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1. Introduction 
�

2�3���%+���� ���
�	�	���	 �%�����������$�����#�	�
� �����%��������%��	������������������#���
��	�
$�����������$��	%���3�#����	����

�

< ����������7�������	%�$	����� �7�	�>�

·  "$$����	 ���������$�����#�	�
�������	���

·  2������	��	 �����	���

·  � �����
���7�%#�

·  8�5���	��	 ��$����� ���
����

·  "##���$�����

·  �#�	���$�����

·  ���7&�9
�%	&
%��	�$���������%��	����

·  '�@���	���

�%	�

�

�
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2. Logging in to the system 
�

4�	�%��	� �$$���� ��� %�@��%�#� 	�� ���� ��� 	�� 	 �� ���	�� �� � 6
��� ���%� 7�
� 
%�7��%� ��#� 	�
�� 	 ��
�����7����0'2>�  		
>&&777��
#�	�
����$�� �A4�	�%��	��9
��%�%����	 ��
%���%%�#�
%�7��%B��

�

4���	�����	����	 �	������9
�%���$��������������
��� ���$��	�$	����%�%���������#�����	%�	�%����
%���%��$�#����	 ��"

��#�9���#�%���$	����C-���"#��� ��	%�	�%��
��'�����D��

2.1 User Login Page 
) ��� 	 �� ������ 
���� �

��%��� ��	�%� ���%� ���%����� �� #� 
���7�%#� ��� 	 �� C0��%����D� ��#�
C����7�%#D�����#����!���$	�C!�
��	D�	���������	��	 �����	����

�

$�����������%�&����'�����

�



�����������������������������������������	�
������
��������������������������

1������2�3���%+�����4�$��"���%�� 	��%���%5�#��

������������ �

2.2 User Login Optional Criteria 
�����
���(���#��) �?�� �$+�	 ��C'����
�%�����7�%#D�
�9�	�� �5��	 ���� �	���%����
�%�
���%�
���7�%#���8�9	�	��������������������7������	� 
��%�@��%�#�	����	�%����%�
���7�%#��

$����	�(���#��) �?�4��������%��	����%�
���7�%#������$�����	�%����%� ���%������%��������##%����
��#����%�
���7�%#�7����
�����	�	�����%��������

&�������������#����) �?�< �����������+�	��#�7����#�	 ���$�%%��	��������� ������;� �
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3. Changing Password 
�

3.1 Navigation Bar 
"�	�%����� �5�������#����	��	 �����	��������7������ �#�	��$ ��������%�
���7�%#���E���7��������	 ��
$�����  ���
���� ��� 	 �� 7��#�7� 
���7�� � < ��  �%�3��	�� � 
�%� �$%���� 	 �� 	�
� ��� 	 �� 
���� ��� 	 ��
C8�5���	����(�%�D��6��	 ���
�%������7����������C� � ����
���7�%#D�
�		���	��	 ��%�� 	����	 ��C2���
��	D�
�		�����!���;���%����������%�#�	����>�

�

�

$������*����%�+�����	����,���-��!�����(���#��)�,�		 ���

�

�
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3.2 Change Password Dialog Box 
< ��C� ���������7�%#D�#������
�9��

��%������	�%��� �%���#�
���7�%#�����%���7�
���7�%#�����%�
��7�
���7�%#�������	��$����%�����#�	 �������$	�C!�
 ��	�D��4���������	�+���������$	�#�	 ���
�����
����$���$��$+� 	 ��C(�$+D� ���+� ��#�%�C!�
��	�D�7 �$ �7���� 
%���� ���� 
�$+� 	�� 	 �� 
%�5����� 
�����
7 �$ ����	 ��$����� ���
������;�%�#�	����������;��� %��������
���7>�

�

$������*����%��!�����(���#��)��������,�.�

3.3 Change Password Confirmation 
E���7����	 ���%�$��5��$����%��	����	 �	����%�
���7� %#�7���$ ����#���!���$	�C(�$+D�	��%�	�%��	��
	 ��$����� ���
�������

�

�

$������*�*��%��!�����(���#��)����/����	����
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4. Claim Homepage 
�

