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SIE HABEN EINE DOKUMENTENANFRAGE ERHALTEN:

Ihr Kunde hat Ihnen eine E-Mail mit der Aufforderung 
geschickt, Prüfberichte, Zertifikate und andere Dokumente 
hochzuladen.

Ihr Kunde nutzt ProductIP, um sich ein klares Bild von den 
europäischen und nationalen Anforderungen zu machen, die 
für die Produkte gelten, die Sie für ihn herstellen. Dieser 
Leitfaden soll Ihnen bei der Bearbeitung dieser Anfrage 
helfen.

Ihr Kunde hat für seine Datei in ProductIP bezahlt und Ihre 
Teilnahme ist kostenlos.

Klicken Sie für den nächsten Schritt auf "START 
UPLOADING".

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das ProductIP-Team: 
helpdesk@productip.com

+86 755 8323 0515 (China)
+31 318 700 622 (The Netherlands)
+49 821 808 304 8 (Germany)
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Anfrage erhalten

ProductIP ist neu 
für mich

Ich habe bereits 
ein Konto

Registrieren

Zu „Anfragen“ gehen

Die Anfrage 
akzeptieren

Angeforderte 
Dokumente hochladen

Noch mehr Dokumente 
angefordert?

Zur „Anfrage“ gehenVielen Dank für 
die Kooperation

Nein Ja
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Brauchen Sie Hilfe?

Wenn Sie hier klicken, 

finden Sie weitere 
Informationen.

Oder senden Sie eine E-Mail 
an: helpdesk@productip.com
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PRODUCTIP IST NEU FÜR MICH:

Erstmaliger Benutzer?

Richten Sie Ihr Konto in wenigen 
Schritten ein:
• Füllen Sie Ihre Kontaktdaten aus
• Erstellen Sie Ihr eigenes Passwort 

und bestätigen Sie es
• Akzeptieren Sie die allgemeinen 

Bedingungen
• Registrierung drücken
• Erledigt!

Ihre E-Mail Adresse ist Ihr 
Benutzername! 

Dies sollte die gleiche E-Mail-Adresse 
sein, die Ihr Kunde zum Senden der 
Einladung verwendet hat.

4
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IST ETWAS SCHIEF GELAUFEN?
Wenn Sie diesen Bildschirm sehen, bedeutet dies, dass die E-Mail mit der Aufforderung zum Hochladen 
des Dokuments nicht an Ihre E-Mail-Adresse gesendet wurde.

1. bitten Sie Ihren Kunden, die E-Mail-Adresse zu ändern, damit Sie die Anfragen sofort sehen.

2. oder fügen Sie Ihren Kollegen, der die E-Mail erhalten hat, hinzu, damit Sie beide im Konto 
registriert sind, dann sind die Anfragen für alle sichtbar.
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ICH HABE BEREITS EIN KONTO - EINLOGGEN:

Bestehende Benutzer können sich direkt
mit ihrer E-Mail Adresse als 
Benutzernamen zusammen mit dem 
Passwort, das sie zuvor erstellt haben, 
anmelden.

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? 
Klicken Sie auf die Schaltfläche. 
Sie erhalten dann eine E-Mail mit einem 
Link zu einer Webseite. 
Hier können Sie ein neues Passwort 
festlegen.
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SIE SEHEN KEINE ANFRAGEN
7Es sind keine Anfragen im Konto 

sichtbar.

Dann sind sie nicht an eine hier 
registrierte E-Mail-Adresse gesendet 
worden.

1 Bitten Sie Ihren Kunden, die E-Mail-
Adresse so zu ändern, dass Sie die 
Anfragen direkt sehen können.

2 oder fügen Sie Ihren Kollegen, der 
die E-Mail erhalten hat, hinzu, so dass 
Sie beide im Konto registriert sind, 
dann sind die Anfragen für alle 
sichtbar (siehe nächste Seite)
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GEHEN SIE ZU ANFRAGE:
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LADEN SIE DIE ANGEFORDERTEN DOKUMENTE HOCH:

Dies sind die Dokumente, nach denen Ihr Kunde frägt. 
Vielleicht haben Sie (noch) nicht alle. In diesem Fall ist es wichtig, dass Sie hochladen, was Sie bereits haben. 
Sie können *.pdf, *.png, *.jpg hochladen. Sie müssen *.doc und *.xls zuerst in *.pdf umwandeln.
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WEITERE INFORMATIONEN:
Wenn Sie mit der Maus über den Titel des Dokuments fahren, werden weitere Informationen angezeigt.
Ein Compliance-Clip ist eine verkürzte Erläuterung des Themas, und falls verfügbar, können auch Vorlagen
hier heruntergeladen werden.

