
Anleitung für eine Baufinanzierung 
(Neukunde kauft Bestandsimmobilie) 

 

Neue Baufinanzierung öffnen (über das Dashboard, unten rechts, drei Punkte) 

, anklicken, dann hier:    

„Neue Baufinanzierung“ anklicken. 

 

Das System vergibt automatisch eine neue Antragsnummer (oben links) und 
ich lande auf der sog. „Vorhaben-Seite“, zunächst im „Überblick“: 

 

 

Man kann mit dem Objekt oder dem Kunden starten – hier starten wir mit dem 
Objekt, indem wir in der Kategorie „Immobilie mit Finanzierungsgrund“ auf 
„Immobilie hinzufügen“ klicken (s.Pfeil, oben). Danach öffnet sich folgende 
Maske: 

 



Wenn man die Immoscout-ID einsetzt und die Immobiliennutzung über das 
Dropdownfeld auswählt, sieht das dann so aus: 

 

Nach dem Klick auf „Daten übernehmen“ wird daraus: 

 

Jetzt bestätigt man die Richtigkeit der Expose-Daten und klickt auf „Daten 
speichern“: 

 

Dadurch schließt sich das Fenster und man landet wieder auf der Vorhaben-
Seite. Die Immobilie ist jetzt angelegt: 

 



Sinnvoll ist es, alle Angaben, die man bereits jetzt vom Kunden erfragen kann, 
auch einzutragen. Dafür klickt man auf „Angaben bearbeiten“: 

  

Dann sieht die Ansicht so aus: 

 

Hier klickt man auf „Alle Felder je Kategorie anzeigen“, damit man seine 
Angaben in einem durch machen kann: 

 

Danach lassen sich die fünf Kategorien einer Immobilie bearbeiten: 

 

 



Es beginnt mit „Zeitplan und Exposé“. Für eine Angebotserstellung benötigt 
man hier nicht unbedingt weitere Angaben. Allerdings bei „Adresse und 
Beschreibung“ sollte man weitere Angaben machen: 

 

Neben der konkreten Adresse sind die hier gemachten Angaben sinnvoll. 
Danach sind Angaben zu den Wohn- und Nutzeinheiten zu machen: 

 



Falls noch gar keine Wohn- oder Gewerbeeinheit angelegt ist, muss man diese 
anlegen – wenn man den Import von Exposé-Daten ausgeführt hat, kann auch 
schon eine Einheit vorbelegt sein: 

 

Diese sollte man in jedem Fall über den Klick auf den roten Stift (s. blauer Pfeil) 
prüfen und ggf. ergänzen. So sieht die entspr. Eingabemaske aus: 

 

Nach dem Anklicken von „Speichern“ schließt sich das Feld wieder. 

Jetzt kommt man zur Kategorie „Kosten und Bewertung“: 

 



Hier sollten alle Angaben, die man zur Verfügung hat, eingetragen werden. Ggf. 
wird später noch manches zu ergänzen sein. Es empfiehlt sich die Beachtung 
folgender Grundregel: Was ich weiß, trage ich ein – was ich erst mühsam re-
cherchieren muss, lass ich erst einmal weg. In diesem Fall sieht die Maske 
nach den gemachten Eingaben so aus: 

 

Zwingend notwendig ist die Angabe eines Marktwertes (in der Regel der 
Kaufpreis) und Besonderheiten der Immobilie – falls es welche gibt: 

 

Dasselbe gilt für Besonderheiten beim Erwerb (Familienkauf etc.) 

 



Immer mehr Kreditinstitute haben für bestimmte Energieklassen oder „grüne 
Finanzierungen“ besondere Angebote. Daher empfiehlt sich – insofern vorhan-
den – Angaben zum Energiebedarf des Objektes zu machen: 

 

Unser Interessent hat vor, die Immobilien nach dem Kauf energetisch zu mo-
dernisieren. Auch wenn uns hier noch Detailangaben fehlen, kann ich das hier 
schon berücksichtigen und muss dann entspr. Angaben bei den geplanten 
Modernisierungen (s.u.) machen. 

Zuerst kommen aber die bereits durchgeführten Modernisierungen: 

 

Bei einem Objekt aus dem Jahr 1964 ist es eigentlich nicht vorstellbar, dass da 
noch gar nichts passiert ist. Also klicken wir „durchgeführte Modernisierung 
hinzufügen“ an und tragen ein, was wir wissen: 

 

Neben dem Bad gibt es weitere Modernisierungen, die nach demselben Muster 
einzeln ergänzt werden.  



