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Základní informace

▪ Na následujících slidech naleznete podrobný návod jak založit obchod, co dělat po 
schválení úvěru a jak požádat o čerpání úvěru

▪ Pro práci doporučujeme použít webové prohlížeče Google Chrome, Microsoft Edge a 
Safari

▪ Do NOBY se přihlásíte na adrese https://noby.cz

▪ Popis, jak se přihlásit naleznete v samostatné prezentaci Přihlašování

▪ V případě dotazů se neváhejte obrátit na e-mail nebo na svého Key Account 
Managera

https://noby.cz/
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Přehled obchodních případů
Kliknutím na ikonu se 
dostanete na seznam 
dokumentů ke stažení:

Zde naleznete své 
identifikační údaje 
a možnost se odhlásit

Jana Nováková
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Přehled obchodních případů

Zde naleznete seznam 
rozpracovaných 
případů
Kliknutím obchod 
otevřete

Stisknutím tlačítka 
Nový produkt 
zahájíte modelaci 
nového obchodu
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Výběr produktu

Vyberete typ produktu a 
pokračujete k modelaci 
obchodu

Volba Hypoteční úvěr zahrnuje:
- Standardní HÚ
- HÚ bez nemovitosti
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Modelace

Vyplníte základní 
informace klienta

Nebo klienta 
vyhledejte 
prostřednictvím 
“lupy“ 

Můžete využít Nápovědu, 
která se vždy vztahuje 
k dané obrazovce
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Modelace

Pro zpřesnění 
modelace můžete 
vyplnit i Rozšířené 
parametry úvěru. 
Naleznete zde i 
informace 
k developerským 
projektům

Pokud se jedná o koupi 
nemovitosti v rámci 
developerského projektu, zde 
vyberete konkrétní projekt

Pro zpřesnění modelace 
můžete vyplnit i další 
parametry úvěru (den splácení, 
termín čerpání, pojistky apod.)
Tyto údaje nejsou povinné.



Úroveň zabezpečení Manuál Noby 11

Bonita
Pro zpřesnění modelace můžete ověřit Finanční situaci žadatelů – bonitu 
(nepovinný krok, orientační výpočet BEZ volání skóringu)

Po vyplnění údajů kliknete na 
tlačítko Spočítat
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Zobrazení výpočtů, Individuální cena
Výpočet parametrů úvěru, kde 
uvidíte: 
▪ výši měsíční splátky
▪ úrokovou sazbu
▪ garanci úrokové sazby
▪ (bonitu)

Klientovi můžete předat:
▪ Nabídku
▪ Kalkulaci (bez identifikace 

klienta)
▪ Splátkový kalendář

Individuální cena (IC) může mít dvě části – sleva na sazbě a 
sleva na poplatku. IC je schvalována Hypotečním specialistou.
▪ Pokud chcete využít obě slevy, zadávejte je  najednou. Na 

obchodu může být zadaná jen jedna IC
▪ Sleva na sazbě se aplikuje na všechny varianty úvěru (LTV, 

fixace, splatnost, “skládačka“)
▪ IC je platná do konce Garance úrokové sazby
Pozor: pokud využijete individuální slevy, Nabídka nebude 
obsahovat garanci úrokové sazby.
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Zobrazení výpočtů, Individuální cena

Možnost zadání snížení 
poplatku za poskytnutí 
hypotečního úvěru naleznete 
ve Výsledku výpočtu.
Žádost se pak předává na 
hypotečního specialistu 
společně s případnou žádosti o 
slevu z úrokové sazby  
prostřednictvím Cenové 
výjimky.

Slevu za úrokové sazbě zadáváte 
v Modelaci, viz předchozí slide
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Rozcestník
Individuální cena 2

Domácnost a její žadatelé

Založení žadatele
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Rozcestník
Po kliknutí na tlačítko Další se dostanete na Rozcestník obchodu, kde postupně 
vyplníte všechny požadované informace a máte přehled o jednotlivých částech 
obchodu

Pokud jste v předchozím kroku 
zadali  IC, zobrazí se pole s Cenovou 
výjimkou. 
Po jejím schválení se změní barva 
stavu na zelenou.
Pokud jste IC nezadali, toto pole se 
neobrazí.

Pole Domácnost a její žadatelé pro 
zadání žadatelů, příjmů a výdajů.

