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Admin instructions 

Manage registered users 
Introduction: The OSIP website enables users i.e. brokers or members, to register on the website. The 
job of the admin is to authenticate the users and to make sure that they are who they claim they are. 

The goal is to authenticate a newly registered user within 48 hours. 

Below is illustrated a step by step process of what occurs when a user registers: 

1. A  new member registers by pressing the registration button on the website 



 

 

 

2. The registration is complete for a broker or a member 
 



 

 

 

3. The new registered user will receive the following details via email. 



 

 

 

4. All website admin’s (SAIA and FSB) will receive the following email. 

 

Hello YOURNAME, 
A new User has registered at OSIP. 
This e‐mail contains their details: 
Name – NAME 
E‐mail ‐ EMAIL 
Username – USERNAME 
 
Please do not respond to this message as it is automatically generated and is for information 
purposes only 

Hello NAME, 
Thank you for registering at OSIP. Your account is created and will be authenticated by staff usually in 
48 hours.  
 
After activation you may login to http://www.osip.co.za using the following username and password: 
Password ‐ PASS  
Username ‐ USER 



 

 

 

5. The information has to be validated and checked. You will have to log into the backend of the 
website.  To do this please go to go to http://www.osip.co.za/administrator/ 



 

 

 

6. Now please log in with your provided user name and password. 
7. Once logged in you will see the control panel area. Please go to components ‐> user extended ‐>   

 



 

 

8. You will see a list of all users. On the right hand side you either see a green tick or a red cross. 
The tick means that the user has been authenticated and can log in. If there is a red cross it 
means that the user has not yet been authenticated. Please look for the user who needs to be 
validated. 

 

9. Once you found the user please click on his/hers username. 



 

 

10. You can now see their registration details. If you click on the next tab “extended“, you can see 
the users details. Please double check them. Once you have cross checked the details and are 
satisfied that this user is a genuine member or broker, you can now authenticate. 

 



 

 

 

11. IMPORTANT: To make the current user a broker you need to select administrator under group. 
12. IMPORTANT: To authenticate a member you need to select registered under group. 

 



 

 

 

 

13. Double check all the details, if everything is correct select “Block User” no and press save (top 
right). 

 

14. Should you want to ban a user.  Click on the cross or tick in the enable Colum, in the row where 
the users name appears. This will enable or disable the user’s access to the front end. 



 

 

 

15. If you would like to add a user yourself in the backend simply press on new (top right hand side) 
and add the new user. Remember to use “superadmin” as admin, “administrator” as broker 
admin, and “registered” as member. 



 

 

 

16. You can see that the user no longer has a red cross but a green tick. This means that they can 
now log into the frontend. 

17. Your job is now done and you can logout by pressing the logout button on the top right. This will 
take you back to the home page. 



 

 

 

Managing submission 
Introduction: The OSIP website enables the admin to view save and monitor the progress of the RV7 
applications. The aim is to monitor proceedings and to download files for record keeping and further 
processing. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. When a broker made a new submission or if a member objects to a submission you will receive 
an email. The email will look similar to the one below, depending on the template used by the 
broker admin. 

 

2. Once you have received the email please log into the website by visiting http://www.osip.co.za/. 
Enter your username and password on the left hand side and press login. If you press 
“remember me” the website will remember your details and log you in automatically on your 
next visit (this however depends on your browser settings). 

Dear YOURNAME, 

A new form has just been submitted by broker and has been verified by broker. 

To view this new submission please login to OSIP. 

Yours, the OSIP web team. 

This message has been automatically generated ‐ please do not reply to this email address 



 

 

 

3. If you have forgotten your user name or password press lost password. Enter your email address 
and username and a new password will be sent to you via email. 



 

 

 

4. After you have pressed login you will be taken to the RV7 section of the website. The first thing 
you see will be the dashboard that will display three tabs. “Submissions”, “archives” and “my 
profile”.  



 

 

 

 



 

 

 

Submissions 
1. Under submissions you will be able to see all the different submission. To view them in detail 

please click on one. 



 

 

 

2. You can now view all the details of the submission and save it for the record as csv (tab 
separated value), as a rtf text document (rich text format). 



 

 

 



 

 

 

Archives 
1. Under achieves you will find submissions that are no longer active. Submission will be moved to 

achieve after some tim. You can view old submission by clicking on them. 



 

 

 

2. You can download and view the data of all old RV7 submissions. 



 

 

Manage your Profile 
Introduction: This section enables you to manage your profile such as your username, password and 
more. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Under my profile you can update your details such as user name, email address, username and 
password. 

 



 

 

 

 



 

 

Broker Admin Instructions 
Broker vs Broker Admin Explained: The broker admin can have many brokers under him/her. This 
means when a broker under a particular broker admin submits an RV7 the broker admin has to approve 
the document first, before it is submitted for everyone to see. In contrast if the broker admin submits a 
RV7 form it does not need any approval and will be directly published. 