Am Ende lassen sich alle Modernisierungen untereinander erkennen und die 
Gesamtkosten werden als Gesamtsumme ausgewiesen (Pfeil): 

 

Jetzt geht es um die geplanten bzw. „zukünftigen“ Modernisierungen: 

 

Diese werden nach demselben Prinzip eingetragen. Also: „Modernisierungs-
vorhaben hinzufügen“ anklicken und befüllen: 

   

Man kann die Maßnahmen hintereinander eingeben, indem man statt auf „Spei-
chern“ auf „Weitere Modernisierungsmaßnahme hinzufügen“ klickt. 



Nach dem Speichern erscheint folgendes Bild: 

 

Unbedingt die Angaben zu den wertsteigernden Modernisierungen machen (s. 
Pfeil). In diesem Beispiel sind alle Maßnahmen wertsteigernd, also: 

 

 

Dann kommt es zum Thema „Kosten“: 

 



Achtung: Die Angaben zu den Maklerkosten werden nicht aus Immoscout 
übernommen. Und: die Kosten für die geplanten Modernisierungen müssen 
hier NICHT eingetragen werden. 

Da es bei einem Kaufobjekt keine „Bestehenden Darlehen und Grundschulden“ 
de Käufers gibt, folgt auf Kosten und Bewertung die Kategorie Grundbuch: 

 

Auch hier kann man zu einem späteren Zeitpunkt die entspr. Daten eintragen 
und über „Speichern und weiter“ zu den Personenangaben springen: 

     

 

 

 

 

 

 



Dazu klickt man auf „Person hinzufügen“: 

 

Und es öffnet sich folgende Maske: 

            

Sobald die Mailadresse eingetragen ist gelangt man durch klicken auf „Person 
hinzufügen“… 

   … wieder auf die Vorhaben-Seite: 

 

 

 

 

 



Personendaten über „Angaben bearbeiten“ ergänzen (auch hier am besten 
„Alle Felder je Kategorie anzeigen“ anklicken): 

 

  

1. Name und Anschrift (Telefonnummer muss nicht sein) 

 

2. Haushalt  

Familienstand nicht vergessen – über den roten Stift! 

 

Am Ende sieht das etwa so aus: 

 



3. Beruf und Einnahmen 

Beschäftigungsverhältnis anlegen und mind. folgende Eingaben machen: 

 

„Beschäftigt seit“ ist Pflichtangabe!! Und: Speichern nicht vergessen! 

Hinweis: Falls der Kunde Rentner ist, gehören die Einnahmen hierhin: 

 

 

4. Ausgaben 

Hier müssen auf jeden Fall alle Schufa-Kredite angegeben werden: 

 

 

 



5. Vermögen und Verbindlichkeiten: 

Eigenkapital sollte auf jeden Fall erfasst werden, z.B.: 

 

Bestandsimmobilien sind über die „Vorhaben“-Seite anzulegen! 

 

 

6. Steuer- und Bankdaten: Die Bankverbindung einzutragen ist vor einer 
Angebotserstellung sinnvoll – und: Schufa ziehen sowieso! (Dann weiß man, 
ob es lohnt…) Das Einverständnis für die Schufa-Abfrage muss nicht 
gesondert eingeholt werden. 

 



Nach dem Klicken auf „Speichern und weiter“ landet man wieder auf der 
Vorhaben-Seite und kann sich jetzt nach einer passenden Finanzierung 
umsehen. Dazu klickt man auf den Reiter „Finanzierung“ und dann öffnet sich 
ein kleiner „Eingabe-Assistent“: 

 

Der Assistent lässt sich überspringen: „Direkt zur Zinssuche“. Oder man geht 
ihn mit dem Kunden kurz durch. Nach der Eingabe von Eigenleistungen oder 
Eigenkapital schließt man das Fenster und dann erscheint folgende Übersicht: 

 

Finanzierung anpassen anklicken: 

      danach öffnet sich folgendes Fenster: 



 

Hier kann ich jetzt z. B. das Bestandsvermögen in die Finanzierung einbauen, 
in dem ich auf das „Bankguthaben“ klicke: 

  

nach Anklicken von Eigenkapital und Bestätigung mit dem roten Haken kommt 
ein kleiner Hinweis – erneut bestätigen, und dann ist die Verwendung der 
60.000,- € als Eigenkapital vermerkt: 

 

Jetzt noch speichern anklicken: 



  

danach sieht man folgendes: 

 

Das Eigenkapital wird nun berücksichtigt (s. Pfeil). 

