > Create 

 
Reply > 
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Input Message > Add   
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FAQ 
Q1:    Input twice if new client submit 2 Client Data Form at the same time? 
A:      You just need to input once and you can load the information from the system. 

 
 
Q2:  How to retrieve the submitted request? 
A:  You cannot retrieve the submitted request, but you can load information from 

the system 
 
Q3:   How to create Top‐Up and change payment frequency request in 1 request 

form? 
A:    You have to create 2 request, 1 Top‐Up request and 1 change payment frequency   
  request. 
 
Q4:  How to reprint the request PDF? 
A:  You can reprint a request PDF in Outstanding Request > Monitoring List > Print 

 
 
Q5:  New System can be access outside Convoy office? 
A:  Yes, except WDMS. 
 
Q6:  New System support Smartphone, Tablet? 
A:  Officially support Internet Explore version 8. 
 
Q7:  Could PA able to help leader to create NB request (Client Data Form)? 
A:  Login user must be in the primary / secondary consultant field. 
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FAD – Commission or BV Related FAQ (Varicent) 
**Any query, please raise in Service Log of FAD. 
 
Q1:   There is a case that I am the supporting coordinator, when could I entitle the   

BV?   
 
A:  In Varicent, BV will be counted to the supporting co‐ordinator once the case is   
  submitted & created in the system.    BV report (for probation/promotion 

checking) will also reflect the same.   
 
Q2:   There is a case that I am the supporting coordinator, could I entitle the 

commission? 
A:  As when the case is submitted, the supporting coordinator did not have related   

license & did not involve in any selling activity, therefore, cannot entitle any   
commission.    This is in compliance to the legal requirement.    The situation   
remains the same even though you may have related license subsequently. 

 
Q3:  What is Supporting Coordinator Charges? 
A:  Supporting  coordinator  (SC)  charge  represents  the  trainee  allowance  of  the  SC.    If  the  BV  of  an  SC  case 

submitted (including new business, top‐up or re‐instate transactions) falls within the package BV of the SC, then 
SC charges will be deducted by the system accordingly. 
In normal circumstances, SC charge is equal to BV x package rate of the supporting coordinator, subject to the 
maximum deductions  (for all cases  in  total  for  the  same  supporting coordinator) not exceeding his/her  total 
package salary amount  (which  includes  trainee allowance, special allowance, and bonus upon completion of 
probation (if any), etc.) 
As a result, the recruiter will receive the amount equivalent to the override commission thru Varicent. 
However, if the BV is not filled in the package BV of the SC, then SC charges will not be applied. 
For Reduce or Clawback transactions, SC charges will be refunded by system automatically (based on pro‐rata 
basis of each transaction).     

 
Q4:  If  the  supporting  coordinator  is  commission based,  is  there  any  supporting  coordinator  charge  to deduct 

from the recruiter?   
A:  If the trainee is not allowance based, SC charge will not be applied. 
 
Q5:  Why my commission rate drops suddenly? 
A:  Commission  rate of  a  case drops usually due  to BV of  the newly  submitted  case  is  required  to  fill  your BV 

Leakage (BVL). 
Please note  that BVL may be created by  reduce / clawback case(s) or due  to  transfer of BV  from you  to  the 
supporting coordinator (SC) for the SC cases submitted previously in ComMon. 
BVL  need  to  be  filled  up  by  the  bucket  filling mechanism  from  the  lower  commission  rate  to  the  higher 
commission rate. Therefore, new coming case should be paid as lower commission rate until BVL  is fully filled 
up. 
Upon system migration, all outstanding BV transfer cases will be automatically be treated as transferred, i.e. BV 
for the related case will be transferred from the recruiter to the SC accordingly in Varicent.   


