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ANFORDERUNG VON DOKUMENTEN
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INHALT:

- Wie werden Sie informiert / Registrierung neuer Nutzer 3
- Sie haben bereits ein Konto / Sie haben Ihr Passwort vergessen 4
- Sie sehen die Dokumentenanforderung nicht / einen Kollegen hinzufügen 5
- Übersicht aller Anforderungen 6
- Dokumente hochladen 8,9,10
- Zusammenfassung 11
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WIE WERDEN SIE INFORMIERT? :
Sie erhalten eine E-Mail mit der 
Dokumentenanforderung.

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
• [Register] drücken
• Fertig!

Ihre E-Mail Adresse ist Ihr 
Benutzername! 
Dies sollte die gleiche E-Mail-Adresse 
sein, an die Ihr Kunde die Einladung 
geschickt hat.
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SIE HABEN BEREITS EIN KONTO:

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

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? 
Klicken Sie auf die Schaltfläche. 
Sie erhalten dann eine E-Mail mit einer 
Link zu einer Website. 
Hier können Sie ein neues Passwort festlegen.
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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.

Wie man das Problem löst: 
1. Bitten Sie Ihren Kunden, die E-Mail-Adresse zu ändern, damit Sie die Anfragen sehen können.

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.

3. Die Dokumentenanforderung wurde noch nicht abgeschickt.
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ÜBERSICHT ÜBER ALLE ANFRAGEN:

Akzeptieren Sie zunächst die Anfrage und klicken Sie auf "Anfrage anzeigen“ („View request“).

Klicken Sie auf "Hochladen“ („Upload“), um die Dateien hochzuladen.

1. Gehen Sie zu Anfrage 

Liste der fehlenden Dokumente

Wenn das Datum blau ist, hat Ihr Kunde einen Kommentar abgegeben (wird auch als E-Mail gesendet).
Der Kommentar wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Hier sehen Sie die Bemerkungen, die zu einem hochgeladenen Dokument hinzugefügt wurden.

grün

grün

grün

blau

gelb

lila

lila

blau
gelb

grau

grau Sie können die Informationen in eine Excel-Tabelle exportieren.
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Alle Anfragen, deren Dokumente noch hochgeladen werden müssen

Alle Anforderungsdokumente wurden hochgeladen und Sie haben 
die Aufgabe abgeschlossen. Ihr Kunde muss sie überprüfen.
Wenn noch Dokumente fehlen, wird Ihr Kunde Sie per E-Mail informieren.
(die Informationen sind auch auf dieser Seite zu finden)
Und die Aufgabe wird unter "Offene Anfrage" angezeigt.
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LADEN SIE DIE DOKUMENTE HOCH:

Dies sind die Dokumente, nach 
denen Ihr Kunde fragt.

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.

Hier finden Sie weitere 
Informationen und/oder Vorlagen, 
die Sie verwenden können.

Hier können Sie sehen, ob ein 
Dokument abgelehnt wurde und aus 
welchem Grund.

Schließen Sie mit dieser Schaltfläche
ab, wenn Sie später weitere 
Dokumente hinzufügen möchten.

Klicken Sie hier, wenn alle Dokumente 
hochgeladen wurden, und schließen 
Sie die Aufgabe.

Sie können hier einen Kommentar 
abgeben, anstatt eine E-Mail zu 
schicken

Anmerkungen! In einigen Fällen können Sie dem Dokument keinen Dokumenttyp 
hinzufügen. Die Liste der angeforderten Dokumente wird verkürzt, wenn die 
richtigen Dokumente hochgeladen und von Ihrem Kunden bearbeitet wurden, 
und zeigt nur die fehlenden Dokumente an.

gelb

grün

lila

orange

blau

schwarz Wenn Sie bereits eine Datei in ProductIP haben, klicken Sie 
hier, um die Daten aus dieser Datei hochzuladen.

lila

orange

blau

schw
arz

rot

rot

g
e
l
b

grün
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DIE DOKUMENTE HOCHLADEN:

gelb

g
e
l

b

Hier finden Sie die verfügbaren Vorlagen

Weitere Informationen finden Sie, wenn Sie mit der Maus auf dieses Symbol klicken 

Wenn eine Risikobewertung erforderlich 
ist, können Sie sie hier starten!
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DIE DOKUMENTE HOCHLADEN:

blau

rot

Beim Erstellen des Files ist es wichtig, dass die richtigen Daten eingegeben werden, da 
hiervon abhängt, welche Anforderungen gelten und welche Dokumente daher 
angefordert werden müssen:

- das Datum der Marktfreigabe
- Die richtige Produktkategorie
- Richtige Antworten in den Fragen und Antworten

Wenn Sie in der Liste falsche Auswahlmöglichkeiten sehen, fügen Sie bitte einen 
Kommentar hinzu, damit Ihr Kunde die Datei anpassen und die richtigen Anforderungen 
auswählen kann.

rot

blau
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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? ProductIP bietet Ihnen einen Helpdesk.

Wenn Sie noch nicht alle Dokumente zur Verfügung haben, laden Sie die vorhandenen hoch, 
ordnen Sie die Dokumentenkategorie zu und drücken Sie auf "Speichern und schließen", wenn 
Sie fertig sind. Ihr Kunde wird Ihre prompte Zusammenarbeit zu schätzen wissen. Er wird die 
von Ihnen bereitgestellten Dokumente prüfen und Ihnen eine Rückmeldung und vielleicht 
eine nächste Aufgabe geben, die Sie auf dieselbe Weise erledigen können.

Wussten Sie, dass Sie auch selbst technische Dateien erstellen können? In diesem Fall ist die 
technische Datei Ihr Eigentum und Sie können sie nutzen, um Ihren professionellen Ansatz bei 
der Einhaltung der Produktvorschriften zu demonstrieren. Ihr Kunde muss Ihnen nicht mehr 
eine Einladung schicken. Vielmehr können Sie Ihre Datei jetzt mit ihm teilen (SHARE). Die 
Freigabe ist sowohl für Sie als auch für den Empfänger kostenlos. Sie erstellen die Datei mit 
Ihrer Artikelnummer und ändern diese in den OEM-Dateien, sobald Sie sie freigeben. Sie 
können sie mit Kunde A, B und C teilen, und zwar kostenlos. 

Setzen Sie sich mit uns in Verbindung, wenn Sie mehr darüber erfahren möchten, wie Sie Ihre 
Professionalität und Ihr Dienstleistungsverhalten in Bezug auf die Produktkonformität unter 
Beweis stellen können, und schließen Sie sich einem Netzwerk innovativer Unternehmen an, 
die ProductIP nutzen.

ZUSAMMENFASSUNG:
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