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• Um Unterlagen in einem einzureichenden Antrag 
hochzuladen, gehen Sie auf den Reiter
„Unterlagen“.

• Je nach Angebot/Kreditgeber, erscheinen die 
Unterlagen, die für diesen Antrag benötigt werden 
und hochgeladen werden müssen.

• Diese können Sie innerhalb der Unterlage direkt 
mit einem Klick auf „Unterlagen hochladen“, per
Drag&Drop oder den Button „Unterlage ↑“ in den 
Unterlagenmanager importieren.

• Die Dokumente müssen den einzelnen Kategorien
zugeordnet werden. Dazu können Sie eine oder 
mehrere Seiten (mit der STRG-Taste) in die 
passende Dokumentenkategorie ziehen.

• Sobald Sie die Unterlage zugeordnet haben, 
können Sie diese prüfen und mit einem Klick auf 
den dann zu sehenden Kreis bestätigen. Nach 
Bestätigung erscheint ein grüner Haken.

Während der Einreichung – Unterlagen hochladen und bestätigen

Die maximale Dateigröße 
liegt bei 5 MB
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• Sollten Sie weitere Unterlagen-Kategorien 
benötigen, können Sie diese über einen Klick auf 
„Hinzufügen“ erstellen. 

• Wählen Sie dann eine passende Kategorie aus und 
fügen Sie dann die Unterlage in der neuen 
Kategorie hinzu. 

• Wichtig für Sie: Sollten einzelne Unterlagen für 
Ihren Antrag nicht relevant sein, können Sie diese 
mit einem Rechtsklick “als nicht relevant 
markieren”

Während der Einreichung – Weitere Unterlagenkategorien hinzufügen
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• Sie können auch Ihre gesamten Unterlagen 
gesammelt hochladen und automatisch zu den 
entsprechenden Kategorien hinzufügen lassen

• Diese Funktion finden Sie links unten mit dem 
Button „Upload“

• Sollten Unterlagen nicht zugeordnet werden 
können, finden Sie diese unter „Nicht zugeordnet“

Während der Einreichung – automatischer Upload
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• Die untere Leiste im Unterlagenmanager 
bietet Ihnen noch weitere Funktionen

• Auf dem Button „ZIP“ können Sie die von 
Ihnen geprüften Unterlagen als ZIP-Datei 
herunterladen

• Auf dem Button „PDF“ können Sie alle von 
Ihnen geprüften Unterlagen als ein 
zusammenhängendes PDF Dokument
herunterladen

• Über das Drei-Punkte-Menü können Sie 
sich die Unterlagenliste anzeigen lassen 
sowie als PDF herunterladen oder direkt an 
den Kunden per E-Mail versenden

Während der Einreichung – Weitere Funktionen
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• Ihre Unterlagen werden automatisch während 
des Einreichprozesses an den Kreditgeber 
übertragen.

• Von Ihrer Seite ist kein weiteres To-Do nötig.

• Wichtig für Sie: Es werden ausschließlich die von 
Ihnen geprüften (Grüner Haken) Unterlagen 
übertragen.

• Die übertragenen Dokumente werden im Logbuch 
dokumentiert und können eingesehen werden

Während der Einreichung – Dokumentenübertragung
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• Sie können nach der erfolgten Einreichung 
Unterlagen direkt im Antrag nachreichen.

• Laden Sie dazu die nachzureichende Unterlage im 
eingereichten Antrag hoch. Anschließend 
erscheint links unten ein neuer Button
„Nachreichen“

• Mit einem Klick darauf, sehen Sie alle neu 
hinzugefügten Unterlagen. Diese können Sie mit 
einem Klick auf „Unterlagen übermitteln“ an den 
Kreditgeber übertragen

Unterlagen nachreichen im Antrag 
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• Zusätzlich können Sie Dokumente, zu denen Ihnen 
eine ING-Vorgangsnummer vorliegt, direkt aus der 
Pipeline heraus an die ING übertragen –
beispielweise Unterlagen zur Auszahlung.

• Klicken Sie dafür in Ihrer Pipeline rechts unten auf 
das orangene Plus. Wählen Sie dann „ING 
Unterlagen-Upload“ aus.

• Geben Sie dann die ING-Vorgangsnummer für das 
Dokument an und wählen Sie die Kategorie aus.
Ziehen Sie dann Ihre Unterlagen in das Feld und 
klicken Sie dann auf „An ING übermitteln“

• Anschließend wird Ihnen der Status der 
Übertragung angezeigt.

Allgemeiner ING Unterlagen-Upload
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