Další parametry obchodu – 
doplňující informace
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Cenová výjimka

V žádosti o cenovou výjimku 
doplníte komentář, případně 
nahrajete přílohu

Po doplnění odešlete na 
Hypotečního specialistu ke 
schválení
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Domácnost a její žadatelé
První krok – identifikace žadatele. Je 
potřeba kliknout na lupu a vyhledat 
žadatele. Pokud není nalezen, je 
potřeba jej založit (následující stránky)

Zde můžete přidat 
spolužadatele

Zde můžete přidat 
druhou domácnost “+“

Zde zadáváte příjmy a 
závazky Žadatele. 
U příjmů z podnikání 
využijete Příjmové 
kalkulačky (formát .xls)

Náklady domácnosti
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Vyhledání / identifikace žadatele

Pro identifikaci klienta vyplníte požadované údaje a 
kliknete na tlačítko Identifikovat.
Pokud jde o existujícího klienta KB, jeho údaje se načtou a 
můžete pokračovat.
Pokud klienta neidentifikujeme, můžeme jej založit jako 
klienta nového.
Pozor – při zadávání osobních údajů dbejte zvýšené 
opatrnosti a údaje zadávejte přesně.

Pokud se nedaří žadatele nalézt – identifikovat, 
zkontrolujte pro jistotou zadané údaje (případně je 
změňte pomocí tlačítka Změnit údaje) a pokud je vše 
v pořádku, klikněte na Založit nový subjekt
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Založení žadatele

Vyplníte všechny 
požadované údaje a 
kliknete na tlačítko 
Založit

Adresu vyhledejte 
pomocí našeptávače.
Pokud není adresa 
nalezena, zatrhněte 
Ruční zadání a postupně 
zadejte požadované 
informace.
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Založení žadatele

Proběhne kontrola Základních registrů 
a pokud klient není nalezen, kliknete 
na Pokračovat a vyplníte další 
požadované údaje

Zkontrolujte vyplněné údaje, doplňte 
zbývající a případně opravte chybně 
zadaná pole. 
Následně klikněte na Založit. 
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Založení žadatele

Postupně vyplňte ostatní 
požadované údaje a pokračujte 
stiskem tlačítka Další. 
Pokud chybí některý z 
povinných údajů, Noby vás 
upozorní červeným 
zvýrazněním. 
Stiskem tlačítka Další končí 
zadání nového žadatele – 
neklienta. 
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Založení žadatele

Jakmile je klient založen, objeví se u 
klienta místo lupy “očičko“, kde 
máte náhled na vyplněné údaje.
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Rozcestník
Příjmy

Závazky a Výdaje

Další parametry
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Příjmy a Závazky

Pro zadání příjmu klienta kliknete na 
Přidat příjem
U příjmů z podnikání využijete 
Příjmové kalkulačky.
Pokud klient využívá paušální daně, 
kalkulačku pro výpočet příjmu 
naleznete v Obecných dokumentech

Závazky vložíte v Přidat závazek

Obecné dokumenty
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Příjmy

Vyplníte požadované údaje o 
příjmu klienta.
Pokud již máte k dispozici 
Potvrzení o příjmech, můžete 
vyplnit i další údaje (tato část 
není povinná)

Další varianty příjmů
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Zamykání příjmů

Pokud jste si jistí, že jste zadali příjmy 
správně, můžete je uzamknout. Tím se spustí 
verifikace příjmů. Zadané údaje již nelze 
měnit. Uzamknutí není povinné.
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Závazky

Vyplníte údaje o závazku klienta

Zde můžete přidat korekci 
závazku
▪ Závazek bude splacen před 

čerpáním
▪ Závazek bude konsolidován
V takovém případě nebude 
závazek počítán do bonity

Pro Debet a Kreditní kartu 
můžete vybrat Snížení závazku 
a vyplníte na jakou částku se 
závazek sníží.
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Výdaje domácnosti, bonita

Vyplníte další 
parametry 
domácnosti
Definici 
jednotlivých 
nákladů 
naleznete v 
Nápovědě.
Vyplníte údaje o 
dětech.

