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1. Subscriptions 
This function allows the user to Add/Edit/Remove email addresses so that the user can receive notification of tasks or 

follow ups. 

 

 Add/Edit/Remove Email Addresses  A.

While on the home screen, you will click on My Subscription in the Actions menu. 

 
Click on Add Delivery Method to enter email address. 

 
Click Select. 

 

Add desired email address and click Add. 

 
This process can be repeated for additional email addresses. 
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Subscriber Delivery Method List will show email address under Destination.  On this screen you will also have the 

options to Edit/Delete. 

 
Subscription List is where you subscribe to the desired description.  

Please be advised that Commission Statements may not be available to all users. 

 
 Under Schedule select either Immediate or daily (This is the frequency in which you will receive subscription emails). 

 Under Primary Delivery Method you will be able to pick which email address you would like the subscription emails 

to go to (if you inputted more than one email they will all display and you must select the desired one). 

 Under Primary Delivery Format you will be able to pick your desired format. 

 Clicking the Digest if Possible checkbox allows the user to indicate that they want the notifications consolidated into 

a daily notice. 

 

Under the Actions Menu hit Save. 

 
 

 

   



Franklin Mutual Insurance Company - Partner Platform ART User Guide for AGENTS 
 

  
Page 4 of 53 

2. Quote 
 

A. Quote‐New Customer: 
Select CUSTOMER POLICY SEARCH from the Actions Menu (Customer Search in the Quote/Policy tab can also be used) 

 
Click New Customer from the Actions menu. 

 
 

Complete the Customer Clearing Information tile and click Search.  
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The results of the Customer Clearing search will trigger the following (dependent on the presence of Duplicate 

customers or no Duplicate customers being found in the system): 

 

 If there is a duplicate customer in the system, the customer information will be displayed in the Duplicate Customer 

list. If the duplicate customer is the same customer you would add the quote to the existing customer.  If the 

duplicate customer is not the same customer select Continue from the Actions Menu to enter the New Customer 

information into the system. 

 If there is no duplicate customer in the system, the Customer Information screen will automatically be displayed to 

enter the New Customer into the system. 

 

In the Customer Information screen, select the Entity type from the drop down list. 

 
Enter all required Customer Information (marked by an asterisks*), as well as any additional information available. 
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Verify the address by clicking the Address Search Icon.  

 
If the addresses are the same, click the copy to Mailing Address and/or Copy to Billing Address.  Otherwise, enter the 

mailing and billing addresses. 

 
 

Click Save and Quote. 

 

After clicking Save and Quote, the Product Selection screen is displayed.  

 
           

Enter the Effective Date quote/policy (State is pre‐populated).  Effective date can be entered manually, or can be 

selected using the Calendar tool. 

 

Click Continue. 
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After clicking Continue, the Quote tabs are available, and the Policy chevron and screen is displayed. 

 
In the Policy screen, enter all required information (marked by an asterisks*). 

Note: The primary producer code will default.  If using a different code click the magnifying glass and pick the agent code 

wanted. 

The Insured Information tile should automatically display the Customer Information.  

 

 

Click Save &Next Page. 

 
 You are now in the Combination Dwelling chevron.   
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Enter all required information (marked by an asterisks*). 

 
If the MSB RCT does not pre‐populate, go back to the ‘Dwelling General’ section and enter Square Feet.  Hit the Order 

MSB RCT button. 

 
      

Once the Order MSB RCT button is hit the value will populate 
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Dwelling Detail 

Enter desired coverages (note: Coverage A cannot be less than the MSB RCT value). 

 
Protective Devices 

If entering Central Station Fire or Burglar, certificates can be attached. See page 48 about attaching documents when 

you are ready. 
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Coverage List  

Coverage list shows all coverages both in force and available.  You can view limits, deductibles and term premiums.  

 

 
 

Click Save &Next Page. 

 

After clicking Save and Next Page the Loss History screen is displayed.  
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If there are no losses to list, click Next page.  If there are losses click Add Loss History from either the Action Menu or 

the Blue Add Loss History Button. 

 

 
If you are adding a loss: enter all required information (marked by an asterisks*), as well as any additional information 

available. 

 

 
Once all information is entered click Save.  
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Review & Print ‐ This chevron shows a breakdown of the policy premium and allows the user to print quotes.  

**Go to the Action tile on the left and click on Print Quote. This will bring up the quote and puts the quote in file. 

However, if you need a printed copy you MUST print to your local printer. 

   
A separate window will open that will generate a PDF of the quote for you to print. 