Logging in and registration 
Introduction: This step by step manual will explain how to successfully register and log into the osip 
website. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Firstly please visit http://www.osip.co.za. Once you are there please log in using the user name 
and password that you were provided. Should you have not received one please register first by 
pressing register. 



 

 

 

2. On the registration page please fill in all the fields and press send registration when you are 
done. 



 

 

 

3. You will receive an email that your registration details have been received. Your details will now 
be cross checked by SAIA and the FSB. After max 48 hours you will be able to log in if the cross 
check is successful. If there should be any problems you will be contacted by SAIA or the FSB. 



 

 

 

4. Once your account is active please enter your details and log in. Once you have logged in you 
will see the “dashboard”, which consists of “submissions”, “archives”, “my profile”, “manage 
brokers “and “manage email templates”. 

Hello NAME, 

Thank you for registering at OSIP. Your account is created and will be authenticated by staff 
usually in 48 hours. 

After activation you may login to http://www.osip.co.za using the following username and 
password: 

Username ‐ USER 
Password ‐ PASS 



 

 

 



 

 

 

Submissions 
Introduction: This step by step manual will explain how to successfully submit and manage your RV7 
application as well as the RV7 applications submitted by brokers that are under you. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. To add a new submission please click “add a new submission” on the top right of the page. 
2. You will now be taken to page 1 of the two page submission document. This page includes some 

instructions. Once you have read them please click “agree and continue.” 

 



 

 

3. This will take you to page 2 of the RV7 form. Please fill in all the relevant fields. Fields that have 
a red * are compulsory fields and cannot be skipped. 

a. First section please fill in your name and your company 

 

b. Number 1:  please state the application status (provisional or final) 
c. Number 2: State the address of the intermediary/Lloyds correspondent making the 

application. 
d. Number 3: You will have to state the names of the insured 
e. Number 4: Asks to describe the business of the insured. 



 

 

 

f. Number 5: Here you have to select the cover required. You can select more than 1 item 
by holding down ctrl and clicking items with the left mouse button. You can also add 
your own options if the options. 

 



 

 

 

g. Number6: You are required to state why the you are selecting a cover outside South 
Africa and what thedifference are. You can include a supporting document that will be 
uploaded by pressing the browse key and selecting it from your computer. In addition to 
this you are required to state the start and the end date of the insurance. 

h. Number 7: Here you must explain yourself if the difference between the start and the 
end date is longer than 1 year. 



 

 

 

i. Number 8: Requires you to state details of the underwriters. You do this by pressing 
“add an underwriter” and filling out the required fields. 

 



 

 

 

j. Number 9: Requires you to state if the insurance market was fully tested. If you do not 
select “yes” and attach particulars you will have to explain yourself in the box. If you do 
click yes then you will have to fill out the required particulars. 

 



 

 

 

 

k. Number 10: Requires you to attach a intermediary or Lloyds broker letter and require 
you to mention risk percentages. 



 

 

 

l. Number 11: Requires you to list premiums 
m. Number 12: Requires you to list rates and premiums. 
n. Number 13: Attach a letter from the client. 

 



 

 

o. Number 14: State the percentage of the risk allocations. Please note that 14.1, 14.2 and 
14.3 have to add up to 100%. 

 

p. Number 15: Ask you about the annual premium payment. Depending on what is 
selected additional information. 

 

 

 



 

 

a. Number 16: You need to state if the premium is adjustable. If it is additional information 
has to be filled in. 

 

 

b. Number 17: Attach any additional document that is relevant to this form 
c. Number 18: Attach proof of payment if it is your final application. 
d. Number 19: Terms 



 

 

 

e. Submit Button: A pop up message box confirms your submission IMPORTANT! Because 
you are logged in as “broker admin”. Your submission will be posted and made live for 
everyone to see. Please make sure all your fields are correct. Alternatively log in as a 
broker to make sure the form is double checked by a broker admin. 

 



 

 

 

4. Once it has been submitted you can now see the form under submissions. 



 

 

 

5. You can view the submission details by pressing details. 



 

 

 

6. Here you will be able to view the entire submission as well as download the attached files. You 
can also download the submission as a text document or as a csv file (tab separated value file). 

7. To return to the submission page please click on the submissions tab. 
8. Submission from brokers under you, are listed and can be edited in case they are wrong. To 

approve a submission from your brokers click on details and click on verify and submit or decline 
this form. 



 

 

 

9. If you approve the submission the submission will be out there for all the members to view. If 
you decline it then you can type in why you want to decline this submission. Your broker will 
receive an email on why the submission has been declined and he or she will have to edit fill out 
a new form. 



 

 

 



 

 

 

Archives 
Introduction: This section includes all previous submitted RV7 forms by the broker admin and all the 
brokers that are under him. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. You can view the old submission that you or a broker in your team have submitted. These 
submissions are no longer active and members can no longer view them and object to them as 
the time frame of 8 days had run out. 