Unter Ressourcen (Resources) finden Sie alle Ressourcen, z. B. Vorlagen, die mit dem angeforderten
Dokument zusammenhängen. 
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FERTIG MIT DEM HOCHLADEN?:
Drücken Sie [Speichern & später fortsetzen] (Save & Continue later), 
wenn Sie diese Aufgabe vorübergehend unterbrechen müssen.

Wenn Sie Ihre Aufgabe abgeschlossen haben, klicken Sie auf 
[Speichern & Schließen] (Save& Close).
Ihr Kunde wird nun die hochgeladenen Dokumente prüfen.
Höchstwahrscheinlich wird er einige Fragen stellen oder um zusätzliche 
Informationen bitten.
Hierfür wird er Ihnen eine neue Aufgabe schicken, die Sie Ihrem E-Mail-
Posteingang sehen werden.

DEN LETZTEN KOMMENTAR ANSEHEN
Unter “Anfragen” (“Requests”) können Sie den letzten Kommentar einsehen. Gehen Sie 
auf die Anfragenseite und halten Sie die Maus auf den letzten Kommentar.
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ANTRAG AUF WEITERE DOKUMENTE:

Wenn Ihr Kunde Sie bittet, mehr 
hochzuladen, melden Sie sich 
erneut an und gehen Sie zu der 
Upload-Aufgabe unter "Anfragen".
Hier können Sie den Status des 
Dokuments sehen.
Wenn Sie auf das “i" klicken, sehen 
Sie den Kommentar, den Ihr Kunde 
zum Dokument hinzugefügt hat.
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KOMMUNIZIEREN SIE MIT IHREM KUNDEN:

Haben Sie einen Kommentar
an Ihren Kunden in Bezug auf die 
Aufgabe? 

Über die Schaltfläche links unten geben Sie 
Ihre Bemerkungen in den
Abschnitt "Neuen Kommentar hinzufügen" 
(“Add a new comment”) ein. 

Klicken Sie auf [ Kommentar hinzufügen ] 
(Add comment), sobald Sie Ihre 
Bemerkung fertig eingetragen haben.

Ihr Kunde erhält nun eine E-Mail.

.
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ProductIP United Kingdom
+44 20 3514 3121

ProductIP France
+33 9744 83364

info@ProductIP.com
www.ProductIP.com

ProductIP Germany
Am Mittleren Moos 53

D-86167 Augsburg

+49 821.8083048
www.ProductIP.de

ProductIP Shenzhen China
Room 2409, Main Building

Golden Central Tower
No. 3037, Jintian Road

Futian District. Shenzhen

+86 755 8323 0515
www.ProductIP.com.cn

ProductIP Netherlands (HQ)
Rubensstraat 211

6717 VE, EDE

+31 318 700 622
www.ProductIP.nl

Kapstadtring 7, 2nd Fl.
D-22297 Hamburg

+49 40 87409040
www.ProductIP.de
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Die Zusammenarbeit mit Ihrem Kunden über eine Einladung von ProductIP ist 
effizient , einfach und kostenlos.

Haben Sie Fragen zur Nutzung des Systems? Dann Ist ProductIP Ihr Help-Desk.

Wenn Sie jetzt nicht alle Dokumente zur Verfügung haben, laden Sie einfach das 
hoch, was Sie haben. Weisen Sie die Dokumentenkategorie zu und drücken Sie auf 
“close as finished”. Ihr Kunde wird Ihre direkte Mitarbeit zu schätzen wissen. Er wird 
die von Ihnen bereitgestellten Dokumente prüfen und Ihnen ein Feedback und 
vielleicht eine nächste Aufgabe geben, die Sie auf die gleiche Weise erledigen 
können.

Wussten Sie, dass Sie auch selbst das Technical File erstellen können? 
In diesem Fall gehört das Technical File Ihnen und Sie können damit Ihre 
professionelle Vorgehensweise bei der Produktkonformität deutlich machen. 
Ihr Kunde muss Ihnen dann nicht mehr eine Einladung senden. Vielmehr können Sie 
Ihr Technical File mit Ihrem Kunden teilen. Die Freigabe ist sowohl für Sie als auch für 
die empfangende Stelle kostenlos. 
Sie erstellen das Technical File mit Ihrer Artikelnummer und ändern diese in OEM 
Technical Files, sobald Sie diese freigeben. 
Sie können diese auch mit mehreren Kunden A, B und C kostenlos teilen.

Nehmen Sie gerne Kontakt mit uns auf, wenn Sie erfahren möchten, wie Sie Ihre 
Professionalität rund um die Produktkonformität verbessern und sich einem 
Netzwerk innovativer Unternehmen anschließen können, die ProductIP bereits 
nutzen.

ZUSAMMENFASSUNG:
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