 

 

Rate Confirmation shows a breakdown of coverages and premiums. 
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Payment Plan  

This section outlines payment options and breaks down every payment option. Once you have selected the radio button 

you would like, click Save & Next. **Note: Opting to bill to the Mortgagee will prompt you to enter the Additional 

Interest (see section on Adding Additional Interest). 

 

Payment Plan shows all payment options. To select the payment option you desire click the radio button next to the 

desired option.  (This information can be added at quote, or you may opt to wait until a quote is selected by the insured 

and the application is being prepared). 

 
 

The Payment Schedule will then populate with payment information. 

 

 
 

Save and Next Page. 
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Forms 

Allows you to view all forms associated with the quote/policy. 

Clicking on any of the blue hyperlinks will prompt a separate window to open that will generate a PDF for the form. 

Once you have viewed click out of the form and then Next Page.  

 

 

 

B. Quote – Existing Customer: 

Note: You must be on the home page 

Select CUSTOMER POLICY SEARCH from the Actions Menu (Customer Search in the Quote/Policy tab can also be used). 
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After selecting Customer Policy Search from the Actions menu, the Customer Lookup Search is displayed. Search by 

Policy Number, Search by Customer or Search by Insured. 

 

 
The Search by Customer and Search by Insured types are defaulted to “Name”, but additional Customer information 

types can be used in the Customer Lookup Search by selecting the type from the drop down list then entering the 

information into the Text field.  

 
The Text drop down list defaults search of the text field to “Contains”, but this can be changed by selecting the desired 

search type from the drop down list. 
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An Additional Search field can be added to either Search by Customer or Search by Insured by selecting the type from 

the “and” drop down lists and entering the information in the corresponding text field.  

 

 
Click Search.   Search results will display in the Customer list. Select the Customer from the list to begin the new quote 

(Customer Number, Customer Name, and Customer DBA are links that can be clicked on.) 
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Selecting the Customer from the Customer list will display the Customer Policy list. 

Select Add Quote to Customer from the Actions menu. 

 
 

After Selecting New Quote from the Actions menu, the Product Selection page is displayed. 

 
Enter the Effective Date (State is pre‐populated).  NOTE: Effective date can be entered manually, or can be selected using 

the Calendar tool. 

 

Click Continue. 
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After clicking Continue, the Quote tabs are available, and the Policy tab is displayed. 

 

 
 

In the Policy tab, enter all required information (marked by an asterisks).  The Insured Information tile should 

automatically display the Customer Information. 

 

Click Save & Next Page. 

 

Continue filling out quote as described on page 7‐14. 
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C. Quote Options ‐ Search Quote, Copy Quote, Close Quote, Reopen Quote, Reopen New Quote, 

Delete Quote 

*NOTE: While in the Quote screens, the Action menu displays possible actions that can be completed. 

 

1. Search Quote 

a) Search using Search tile: 

Enter the Quote number into the Search tile and select Search. 

   
Upon selecting Search, the Customer Policy list will display and the Quote can be accessed. 

 

b) Search Using Customer Policy Search: 

 

Select CUSTOMER POLICY SEARCH from the Actions Menu (Customer Search in the Quote/Policy tab can also be used) 

 

 
 

   



Franklin Mutual Insurance Company - Partner Platform ART User Guide for AGENTS 
 

  
Page 20 of 53 

After selecting Customer Policy Search from the Actions menu or Quote/Policy tab, the Customer Lookup Search is 

displayed. Search by Policy Number (Quote Number), Search by Customer or Search by Insured. 

 
The Search by Customer and Search by Insured types are defaulted to “Name”, but additional Customer information 

types can be used in the Customer Lookup Search by selecting the type from the drop down list then entering the 

information into the Text field. 

 
The Text drop down list defaults search of the text field to “Contains”, but this can be changed by selecting the desired 

search type from the drop down list. 
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An Additional Search field can be added to either Search by Customer or Search by Insured by selecting the type from 

the “and” drop down lists and entering the information in the corresponding text field. 

 
 

Click Search. 

Search results will display in the Customer list.  Select the Customer from the list. 

 
 

Selecting the Customer from the Customer list will display the Customer Policy list and the Quote can be accessed. 
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2. Copy Quote‐ from the Actions Menu (NEW QUOTE or LINKED QUOTE) 

A ‘Linked’ quote is used to produce comparative quotes whereas ‘New Quote’ will only create a copy of an existing quote. 

 

a) COPY NEW QUOTE FROM THE ACTIONS MENU 

Select Copy Quote from the Action Menu 

                      
The copy quote as: will appear. 