Wenn ich mit einer Bauspar-Kombi finanzieren möchte, muss ich auch noch 
die Verwendung i.S. §1 BSpKG der steuerlichen Vorschriften bestätigen: 

 



Jetzt geht es um die Auswahl der Finanzierungsmittel. Wir wählen hier (in der 
ersten Variante) einen Flex, in dem wir auf „Baustein hinzufügen“ klicken: 

     

Es öffnet sich folgendes Fenster: 

  

Der Flex findet sich hier ganz unten unter „Produkte“ (s. Pfeil, oben).  

Ein Klick auf Produkte und folgendes öffnet sich: 

 



Wir klicken in Flex 2.00/2,25% auf „+ Hinzufügen“ (s. Pfeil, oben). Danach 
erscheint folgendes: 

 

Ein Klick auf „Darlehen 1 erhöhen“ und man kann „Angebote suchen“:  

 

Das Ergebnis der Suche sieht das so aus: 

 

Bevor wir jetzt ein Wüstenrot-Angebot erstellen, zeigen wir hier (als Variante 2) 
wie man zu Drittbank-Angeboten kommt.  

Erster Schritt: wir öffnen eine weitere Variante. Dazu klicken wir auf das rote 
Pluszeichen: 



 

Dann erscheint: 

 

Über die drei Punkte (s. Pfeil, oben) kann ich der Variante einen eigenen Namen 
vergeben. In dieser Variante könnte ich auch mit anderem Eigenkapital rech-
nen, deshalb ist zunächst noch keines vorbelegt (s. 2. Pfeil, oben). 

Für dieses Beispiel gebe ich wieder 60.000,- € als Eigenkapital ein (s.o.) und 
öffne dann über Baustein hinzufügen einen neuen Finanzierungsbaustein.  

 

Ich klicke „Darlehen“ (s. Pfeil, oben) an und erhalte folgendes: 

 

Über „Baustein hinzufügen“ lassen sich weitere Finanzierungsbausteine (wie 
z.B. KfW-Darlehen) einbauen. Ich klicke jetzt auf „Darlehen 1 erhöhen“ (s. Pfeil, 
oben).  



Danach gebe ich die Sollzinsbindung und die Monatsrate ein. Wenn ich 50,- € 
vorgebe, erhalte ich die günstigsten Angebote. (Wenn ich eine höhere Vorgabe 
mache, orientiert sich die Angebotssuche an diesem Wert.) Jetzt wird ange-
zeigt: 

  

Jetzt kann ich rechts unten auf „Angebote suchen“ klicken und erhalte entspr. 
Ergebnisse: 

 

Die Ansicht der Ergebnisse kann ich verändern, in dem ich scrolle und 
folgende Zeile suche: 

 

Hier klicke ich auf die Zeilenansicht (s. Pfeil, oben). Danach springt die Ansicht 
um und ich erhalte folgende Ansicht: 



 

Wenn ich die gelben oder roten Hinweise „bemause“, kann ich erkennen, 
warum es sich hier um einen Rot- oder Gelbfall handelt, z.B.: 

 

Wenn ich hinter den Namen der Bank klicke (s. Pfeil, unten), öffnen sich die 
Details und ich kann nacheinander schauen, wie die jeweilige Bank meinen Fall 
betrachtet: 

 



Um ein Angebot erzeugen zu können, muss ich zunächst einmal die 
„Pflichtfelder prüfen“ (s. Pfeil, unten): 

 

Es öffnet sich danach ein Fenster, das mir anzeigt, welche Pflichtangaben noch 
fehlen. Hier sieht das so aus: 

  

Man kann die Daten direkt in die Maske eingeben und dann auf „Speichern“ (s. 
Pfeil, oben) drücken. Danach wechselt die Ansicht und ich erkenne mein 
zuletzt bearbeitetes Angebot am grünen Punkt (s. Pfeil, unten): 

 

Auch lässt sich jetzt ein Angebot erstellen, indem ich auf das rote Symbol 
klicke (2. Pfeil, oben). 

Das Angebot öffnet sich in einem eigenen Tab:  

 



Evtl. sind noch ergänzende Angaben zu machen. Wenn diese gemacht sind, 
erscheinen folgende Auswahlfelder: 

 

Ich drücke „Angebot erstellen“ und das Angebot öffnet sich in einem weiteren 
Tab. Gleichzeitig wird es im Antrag unter „Angebote“ abgelegt. Um dort 
Drittbankangebote zu finden, muss man evtl. nach unten scrollen: 

 

Es empfiehlt sich, die offenen Tabs zu schließen. 

