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Introduction 

Kerry London Underwriting are launching their new Quote and Buy system in the summer of 2017.   

With  a user  friendly quote  and bind  journey, downloadable documents,  and much more  functionality  than  the  current  system,  including multiple  trade 
quoting, quotes from a panel of insurers and online MTAs and Renewals, we look forward to working with you into the future. 

This  guide  runs  through  the main  features  of  the  system,  from  searching  for  your  client’s  record  to  inputting  details  for  a  new  quote,  binding  cover, 
completing mid‐term adjustments and processing renewals.  

We hope you will enjoy using our new system. If you have any queries, or suggestions of how we could improve it, please do not hesitate to contact us on 020 
7623 4957or email us at quotes@kerrylondonunderwriting.co.uk. 
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1: Logging On 

Open your internet browser and input https://broking.kerrylondonunderwriting.co.uk. This will take you to the OPUS login screen: 
 

 

 

 

 

Input your User ID and 
Password and click 

“LOGIN” 
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Welcome Page 

 

 

 

 

Clicking on the 
buttons to the right 
will take you to the 
relevant area of the 
system to start that 

process 

Clicking on each 
section line under 
Active Renewals will 
take you into the 

Policy Renewal List, 
see Section 6: 
Renewals 

Navigation options 
offer you quick 
access to main 

functions – hover 
over the icon to see 

the button’s 
purpose 
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2: Search 

 

 

 

 

 

When you click on 
“SEARCH” from the 
Welcome screen you 
will be presented 
with the Search 
screen. Complete 
relevant details and 
click “SEARCH”
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Search Results will be 
shown below. Only 
the top 50 will be 
shown, so refine 
your search as 
necessary 
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When you click on 
the required case in 
the Search Results, 
Active Cases for that 
customer will be 
shown top right. 

Click on the case to 
see the options for 
that customer 



8 
 

3: History 

 

From most places in the system you can access 
the Policy History screen 

This shows a history of what has happened on 
the case since its inception, and if you click on a 
historical record it will show you the details from 

that record on the right hand side. 

Clicking on the top “Currently Active Record” will 
open that record and take you into the Existing 
Policy screen where you can select the action 

you wish to take (see later sections) 

From this screen you can also send messages to 
Kerry London Underwriting via the 

“COMMUNICATION” tab, and they can respond 
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4: Quotes 

 

 
  

 

Clicking on the “NEW 
BUSINESS” button from 
the Welcome screen will 
start the quote process

Once the details are 
completed you can 
click “SAVE ONLY” 

which will simply save 
details as a prospect to 

the database for 
finding later (handy if 
you wish to log several 
prospects at once), or 
“SAVE AND CONTINUE” 
which will progress you 

through the next 
screens

Complete the details as 
required. Entering the 
postcode and clicking 
FIND will populate the 

address for you 
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Products 

 

 

 

As details of the quote 
are completed they will 
be populated under 

Case Details on the right 
of the screen 

Select the product by 
clicking the button on 
this screen ‐ as more 
products are added to 
OPUS, they will appear 

here 
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Statement of Facts 

 

Answer “Yes” or “No” to whether you agree to the 
Statement of Facts. Either answer will allow you to continue 
through the quote screens, however a “No” answer will 
prompt for more information, and will cause a referral to 

Kerry London Underwriting at the end of the quote process – 
see section 4: Referrals

Click “NEXT” to continue. Note that the “QUOTE” button is 
currently greyed out and not available. The first time you 
complete details for a customer, you must visit all screens 
before obtaining the quote. If you then wish to make 

amendments you can go back to any screen, amend the 
details and click “QUOTE” to get the revised premium 
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General Cover 

 

The form should be completed as appropriate. If any 
mandatory fields are missed, a message will appear in 
red in the “Status Messages” at the bottom of the page 

 

Click “NEXT” to 
continue. You can 
return to previous 
screens by clicking 

 “BACK”

Complete the form details as appropriate. Some details 
will prompt further questions – i.e. a Plumbing trade will 
ask what type of premises is worked upon and whether 

heat work is carried out – see next screen 

By stating that there have been claims in the last 5 years 
the system will later prompt the user to “ADD CLAIM” 

details 

It is possible to add multiple trades, up to five. If you 
select multiple trades, you also need to input the 

percentage of the business that relates to each trade 
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General Cover – Completed and Additional Questions 

 

Note additional questions for premises and heat work 
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Claims Details 

 

 

Complete details and click 
“NEXT” to save and continue 
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Business Type and Manual Workforce 

 

Complete the form as 
necessary. As each 
screen is completed, 
the Case Details will 
appear on the right 
hand side. As well as 
using the “BACK” and 
“NEXT” buttons, you 
can click on these 

areas which will return 
you to that screen to 
amend as required 
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Extras 

 