 

 

 

2. If you click on details you can view the details again. To return click the tab above. 



 

 

 

Manage Brokers 
Introduction: This section enables you to add remove and manage the various brokers that are under 
you. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. To add a new broker under you press “add a new broker” on the top right.  

 

2. Fill in the brokers details. The user name and the password will be sent to the email address that 
you specified.  A password will be automatically generated which the broker can use to log in. 



 

 

 

3. A new broker has now been added. 



 

 

 

4. If you want to edit an existing broker click on the edit button. 



 

 

 

5. You can now edit and manage your broker. 



 

 

 

6. REMEMBER: A broker under the broker admin cannot directly publish a RV7 form for everyone 
to see. The Form will first go to the broker admin who has to double check the form and press 
authenticate, before it is released. 



 

 

 

Manage Email templates (advanced) 
Introduction: Here you can edit the format of the email template that gets send out. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. You can customize your email templates if you like. Simply click edit on the template that you 
want to customize. 

 

2. Once inside the template you can write your own text. Press save to confirm the changes. 



 

 

 



 

 

 

Manage your Profile 
Introduction: This section enables you to manage your profile such as your username, password and 
more. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Under my profile you can update your details such as user name, email address, username and 
password. 



 

 

 



 

 

 

Broker instructions 
Broker vs Broker Admin Explained: The broker admin can have many brokers under him/her. This 
means when a broker under a particular broker admin submits an RV7 the broker admin has to approve 
the document first, before it is submitted for everyone to see. In contrast if the broker admin submits a 
RV7 form it does not need any approval and will be directly published. 

1. As a broker  under a broker admin you cannot register yourself. A broker needs to register you. 
To receive a username and a password please contact your broker admin to register you. The 
reason behind brokers and broker admins is so that there is one final check before the RV7 form 
gets released. In a company of for instance 20 people one person should be the broker admin 
who checks all the forms before they get released. While the other19 brokers submit the forms. 

2. Once you have received your details please go to http://www.osip.co.za/ and log in. 



 

 

 

3. Once logged in you will see the dash board with submission archives and my profile tab 



 

 

 



 

 

 

Submissions 
Introduction: This step by step manual will explain how to successfully submit and manage your RV7 
application as. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. The Submission is exactly the same as with the broker admin. Please see that section for details. 
The only differences are listed below. 

2. You can edit the form until your broker admin has approved it. Once it is approved you can not 
change it anymore.  

3. If the broker admin approves your submission you will not be able to edit your submission 
anymore. If the broker admin declines it you will receive an email to notify you why. You will 
then have to edit your current submission or make a new one, up to the point where your 
broker admin is happy and will approve it. 

4. Error Control: Any error that the system can pick up will be highlighted and shown. 



 

 



 

 

 



 

 

 

Archives  
Introduction: This section includes all your previous submitted RV7 forms. 

1. You can view the old submission that you have submitted. These submissions are no longer 
active and members can no longer view them and object to them as the time frame of 8 days 
had run out. 

 



 

 

 

My Profile 
Manage your Profile 

Introduction: This section enables you to manage your profile such as your username, password and 
more. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Under my profile you can update your details such as user name, email address, username and 
password. 



 

 

 



 

 

 

Member Instructions 

Logging in and registration 
Introduction: This step by step manual will explain how to successfully register and log into the osip 
website. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Firstly please visit http://www.osip.co.za. Once you are there please log in using the user name 
and password that you were provided. Should you have not received one please register first by 
pressing register. 



 

 

 

2. On the registration page please fill in all the fields and press send registration when you are 
done. 



 

 

 

3. You will receive an email that your registration details have been received. Your details will now 
be cross checked by SAIA and the FSB. After max 48 hours you will be able to log in if the cross 
check is successful. If there should be any problems you will be contacted by SAIA or the FSB. 



 

 

 

4. Once your account is active please enter your details and log in. Once you have logged in you 
will see the “dashboard”, which consists of “submissions”, “archives”, “my profile”, “manage 
brokers “and “manage email templates”. 

Hello NAME, 

Thank you for registering at OSIP. Your account is created and will be authenticated by staff 
usually in 48 hours. 

After activation you may login to http://www.osip.co.za using the following username and 
password: 

Username ‐ USER 
Password ‐ PASS 



 

 

 



 

 

 

Submission 
Introduction: This section explains how to object to an RV7 form. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Under submissions you can see all the different RV7 forms that have been submitted and are 
still active. 

 

2. To view details on the submission click on details 



 

 

 

3. You can view the submission as well as download it as a text or a csv document 
4. If you click “File an objection to this submission”, you can object to a RV7 form. Fill in your 

reason and press submit. 



 

 

 

5. You have now objected to the form. 



 

 

 

6. On the submission area one objection is now listed. You and the broker will have get in touch to 
work out the details. 



 

 

 



 

 

 

My Profile 
Manage your Profile 

Introduction: This section enables you to manage your profile such as your username, password and 
more. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Under my profile you can update your details such as user name, email address, username and 
password. 



 

 

 