                 
Select Copy the current quote as: A new quote 

 

Click OK 

 

Message: “The current quote QT‐XXXXXXXX was successfully copied from quote 

 QT‐XXXXXXXX” is displayed 
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Click Return to Policy List on the top right hand corner to view the policy to and verify that the new and old quote are 

listed. 

 

 

 
b) COPY LINKED QUOTE FROM THE ACTIONS MENU 

 

Select Copy Quote from the Action Menu   
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Select Copy the current quote as: A new quote linked to the current quote and enter any descriptions. 

 
Click OK 

Message: “The current quote QT‐XXXXXXXX was successfully copied from quote QT‐XXXXXXXX” is displayed 

 
Linked Quotes tile will be displayed on the LEFT HAND SIDE of the screen, located under the Quote Summary tile. 

   
Click on the Combination Dwelling chevron up top.  Change screen to reflect what you would like to see in your new 

quote for example (deductible change) and click save.   
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c) Price Compare 

From the Quote screen, select the Price Compare Chevron. 

  
After selecting the Price compare tab, the Price Compare screen is displayed showing the comparison of the linked 

quotes. 
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Click on the blue hyperlink of the desired quote. 

NOTE: User can manually delete the linked quote that is not desired, or may select Create Application and the application 

will be created from the current quote and the linked quotes will automatically be closed.  

Make sure you are on the wanted quote. 

 
 

 

Click RETURN TO POLICY LIST in the top right hand corner to view the policy to and verify that the new linked quote and 

the old quote are listed. Note: Return to Policy List will only display if there are multiple quotes for an insured. 
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d) COPY NEW QUOTE OR LINKED QUOTE FROM THE POLICY LIST 

 

From the Customer Policy List, select “Copy” on the corresponding policy listed. 

 
Refer to C. Quote Options‐section 2A, #2. 
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3. Close Quote (only available from the Actin menu in the Quote) 

 

Select Close from the Action Menu. 

 
 

Select a reason from the drop down list. 

 
Upon selecting Company Guidelines from the Reason drop down list, the Detail field is display and user is required to 

select a detail from the drop down list. 
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Upon selecting Insured Went Elsewhere from the Reason drop down list, the Detail field is displayed and is pre‐

populated with the “Notified by Agent” detail. 

 
Enter Comments (Required‐marked with an asterisks*) 

 

Click Close. 

 

The Customer Policy List screen is displayed. The closed quote can be seen by clicking the checkmark box “Include 

Closed Quotes” 
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4. Reopen Quote (only available from the Policy List) 

 

Select Include Closed Quotes in the Customer Policy list. 

 
Select “Open” on the corresponding policy listed. 

 

        
Click OK 

 

The Customer Policy list is displayed. The Closed quote will now appear as In Process.
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5. Reopen New Quote 

Select Include Closed Quotes in the Customer Policy list. 

 
Select “Open New” on the corresponding policy listed. 

 

Click OK. 

 
The Customer Policy list is displayed. The Closed quote will still be listed as Closed and a new quote will be listed as In 

Process. 
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6. Delete Quote (only available from the Actions menu in the Quote) 

Select Delete Quote from the Actions Menu. 

 

 
 

Click OK. 

 

The Customer Policy List screen is displayed. The deleted quote is no longer in the customer Policy List. 
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3. Application 
This is the first step to starting the application phase from a quote. 

  Convert Quote to Application A.

While still in Quote Click Create Application 
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 To Complete Messages B.
Attention message will display to instruct the user on items that have not been completed or that will prohibit the user 

from finalizing the application.  

 

When applicable, select the Click Here hyperlink located next to the issue listed in the To Complete message to navigate 

to the appropriate screen/item that needs to be entered. (Required fields that have not yet been entered will display in 

RED font color.) 

 

Follow the Click Here link in the error message or manually navigate to the additional information required by selecting 

the Policy tab. 

 

 
Once you select “click here” the Underwriting Questions will populate for you to fill out. Once completed click “Save & 

Next Page”. 

 
Complete all Questions.  If “Yes” is selected for the Underwriting Questions, additional questions or description fields 

may display and are required. 

 

Select Save. 
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C. Delete Application 
Under the application Tab, click Delete Application from the Actions Menu 

 
Click OK   
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 Additional Interests D.

Additional Interests tab‐ View Additional Interests, Add Additional Interests. 

 
 

1. Add Additional Interest 
Select Add Additional Interest from the Actions menu 
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Enter required information (marked by an asterisks*) 

 
Select Save. 

The below will pull to give you an option to change, delete or copy. 
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4. Issue New Business 
Select Finalize Transaction from the Actions menu 

          
Cash with Application  

If physical check is received it , must be entered s an e‐check (ACH). 