In diesem Beispielfall möchte der Kunde aber die Wüstenrot-Flex-Finanzierung, 
so dass wir wieder die „Variante“ wechseln, in dem wir auf „Variante 1“ klicken 
(s. Pfeil, unten). Die Variante 2 ist in „Drittbank“ umbenannt worden. 

 

Auch hier erzeugen wir zunächst ein Angebot, in dem wir (2.Pfeil, oben) auf das 
entspr. rote Symbol klicken. Es empfiehlt sich vor der Angebotserstellung die 
gelben Hinweise zu erledigen und auch hier auf „Prüfen“ zu klicken, damit man 
hinterher keine Überraschung erlebt. Und – bei Wüstenrot-Finanzierungen 
obligatorisch: man sollte eine WOB (s. eigene Unterlage) durchführen. Generell 
gilt freilich: Wenn die Angebotserstellung möglich ist, taucht für einen kurzen 



Moment ein grüner Hinweis oben rechts auf dem Bildschirm auf. Danach kann 
ich in den Angebotsreiter wechseln und mir das Angebot anschauen: 

 

Unter Aktionen (s. Pfeil oben) kann ich nun folgendes tun (von links nach 
rechts): 

  

Angebot herunterladen – Angebot versenden – Angebot annehmen – Angebot 
löschen.  

Ich wähle Angebot versenden (das Briefsymbol). Es öffnet sich im Reiter 
„Kommunikation“ eine Mailvorlage mit dem angehangenen Angebot: 

 

Das hier angehangene Angebot enthält keine Unterlagenliste. Wenn ich diese 
mit verschicken möchte, klicke ich auf „Anlagen auswählen“ (s. Pfeil, oben, 
NICHT auf den kleinen Pfeil!). 

Danach auf Angebote: 



 

und dann auf das Angebot selbst: 

  

Dann sieht es so aus:  

 

Hier ist jetzt ergänzend zum Angebot (das ja schon an der Mail angehangen 
war) nur noch die Unterlagenliste ausgewählt, damit der Kunde weiß, was wir 
noch von ihm benötigen. Die Mail kann ich dann aus dem System heraus 
versenden oder die Anhänge kopieren und in Outlook einfügen. 

Im Reiter „Logbuch“ kann ich einsehen, dass die Mail versandt wurde: 



 

Mein Kunde hat das Angebot angenommen und mir alle Unterlagen, die ich be-
nötige geschickt. Ich vermerke die Annahme des Angebots im Angebotsreiter 
und klicke auf das entspr. Symbol: 

 

Danach sagt mir das Programm, was noch vor der Einreichung zu erledigen ist: 

 

Wir beginnen mit den Kundenunterlagen und wechseln in den „Unterlagen-
manager“ (s. Pfeil, oben). 



 

Nach dem Klicken auf die einzelnen Felder (s. Pfeile oben) wird mir jeweils 
angezeigt, welche Unterlagen beizubringen sind bzw. welche schon hochgela-
den sind. 

 

Die ersten drei Dokumente sind automatisch hinterlegt. Zu erkennen an dem 
Kreis vor der Bezeichnung (s. Pfeil, oben). Die hoch zu ladenden Dokumente 
haben diesen Kreis nicht (s. oben Konto-/Depotauszug). 

In allen Kategorien sieht das ähnlich aus: 

     

 



Es gibt mehrere Wege, Unterlagen hochzuladen. Z.B. im Bereich „Nicht 
zugeordnet“ kann man mehrere Unterlagen hochladen: 

 

Oder indem man die konkrete Unterlage auswählt, die man hochladen möchte, 
hier z.B. den Personalausweis: 

 

In beiden Fällen drückt man auf „Unterlagen hochladen“ und folgt dann dem 
angezeigten Prozess. 

Alternativ kann man die gesammelten Unterlagen in einem Schritt hochladen 
und von der KI des Unterlagenmanagers sortieren lassen. Dazu klickt man auf 
das Upload-Feld mit dem kleinen Roboter (s. Pfeil, unten): 

  



Dann erscheint: 

 

Hier mal als „Ziehen“ ausgeführt: 

 

Danach erfolgt folgende Meldung: 

 

Durch Klicken auf „Hochladen und zuordnen lassen“ beginnt der 
Zuordnungsprozess. Während das Programm diese Aufgabe erledigt, kann 
man sich weiteren Dingen zuwenden (z.B. das Beratungsprotokoll erstellen). 