< ������	 �������
�%	����	 ��$�����#�	�
�������	��� �#��
����#�%�� 	���	�%�������$$������������������
"���$������ ��#� �	 �%�$����� ����%��	����7���� 
�� �##� #� 	 %��� � 	 ��� 
����� �< ��$�����  ���
����
$�����	�������%���$	����>�	 ��8�5���	����(�%��	 ��� �����������	 ��!��%$ �*�"##�(�%���#�'�$�%#�
��	�������;���%��,���#�����	%�	���	 ������$	������� #�	 ��%���$�	����>�

�

�

$������*�*��%������� ���
����0�"	�����

�

4.1 Navigation Bar 

�

$������1����%�+�����	����,���

�

�

�

�
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< ��	�
���
���7�#��$%�
���	 ������%��	�������	 ��8� 5���	����(�%�����	�	��%�� 	>�

2����#�������FFFFFF � < ��� #��
�����	 ��$�%%��	����%�	 �	���������#��� �	��	 �����	�� ��

2����	 � ���$+�	 ���	��������	�	 ��$�%%��	����%� �

� �����
���7�%# � ���$+�	 �� �	��$ ����� ���% �
���7�%# ��

"#5��$�#�!��%$ � ���$+�	 ���	� ����%$ � $���� �%�$�%#��7�	 ��%��	�%��
�$���$�	�� �

�9
�%	�'����	� � ���$+� 	 �� � 	�� �9
�%	� 	 �� %����	�� #��
����#� A�%� ���� %�$�%#�B� ��� 5�%�����
��%��	����$ ������$%����	�)�%#���9$�����	$��

�%��	�%G�%���#���
5�%�����

���$+�	 �� �	��5��7�	 ��$�%%��	�%�$�%#�������
%��	�
 �����%��	��� E�� �7���������
 �5��	 ���
���	��	��$��5�%	�	 ��%�$�%#��	������;��� %��	�7 �$ �$���	 ���

����5�#�	�����%�$��
�	�%��

�%��	�����
���� � ���$+�	 �� �	��5��7�����	 ��%�$�%#�������
%��	�
�����%��	��� E�� �7��������� �5��
	 �� �
���	�� 	�� $��5�%	� 	 ��%�$�%#�� 	�� �� ��;� ��%��	� 7 �$ � $��� 	 ��� 
��
��5�#�	�����%�$��
�	�%��

�

4.2 Claim Menu 
< ��8�5���	���������$�����	�������5���$���������#�� ��#�	 ��%���

����>�������4���%��	�����������
8�	����4���%��$�� ��	������ �%�5�%�4�5��5�#�� �� �$��� ��	������0
���#�;����� ��#�0
���#�4������ �< ��
$�%%��	� ��

���� 7���� 
�� ���	�#� ��� 7 �	�� ���	� �����7 ���� C������ 4���%��	���� HH� !�
�����D� � <��
�$$���� �� #����%��	� ��

����� 
�	� ���%� ������ �5�%� 	 � �$�%%��	� ��
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!���;���%��,�����
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4.3 Search & Add Menu 
< ��!��%$ ���#�"##���������
%���%�������#�	�����%$ ���%���%�$�%#��%�	���##�����7�%�$�%#��
�	��	�
 ����	 �%����	�%�������$���
����������;���%��,����� ��#�	 ��	�
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���7>�
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< ��	�
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���7�#��$%�
���	 ������%��	�������	 ��!� �%$ �*�"##����������	�	��%�� 	>�

!��%$ �� �%��

A$��
%���#����	 %����%���B�

< ��� ��$	���� ���$��
%���#���� 	 %��� �%��� �� �< �� ��%�	� ��� �� #%�
G#�7��
7 �%����������$	�	 ��$���������#�	 �	�����7��	�	��� ��%$ �A������4#��
�������	� � ����� �	$�B�� � < �� ��$��#� ��	�� ���� $ ����� 	 �� ���%$ �

���#��A�	�%	��7�	 ����%��	 �����	$�B���#��	�$���
� ����	���
	����;�%�
�9��
��� ��� ���%$ ���� ��%� �� #�	��� ���� $��� ����	� 	 �� ���%$ � 	�� I��	�
#�	��� 
���%�� ���%� ���%$ � $%�	�%���� � < �� 	 �%#� �%��� ��� 7 �%�� ����
��
�	�	 ��	�9	������%�����%$ ������%���< ��������	� 7���	�����%$ ���%�
��$��������
��	 ��������8��
�%��

! �7���� � 4�� 	 �%�� ��� $�%%��	��� �� ���%$ �� 	 ��� �
	���� 7��� � ���	��# � � �7� ����
%�$�%#�����#�$���%���	�	 �����%$ ��

��	������ ���# >� < ������	 � �	 �����
�%�������%$ �%����	������#� �

�����J����J � < ������	 � �7 �	�$�%%��	�
���������%��������	��� �	 �������	��� �
�����
%�	�%��#�
�����%����%$ ��

'�$�%#����%����� � < �����	������$ ����� �7������ %�$�%#������7��	�	��#��
��� ��

"##�� �7 � < ������ �7�����7�%�$�%#�����##�#��� ���$+�	 ���
�		���	� ��##�����7�
%�$�%#�������%�$�%%��	���

�����

�9
�%	�����$	�# � ���$+� 	 ��� 	� � �9
�%	� ���� ����$	�#� %�$�%#�� ��� 	 �� C'�$�%#� ��	���� D�
��$	������A"�������������	�����	�����%�$�%#����#��	 ��
������$	�#�B�

�%��	�����$	�# � < ���7���� 
%��	� ��� �����$	�#� %�$�%#�� ��� 	 ��C'�$�%#���	���� D���$	��� ��
E�������� �5��	 ���
	����	���9
�%	�	 ��%����	��	��� ���;����	 ��
%��	�
5��7���#���5��	 ���	���������������%�$��
�	�%��A"�� �����������	�
����	�����%�$�%#����#��	��
������$	�#�B�
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4.4 Record Details Section 
< ��'�$�%#���	�������$	����#��
�����$�����#�	������ �%�7G
�G%�7���%��	���:�%������$����#�	��5��7��
��#�����$	�	 ��$���������#�����#���%	�	 ��%����	��
 ��$��$+����	 �� ��#�%�����	 ��$���������%��	����
��$	�������!���;���%��,�,���
���7���%���%��#�	����> �
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< ��	�
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���7�#��$%�
���	 ��'�$�%#����	���������# �������%��#�	���>�

�#�	 � � #�	�	 ��$�%%��	�$���������%��	�����%������	 ��$���� �A$����� ���-��%�������
��	%�������%�	 �����	����$�������#�/���%�	 ��$����� ����#�B��

���7 � < ���7������	�	 �� ���%�5��7�	 ��$�%%��	�$���������%��	�������	 ��$����� �

������ ;���#� � < ��� ��� 7 �%�� 	 �� ���% � $��� �## � �##�	������ #�	���� � 	�� 	 �� $���� >� A������
8�	����4���%��$����	����������	�4�5��5�#���� �$���� �	������0
���#�;�������#�
0
���#�4����B���) ���	 ������+��������$	�#��	 ����� %�7����
��
%��� 	�	��	 ��
��

�������	 ��$�����%�7�	 �	�7�������$	�#��

������ 4���%��	��� � < ������	������
 ��	����
�%	����	�$���������%��	��������#���� < �� ���% �$���$��$+�
��� ��  ��#�%�	�� ��%	�	 ��$����K����	�G ��#�%���%	��� � ��� ��
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5. Adding a Claim 
�

<��$%��	�� �� ��7�$������$��$+� 	 ��C"##� ��7D� 
�		��� � �$�	�#� ��� 	 ��C!��%$ � *� "##� (�%D� ��� 	 ��
$����� ���
�������#�	 �����	�%�	 ��$���������%��	�� ����!���;���%��.�����
���7>�

�

�
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�
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5.1 Populating Claim Information Fields 
"�	�%�$��$+���� 	 ��C"##� ��7D� 
�		���� ����7���� 
�� 
% ��� 	� 	�� ��C������� "##� ��7�%�$�%#D� 
������
��	�%������$ �����%��	�������
����
������	 ����5��� ����#����E���7���� �5��	 ���

�%	���	��	���##�
��%�� ����%��	���� �
��	� 	 �� $����� ��� �	 �%� �%���� ��� 	 �� $����� ���	��� ��$ � ��� 5� �$���
����%��	����� ����%��$���5���	�� ��	���� �������� ����� � ��#���%����< ��$����� ��#��	��$����� ����#��$���

���#�	�#��	�����	������"�������#�7�	 ���%�#���	�%� �+������%�@��%�#�����#���#�$����	�
�����	���
	����
E���7���� ����� 
�� �
��� 	�� �##� ��$����� 
���#� ��� ���%� ��$�	���� ��#� ������� �4�� 	 ��C������2�$�	����
8��
�%D�����#������
	����������#�	�����#����������	 �����%�%���������#�����	%�	�%�	��
���##�#�
	��	 ����$�	������6�$������ �5��
�
���	�#�	 ����$�� ��%������#���$��$+�C!�5�D�	����5��	 ��%�$�%#���
8�	�$��	 �	�����7������	���	�$�����%�	�%��	��	 ���� ����:���
������4������7��	�	��$���%���������#��
��#��	�%	��5�%��$��$+�C'���	�D��%�$��$+�C(�$+�	�����	D�	��%�	�%��	��	 ��������:���
������!���;���%��
.�����
���7���%���%��#�	�������< ���

��#�9�������� �	������	�
�������#����#�#��$%�
�����$ �����#��
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5.2 Adding Claim Details 
"�	�%�	 �� ���	����$����� ��� �##�#���	�� 	 �� ���	���� � ��� �%�� 
%��� 	� 
�$+�	�� 	 �� ������ :���
������
E���$��� ���%$ � ��%� ���%�$����� 
�� ��	�%���� 	 �� $���� � ���
�%� ��� 	 �� ���%$ � ����#� ��#� ����$	����
C!��%$ D���#��##������##�	������#�	������
��	�	 ��$ ������	�	 �	�	������!���;���%��.�����
���7>�
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8�	�� 	 �	� ��� ;���%�� .����� �
�5�� 	 �%�� �%�� ���%�$�%# �� ����$��	�#�7�	 � 	 ��$�����#�	������ � ) ���
	 �%���%������$��	�#�%�$�%#���	 �%��7����
�������
� %�#��
������� �7������%�$�%#���9��	���%�	 �	�
����#���E���$�������� ��#����%��������5�%�	 �����+� 7 �$ �7����#��
������C@��$+��
#�	�D���8�	��	 �	�
���;���%��.�����
���7��	 ��0
#�	�#�"	�����#������	� ��	�����$��	 ��%�$�%#�� �5�������
����$%��	�#�
��#���	��
#�	�#���< ��%�$�%#��$���
���
#�	�#�
����� �$	����	 ��������:���
��������%$ ������%�
	 ��$����������$	����	 ������#����#�	 �������$	���� �#�	����	 ��'�$�%#���	�������$	�����
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5.3 Claim Fields Subpage 
6�$����������$	���$���������#������7����
��
%��� 	� 	��	 �	���

������< ���
����7�������+�������%�	��
	 ��������:���
����� �7�5�%�	 �%���%������7�#����%� �	��%����	 �	�� ���#�
����	�#���!��$��7��
�%���##����#�	�����	����$������7�����#�	��#��
����	  �����	�%�$�����	 �	�	 ����7����
�����+�#�	����%�
5�%���$�	����� �4��;���%��.����� 
���7������7���� ���� 	 �����	�%�$����� 	�
��� 	 �	�7���$%��	�#���� 	 ��
��%���%��	�
�� � ) ���5�%��##���� ����#�� 	�� ��$������ 	  ���7���� ��7���� 
�� ���+�#�	�� �	�� ���	�%�	�
�����
< �%������������C(�$+�	�����	�%�	�
��D����+�	 �	�
% ���������
�$+�	��	 ��
%�5�����
�����	 ��������
:���
������"����	 �%��%�������	 �����

�����%��	 �� ��������	 ��������:���
������"���������$�����
����#�L���

������%��	 ���������9$�
	�	 ��� ��#�#�� ��%��	�'�$�%#���	�����7�	 �����$ �$���������#����
4��	 ����9��
����	 ��$���������#�	 �	�7�������$	�#� 7���C������8�	���D��<���##�����	�������$	�	 ��
C"##���7D�
�		����
�
���	��	 ������#����#�	 ������� $	�C!�5��D��E���7����	 ���
��
%��� 	�
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%�$�%#� A��%� 	 ��� 
�%	�$���%� ���	��$�� �	� 7���� 
�� ��% � 	 �� C������ 8�	��D� 7�	 � �� %�$�%#�B�� � E��� $���
����$	�	 �����+�	��
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%��� 	�	��	 ������#����
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5.4 Populating the Claim Fields 
< �������7������$	������ �7�5�%�����$���������#���

�

5.4.1 Claim Notes 
;���%��.�,���
���7�#�����	%�	����##������������8�	� ��%�$�%#���< ���������#���%��##������%�������
���	������	���%���5��	�	��	 ��$������
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5.5 Insurance Details 
;���%��.�.���
���7�#�����	%�	����##�������4���%��$� ���	�����%�$�%#���< ���������#�	����	�%����
����%��$������%��	������%�	 ��$�������< �����$	���� ������	�
�%	����	�	��0�	���	����%+�����%���%�
	 �%#�
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5.6 Valet Involved 
;���%��.�/���
���7�#�����	%�	��� �7�������	�%�����% ��	�����
��	�	 ������	�7 ��7�����5��5�#�
7�	 �	 ��$����>�
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5.7 Vehicle Details 
;���%��.�-���
���7�#�����	%�	��� �7�	���##�#�	����� �
��	�	 ��5� �$���	 �	�7�����5��5�#�7�	 �
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5.8 Upload File 
;���%�� .����� 
���7�#��
����� 	 �� ����#�� ��� 	 �� �
��� #� ����� ��%��� � ;����� $��� 
�� �
���#�#�� ��$ � ���
����%��$�� @��	���� ��	���	��� �%� ���� ��

�%	���� #�$�� ��	�	���� 	 �	� ���#�� 	�� 
�� 
�%	� ��� 	 ��
$����������������	��	 �	�	 ����9��
���#���3�������( ���< ��������	�	��
�����#���%�
�$	�%��K�	 �%�������
��
�%�	��$����� ����#�	 �	� ��� ���#���%��
���#���� ��� �����7 �$ �7���� 
��#��$����#���� 	 �� �����7����
��$	�����
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5.9 Upload Image 
;���%��.�����
���7�#��$%�
���	 ������#�����	 ���
�� �#���������%����4������$���
���
���#�#���#�
�		�$ �#�	��	 ��$����������������	��	 �	�	 ����9��
 ���#���3�������(���< ��������	�	��
�����#���%�
�����K� 	 �%�� ��� �� ��
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6. Editing a Claim 
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7. Appendix 
�

7.1 Claim Table and Field Key 
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7.1.1 Claim Information 
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7.1.2 Claim Notes 
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7.1.3 Insurance Details 
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7.1.4 Valet Involved 
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7.1.5 Vehicle Details 
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7.1.6 Upload File 
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7.1.7 Upload Image 
$���) � ���"��
	��� �

4�����;�������$%�
	��� � < ������	�9	�����#�	 �	�7����#��$%�
��	 ����������� ���A	�9	B�

4�����;����8��� � < ������������#�	 �	�7����
�� ��	���	�$�����$ �����
���#����	 ����������	 ��
������	 �	��������$	�#�A	 ����
����	 ��7��#�7������ �#������
�9�	�����%$ �
���%�$��
�	�%���%�	 �������B��A	�9	B�

�%��	�#�"	 � < ��#�	��	 �	�	 �� ����# �7�����	�%�#�A%��#������	�9	B �

�

 

7.2 Administrators by Region 
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