Instruksi EEP — Electronic Excel Production

Cara Company Administrator mengunggah produksi ke catatan anggota.

Masuk sebagai Company Administrator (Admin Perusahaan) berarti dapat membuat berkas catatan

semua agen yang berafiliasi dengan perusahaan Anda sebagaimana tersimpan di basis data kami. Masuk

ke MyMDRT.com.
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Mengeklik Company Administrator akan membawa Anda ke laman Company Administrator, seperti
tampak di bawah ini.
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Company Directory

* Search by MDRT ID or Last Name or Date of Birth or Agent ID. To refine your search, please enter two or more of the following fields - Last Name, Date
of Birth or Agent ID.

MDRT ID:
or
Last Name: DateofBirth  mncyyyy [fl] Agentid:

VIEW ALL EMPLOYEES | SEARCH

EXPORT FOR ADDING PRODUCTION | UPLOAD PRODUCTION

Prepaid § Prepaid § Current Year
Company Person Status

b

Last Name First Name Agent ID

Mengeklik tombol EXPORT FOR ADDING PRODUCTION akan membuka layar (lihat tangkapan layar di

bawah) untuk mengakses berkas Excel catatan semua agen yang saat ini berafiliasi dengan perusahaan
Anda.
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Opening ProductionSampleFilexls X
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You have chosen to open:
@ ProductionSampleFile.xls
from: https://my.mdrt.org
‘What should Firefox do with this file?
. Company Directory
©..QP%.” le}hf Microsoft Excel (default) &2
(O Save File

* Search by MDRT ID or Last Name or Date of Birth or Agent ID. To refine your search, please enter two or more of the following fields - Last Name, Date

D Do this automatically for files like this from now on. of Birth or Agent ID.

MDRTID:

Cancel Last Name: DateofBirth:  mmiidiyyyy [Fl] Agentld:
SEARCH

EXPORT Fﬁ ADDING PRODUCTION | UPLOAD PRODUCTION

Last Name First Name Agent ID Prepaid § Prepaid § ]J,:t‘Ja’t’lj_f‘t""W Action

Company Person

Klik tombol "Open with" untuk membuka berkas Excel ini.

Microsoft Excel bt

| The file format and extension of 'ProductionsampleFile xls' don't match. The file could be corrupted or unsafe. Unless you trust its source, don't open it. Do you want to open it anyway?

Was this information helpful?

Klik tombol "Yes" untuk lanjut mengakses berkas Excel tersebut (lihat di bawah).

Berkas Excel semua agen untuk perusahaan yang dipilih. Harap perhatikan bahwa ID dan tanggal lahir
Anggota untuk contoh di bawah tidak ikut ditampilkan untuk alasan keamanan.
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Informasi anggota akan muncul di bawah judul-judul kolom ini.

Simpan berkas Excel ini dengan format Excel 97-2003 Workbook (*.xls) ke drive komputer Anda.

Format penamaan berkas: Nomor Perusahaan — Nama Perusahaan — Nomor Batch (bila perlu) — Tanggal
pembuatan berkas

e Harap perhatikan bahwa catatan semua agen yang berafiliasi dengan perusahaan terkait akan
muncul pada daftar ini.

e Hapus semua nomor ID MDRT yang data produksinya tidak sedang akan dikirim.

e Hapus semua nomor ID MDRT yang data produksinya sudah dikirim.

e Jika perlu hingga beberapa berkas, kelompokkan berkas-berkas Anda (batch 1, batch 2, dst.).

Pengingat: Tiap berkas/batch semestinya hanya berisi produksi yang hendak dimasukkan saja.

e Muat data produksi final tahun sebelumnya untuk semua agen Anda untuk keanggotaan

tahunan.
o Contoh: Untuk tahun keanggotaan 2018 — kredit produksi akan berdasar pada produksi
sah yang diterima selama 2017 atau tahun sebelumnya.

e Hanya produksi Komisi dan Premi saja yang diterima.

e Data pendapatan bersifat ‘disahkan oleh anggota sendiri’ dan TIDAK akan dimasukkan secara
elektronik.

e Untuk semua catatan, pastikan Anda mengganti angka tahun di kolom p ke tahun keanggotaan
yang ingin didapatkan para anggota ini.

e Semua produksi harus dikonversi ke mata uang dolar Amerika Serikat dengan faktor konversi
dari MDRT untuk pelamar dari luar Amerika Serikat.

e Pastikan jumlah produksi dimuat dalam bilangan bulat, tanpa pecahan.

e Harap perhatikan bahwa berkas ini hanya digunakan untuk mengimpor data produksi; tidak ada
gunanya mengubah kolom-kolom data lainnya karena perubahan itu tidak akan diterapkan pada
catatan agen tersebut.



Proses Mengunggah Berkas Produksi Perusahaan

Company Directory

* Search by MDRT ID or Last Name or Date of Birth or Agent ID. To refine your search, please enter two or more of the following fields - Last Name, Date
of Birth or Agent ID.

MDRT ID:
Or
Last Name: Dateof Birth:  mmdd0y [Fl Agent Id:

VIEW ALL EMPLOYEES SEARCH

EXPORT FOR ADDING PRODUCTION UPLOAD PRODUCTION

Prepaid $ Prepaid § Current Year

- = Action
Company Person Status

MORT Id Last Name First Name Agent ID

Mengeklik tombol UPLOAD PRODUCTION akan mengunggah berkas produksi perusahaan ke situs yang
dipantau MDRT secara rutin, dan mengimpornya ke sistem kami. Berkas harus sesuai dengan format
berkas anggota yang dibuat melalui opsi EXPORT FOR ADDING PRODUCTION.

Company Directory

* Search by MDRT ID or Last Name or Date of Birth or Agent ID. To refine your search, please enter two or more of the following fields - Last Name, Date
of Birth or Agent ID.

MODRT ID:

Last Mame: Date of Birth:  mm/ddiq (Bl Agent Id:

VIEW ALL EMPLOYEES SEARCH

EXPORT FOR ADDING PRODUCTION

To upload a file, fill in the information shown below

File= | Browse_. | Mo file selacted.

UPLOAD

Prepaid $ Prepaid § Current Year

ik = Action
Company Person Status

MDRET Id Last Mame First Mame Agent ID

Klik tombol Browse untuk mencari dan memilih berkas Excel produksi perusahaan yang ingin Anda
unggah ke MDRT. Pilih produksinya dan klik tombol UPLOAD. Durasi proses: 1-3 hari kerja.