 
Output Pending ‐ Click Preview Output to preview the pending output. The output displays in a new window.  

 

 
Modify Application ‐ Click Modify Application to go back into the Application and make any changes. 
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Issue New Business 

 
Click Issue New Business to finalize the transaction. 

The Processing box will pop up. This may take a few seconds. Once it is done both the Application and Dec Page will 

appear in separate windows. 

 
If Underwriter approval is needed you will NOT see the Issue New Business button.  

You will see Submit for Approval (will send task to Underwriter to look at application and make a decision) 

Modify Application (you can go back to the application and make changes) 

 
You are now in the History Tab  

 
**In the Policy File you can see Dec Pages, Quotes, App, Receipts, MSB etc. 
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5. Report a Loss 
Enter Policy # (FDW###) into Search  

 
Click Search 

 

Select Report a Loss from the Actions menu 

 
Enter required information (marked by an asterisks*) 

 

 
Click Save. 
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Enter required information (marked by an asterisks*) 

 
Click Save 

 

Issues Tab will pop up  

 
Select Complete from the Actions menu 
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Click Submit 
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6. Make a Payment 
 

From the Home page, enter the policy number into the Search field and select Search. 

 
From the Actions Menu, select Make a Payment. 

          
Select Payment Type and Amount 

 
If ACH enter required information (marked by an asterisks*) 

 
Click Submit Payment 
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Click OK 

 
A separate window will appear showing a PDF copy of the receipt. The Attention! Message will show that Payment was 

received. 

 
 

If Credit Card enter required information (marked by an asterisks*)

 
   



Franklin Mutual Insurance Company - Partner Platform ART User Guide for AGENTS 
 

  
Page 45 of 53 

Hit Enter Credit Card Details 

 
Enter CC and Billing information  

 

Click Save 

 

Click Submit Payment 

 
Click OK 

A separate window will appear showing a PDF copy of the receipt. The Attention! Message will show that Payment was 

received. 
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7. Process Change 
This function allows the user to process endorsement or renewal changes on the policy. 

From the Home page, enter the policy number into the Search field and select Search. 

 
Select Process Change from the Actions Menu 

 
Select the Change type from the Process Change drop down list and click Select. 

 
Enter all required information (marked by an asterisks*) 

 
Select Start 

Go to screen needed and make change 

Save  

Finalize transaction and Preview Output (a separate page will pop up) 

Endorse Policy 

Dec page will generate. 
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8. Attachments 
 View Attachments A.

 

From the Home page, enter the policy number into the Search field and select Search. 

 
Select the Policy File Tab 

 
Click on the hyperlink to view attachment 
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 Add Attachments B.

 

From the Home page, enter the policy number into the Search field and select Search. 

 
Select the Policy File Tab 

 

Select Add Attachment from the Actions Menu 

 
Enter all required information (marked by an asterisks*) 

 
Select Add Attachment 

 

 

 

 

 



Franklin Mutual Insurance Company - Partner Platform ART User Guide for AGENTS 
 

  
Page 49 of 53 

 

Select Add Files (once file load you are given the option to delete file). 

 
Select Add Attachment 

You will be directed back to the Policy File Tab where you can see the new attachment just added. 
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 Request to Cancel via Attachment C.
          Note: You may also send a request to cancel a policy via E‐Mail Listener.  Email request and all pertinent   documents to  

fmi@spi‐attachments.com  

From the Home page, enter the policy number into the Search field and select Search. 

 
Select the Policy File Tab 

 

Select Add Attachment from the Actions Menu 

 
Select Cancellation Request. Enter all required information (marked by an asterisks*) 

Click Add Flies   

Click Add Attachment. 
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9. Ask a Question 
(This feature will allow you to send a question directly to your Underwriter) 

From the Action Tile click on Ask a Question 

 

The below box will appear where you can type a question that will be sent to your Underwriter. Click OK to send.

 

Once sent you will see a sticky note indicating that there is a note for the Underwriter to review.  This note will visible 

until the Underwriter responds and once the response is read the sticky note will disappear. 
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10. Batch Print Request 
(This feature will allow you to view what is waiting to be printed) 

From the Home Screen Click on Support  

 

Click on Batch Print Request 

 

Batch Print List will appear  
Note: This will list everything that is set to print the following day for the agency).  
 

 

 

Cancel Batch Print Request 
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Click on Cancel on the bottom right

 

Status will change from pending to cancelled 

 

Un‐cancel Batch Print Request 

If you would like to resume Batch Printing Click Un‐cancel 

 

Status will change to Pending 

 

When you are done click Return to Inbox  

 