Each of the “Extras” questions, when 
answered “Yes” brings up further fields for 

 completing the required limits

Click “NEXT” to continue 

The details on the right hand side of the 
screen will grow as more information in 

completed. This is not shown in this example 
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Health & Safety, Geographical and Quality 

 

The Health & Safety questions will only be asked where 
the manual employee numbers are more than five 

Geographical and Quality questions will be shown for all 
cases 

If you answer “No” to any Health & Safety questions, or 
“Yes” to any Geographical questions, you will be 

prompted to enter additional details, and the case will 
refer so you can discuss your quote this further with Kerry 

London Underwriting  
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Quotes 

 

 

Kerry London 
Underwriting work 
with a panel of 

Insurers. Their quotes 
will be shown on this 

screen 

If an Insurer can quote 
it will be shown in 
green. Clicking into 

each one will show any 
notification messages, 

the premium 
breakdown, 

endorsements and 
other details 

If an Insurer cannot 
quote it will be shown 

in red and “NO 
QUOTE” will be shown 
against their name. 
Click on “NO QUOTE” 
to see the reason(s) 

Referrals are shown in 
orange – see section 4: 

Referrals  
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The top half of the screen still 
shows the Insurer premiums, plus 

how to deal in the event of a 
referral, red No QUOTE messages, 
orange Referral messages and 
green notification messages (no 
action is required for green 

messages). You can click on any of 
the messages to return to the 

screen that it relates to, and amend 
if necessary 

There is only one blue type message 
which requests that ERN details be 
completed before the case is put on 

cover. You can do this now by 
clicking on the blue message, which 
will take you to the ERN screen – see 

page 24 
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The bottom half of the screen shows 
the inception date (this will always 
default to today, but you can amend 

as necessary), the premium 
breakdown and endorsements 

You can return to any part of the 
quote by clicking on the case Details 
on the right hand side – this will take 
you back to the screen for those 

details 

Click “GET QUOTE EMAIL” to be sent 
an email containing your quote 

details, a copy of the policy wording 
and other important documentation 

If the quote is not set to refer to 
Kerry London Underwriting, you can 
still ask to refer by clicking on the 
“Refer to Underwriter” box – see 

section 4: Referrals

The “PUT ON COVER” button is 
greyed out and unavailable until the 

ERN has been completed – see 
Section 5: New Business 
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5: Referrals ‐ Force Referral 

 

If the case has not referred, but you wish to discuss an 
aspect of the quote with the Kerry London 

underwriters, you can tick the “Refer to Underwriter” 
box. This will bring up fields for more information  

Clicking “SEND REFERRAL” will send an email to Kerry 
London Underwriting to notify them of your message. 
You will not be able to perform any more action on the 
quote until Kerry London Underwriting have responded
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Orange Referral 

 

If one or more Insurers show 
REFER in orange, once you have 
clicked on “REFER” the orange 

message will show below 

You can click on the orange 
message to return to that section 
of the quote and amend details if 

required  Add a message to the 
underwriter if you wish (this is 
not mandatory) and click “SEND 
REFERRAL”. You will be asked to 
check the intended inception 
date, amend and tick the box. 

will send an email to Kerry This 
London Underwriting to notify 
them of your message. You will 
not be able to perform any 

more action on the quote until 
Kerry London Underwriting 

have responded 
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You will see the message stating 
that the case is with the 

underwriter. If you wish to 
retract the referral so you can 
make amendments, click the 
“RETRACT REFERRAL” button 
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Check the details and click the 
“RETRACT REFERRAL” button 



25 
 

 

 

 

If you do not retract the referral, 
Kerry London Underwriting will 
consider and respond with 

neither an offer nor a decline. 
You will be notified by email 

with the case reference – search 
for the case from the Welcome 
screen and click the “VIEW 
QUOTATIONS” button 

In this example Kerry London 
Underwriting have offered the 
quote with a rate loading. They 
have added a message which you 

can see at the top

If you wish to put one of the 
quotes on cover, click the 
premium to continue 
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6: New Business  

 

 

 

Clicking the blue ERN message 
from the quote screen will take 
you into the ERN screen. You will 
not be able to put the case on 

cover until the ERN is completed 

Select whether the company is 
ERN exempt; if so add details as to 

why, and if not input the ERN  

Click “SAVE”. You are now able to 
add further ERNs if required for 

subsidiary companies 

Once completed click “QUOTE”. 
Note that clicking this before 

“SAVE” will not save your details, 
you must click “SAVE” as each 

ERN is completed 
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Once you have input the ERN 
details, clicking “QUOTE” will take 
you back to the quote screen. 