Während des Hochladens tauchen z.B. folgende Meldungen auf: 

 

Wenn das Hochladen abgeschlossen ist, kommt diese Meldung: 

 

Dass die Zuordnung läuft, sieht man auch an dieser Meldung: 

 

 

 

 

 

 



Nach dem Ende der Zuordnung erscheint eine Meldung: 

 

In diesem Fall sind von insg. 35 Seiten nur zehn nicht zugeordnet worden. Als 
Anwender muss ich in jedem Fall die Zuordnung bestätigen und die nicht zuge-
ordneten Unterlagen noch korrekt zuordnen. Dafür klicke ich zunächst auf „An-
wenden“ (s. Pfeil, oben).  

 

Dann lande ich im „Nicht zugeordnet“-Ordner: 

 

Ich kann jetzt einzelne Seiten oder auch mehrere anklicken und dann mit „Drop 
and Down“ an die richtige Stelle legen. Durch Klicken und gleichzeitigem 
Drücken von STRG markiere ich die Seiten, die ich zuordnen möchte: 

 



Und ziehe sie dann an die korrekte Stelle. Wenn alle Unterlagen aus dem „Nicht 
zugeordnet“-Ordner verteilt sind, erkenne ich an den roten Punkten (s. unten), 
welche Unterlagen vom Programm zugeordnet wurden: 

 

 

Da, wo der Punkt fehlt, habe ich selbst zugeordnet. 

Die Richtigkeit der Unterlagen ist in beiden Fällen zu prüfen. Dafür klickt man 
auf die konkrete Unterlage, so dass diese im Sichtfeld rechts erscheint: 

 

Wenn die Unterlagen passen, bestätigt man die Zuordnung durch einen Klick in 
den Kreis (s. Pfeil, oben). Dann erscheint ein grüner Haken: 

 



Dies ist mit ALLEN Unterlagen zu erledigen. 

Übrigens: man kann im Unterlagen-Manager einzelne oder mehrere Seiten auch 
drehen (Rechtsklick auf die Seite) bzw. die Gesamtansicht vergrößern oder ver-
kleinern. Dazu bedient sich des Bedienpanels:  

 

 

Die Finanzierungsanfrage für Wüstenrot braucht zwingend eine Unterschrift. 
Diese lässt sich elektronisch erledigen (Das gilt nur für Wüstenrot-Produkte). 

Wir wählen das zu unterschreibende Dokument aus und klicken dann auf 
„Unterschreiben“ (s. Pfeil): 

 

Hier beginnt ein eigener Prozess für den es eine Beschreibung und eine FAQ 
gibt. Tatsächlich ist der Prozess selbsterklärend. 

Falls nach abgeschlossener Signatur nicht sofort im Baufi-Portal das Doku-
ment entspr. gekennzeichnet ist: F5 drücken. 

Man kann im Unterlagenmanager ggf. sogar die Unterschrift sehen: 

 



Wenn alle Unterlagen korrekt hochgeladen und die Unterschriften getan sind, 
bekomme ich auf der Angebots-Seite folgende Ansicht: 

 

Jetzt fehlt noch die Beratungsdokumentation. Auf „Erledigen“ (s. Pfeil, oben) 
klicken und die 4 Schritte durchführen, danach wird der Download angeboten: 

 

Vor der Einreichung ist dann auf jeden Fall noch die Provisionsverteilung zu 
regeln. Dazu auf „Zur Provisionsverteilung“ (s. Pfeil oben) klicken. 

 



Mindestens der rote Punkt für die Produktionswertung ist anzuklicken (s. Pfeil, 
oben), der Name des einreichenden ADPs sollte vorbelegt sein, ansonsten 
einfach den Namen eingeben und bestätigen. 

Wenn auch das erledigt ist, sind alle ToDos vor Einreichung grün und man 
kann den Antrag absenden. 

 

Dazu wechselt man auf das Dashboard: 

 

Dort sucht man den Antrag, den man abschicken möchte und klickt dann auf 
die drei roten Punkte (s. Pfeil, unten): 

 

 

Hier wird mir das Absenden angeboten: 

 



Wenn ich das anklicke, öffnet sich ein eigenes Fenster: 

 

Ich komme erst auf weiter, nachdem ich unter „Hinweise an die Beraterin/den 
Berater“ etwas geschrieben habe, zumBeispiel: 

 

Jetzt nur noch auf „Weiter“ klicken. Sicherheitshalber werde ich nochmal 
darauf hingewiesen, was ich hier tue: 

 



Wenn ich jetzt auf Absenden klicke, ist der Antrag weg und ich kann dies im 
Dashboard an dem kleinen Pfeil sofort erkennen (s. Pfeil, unten): 

 

 

 

 

Das war es schon! 😊 

 

 

 