Select the quote you wish to put 
on cover 

Click the “PUT ON COVER” button 
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You will be asked to check that 
the inception date is correct, 
select a new date as necessary 
and tick the box to confirm, and 
then click the “PUT ON COVER” 

button again 
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You will be allocated a policy 
number and taken to the Existing 
Policy screen where you can select 

more actions 

You will be sent an email 
attaching the new business 
documents, but you can also 

access them here by clicking on 
“DOCUMENTATION”

You may need to “allow popups” 
to access the documents and 
should be able to do this by 

clicking on the message that tells 
you that you need to
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7: Mid Term Adjustments 

 

 

 

 

Click the “MID TERM 
ADJUSTMENT” button from the 
Welcome screen, and search for 
your policy as described on pages 

5, 6 and 7

This will bring you to the Existing 
Policy screen – click the “MID 
TERM ADJUSTMENT” button

This will open up the case details 
for you to amend as required. 

You can skip to the quote screen 
at any time by clicking the green 
“QUOTE” button, and can return 

to detail screens by clicking 
“NEXT”, “BACK” or the case 
detail area on the right of the 

screen
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Once you have made the amendments click the green “QUOTE” button. 
This will take you to the Quote Detail screen 

If the MTA needs to refer it will tell you here, follow the instructions on 
pages 20 to 24. You can also force a referral if required 

Amend the effective date as necessary. The new and adjusted premiums 
will be shown, along with any new endorsements 

If you are happy with the details click the “ACCEPT QUOTE” button. You 
will be asked to check and confirm the effective date and click “ACCEPT 
MTA” again. This will take you to the Existing Policy screen where you can 
check and download documents and carry out other actions as required 
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8: Cancellations 

 

 

 

 

Search for your policy from the 
Welcome screen as described on 

pages 5, 6 and 7 

This will bring you to the Existing 
Policy screen – click the “CANCEL 

POLICY” button
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Select the Reason for 
Cancellation and effective date 
and click ‘SEND CANCELLATION 
REQUEST’. This will send an 

email to Kerry London 
Underwriting who will action 
the request (if you select 

“Other” you will need to add 
more details)
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9: Claims Information 

 

 

 

 

 

To notify Kerry London 
Underwriting of claims or 

incidents on a policy which could 
give rise to a claim, add the 

details on the Claims Information 
section 

Search for your policy from the 
Welcome screen as described on 
pages 5, 6 and 7. This will bring 
you to the Existing Policy screen 

– click the “CLAIMS 
INFORMATION” button 

Click “ADD NEW CLAIM RECORD” 
and complete details – see over 
page. You can also edit existing 

records from here 
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Complete details and click on the 
“ADD” button 
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As they are added, claims will be 
shown on the Claims Information 

screen, from where you can 
continue to add further claims, 

and edit existing ones 
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10: Renewals 

 

 

 

 

You can access renewals by 
clicking on “RENEWALS” from 
the Welcome screen or clicking 
the required Type from the 
Active Renewals menu to the 
right. Both will take you to the 

same screen
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As it states on this screen, 
clicking on the Overdue, Due or 
Recent tabs will filter the cases 
accordingly. You can also click on 
the Type in the Active Renewals 
section to the right to filter in 

the same way
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Clicking on the required case will 
open the Existing Policy screen 
where you will see the usual 
options, plus you can select 

whether to “INVITE RENEWAL” 
or “LAPSE” 

Clicking “INVITE RENEWAL” will 
walk you through all the policy 
detail screens. It is mandatory 
to visit every screen as there 
are items you must review/ 
change on each case, such as 

increasing the “Years in 
Business” field, or answering 
additional questions required 
by Insurers since inception or 

the last renewal
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Once you have made all 
amendments you will receive 
your renewal quote. Due to 
changes, or other reasons, 

these could refer or no quote – 
follow the referral process as 
described on pages 21 to 25, 
and contact Kerry London 

Underwriting regarding any no 
quotes 

An indication of premium from 
other insurers will also be 

shown here, however in order 
to confirm a quote you will 
need to enter the details as a 
new business, and if required 
put it on cover and lapse the 
old policy. If you click an 
alternative Insurer a red 

message will appear advising 
you of this 
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Once any changes have been 
made and referrals dealt with you 
can invite renewal by clicking the 

“INVITE RFENEWAL” button 

You will be sent a quote email 
with documents for consideration 
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Clicking “INVITE RENEWAL” will 
take you to the Existing Policy 

screen where you can 
immediately confirm renewal by 
clicking the “RENEW POLICY” 

button, or you can find the case 
later via the Search function, 
RENEWAL button or Active 

Renewals list 
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Clicking the “RENEW POLICY” 
button, will take you to the 

Policy Renewal screen showing 
the Renewal Premiums. Check 
these are correct and click 
“COMMIT RENEWAL” 
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This will return you to the Policy History screen where you 
can select documents (they will also be emailed to you), or 

select into the case to carry out more actions 
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11: Lapse 

 

Clicking the “LAPSE” button 
from the Existing Policy 
screen (this button is only 
available when the policy is 
due for renewal) will take 
you to the lapse Policy 

screen 

Select the reason for lapse 
and add additional details as 
necessary, then click “LAPSE 

POLICY”

This will take you to the policy 
history screen 