Po vyplnění můžete znovu spočítat 
bonitu, nebo data jen uložit a 
pokračovat na další parametry

Výsledek vyhodnocení bonity
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Další parametry

Na rozcestníku vždy vidíte, které 
části obchodu jsou zadané, případně 
čekají na vyplnění.
Cenová výjimka bude zelená po 
potvrzení žádosti o slevu 
Hypotečním specialistou
Pokračovat v dalších částech 
obchodu lze i bez schválené výjimky.
Další části obchodu se otevřou po 
zadání předchozích částí.

Pokračujete na Další parametry
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Další parametry

V dalších parametrech vyplníte údaje 
o Objektu úvěru a vyberete, zda 
nemovitost bude sloužit i jako 
zajištění úvěru.
Můžete přidat i další objekt úvěru.

Vyplníte další parametry a vyberete 
formu podpisu Smlouvy o úvěru – 
fyzicky/elektronicky

Kliknutím na Pokračovat údaje 
uložíte a vrátíte se na Rozcestník
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Rozcestník
Podepisování

Fyzický podpis
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Podepisování

Po vyplnění všech požadovaných 
údajů můžete přejít k podpisu 
Žádosti
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Fyzický podpis

Před podpisem dokumentů 
si můžete zobrazit jejich náhled 

Výběr způsobu 
podpisu

Postup pro podpisy je 
stejný pro všechny typy 
dokumentů
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Fyzický podpis
Originál Žádosti musíte doložit do 
Banky do 10 pracovních dnů.

Krok 1 – stažení dokumentu

Krok 2 – Potvrzení ověření 
totožnosti a podpisu žádosti

Krok 3 – Vložení skenu podepsané 
žádosti.
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Fyzický podpis

Při vložení podepsané Žádosti o 
úvěr zadáte název dokumentu a 
pokračujete tlačítkem Nahrát
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Fyzický podpis - podepsáno

Potvrzení o podepsání

Potvrzení o ověření

Přiložený dokument – sken 
žádosti
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Fyzický podpis – přehled dokumentů k podpisu

Proces opakujete u dokumentu Prohlášení 
o daňové rezidenci (u neklienta. U 
stávajícího klienta se dokument 
nepodepisuje).

Podepsaný dokument

Dokument čekající na 
podpis (Připraveno)

Po podpisu všech 
dokumentů je možné přejít 
ke skóringu.
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Skóring
Skóring

Ocenění

Předání obchodu

Komentář pro zpracovatele

Přehled
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Skóring

Na Rozcestníku se aktivovala karta 
Skóringu. 
Pozor: Po kliknutí na Scoring se 
rovnou spouští kontrola registrů.
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Skóring

Vyhodnocení Žádosti může chvíli 
trvat.
Pokud se objeví chyba, je potřeba 
akci opakovat.
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Výsledek skóringu

Zelená barva znamená, že 
scoring registrů i bonita je OK.
Na výsledku vyhodnocení 
vidíte limity úvěru i splátky.
Jsou zobrazeny hodnoty DTI, 
DSTI, LTV, atd.

Ve spodní části jsou doplňující 
informace k výsledku 
skóringu.

Pozor – negativní výsledek 
skóringu neznamená, že 
obchod nelze odeslat ke 
zpracování. Obchod 
zanalyzujeme a posoudíme 
individuálně.



Úroveň zabezpečení Manuál Noby 42

Ocenění

Po skóringu se na Rozcestníku 
aktivuje karta Ocenění nemovitosti. 
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Ocenění

Kliknutím na Ocenit 
zahájíte objednání 
ocenění nemovitosti.

Můžete přidat další 
nemovitost jako zajištění 
tlačítkem Přidat zajištění.

Pokud jste na záložce Další parametry u objektu úvěru zaškrtli Slouží k zajištění, přednastaví 
se tato nemovitost do Ocenění. Pokud chcete toto ocenění vyřadit, přejděte do záložky Další 
parametry a zatržítko deaktivujte (nemá aktivní “odpadkový koš“)
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Ocenění

Vyplníte parametry nemovitosti 
(různé druhy nemovitosti mohou 
vyžadovat různé údaje).

Pozor: na základě vyplněných 
informací proběhne výběr typu 
ocenění, proto je nutné vyplnit 
údaje přesně.
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Ocenění
Pomocí našeptávače vyberete 
adresu nemovitosti a následně i 
číslo bytové jednotky
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Ocenění

Zkontrolujete adresu i číslo bytové 
jednotky a tlačítkem Pokračovat proběhne 
kontrola na Katastru nemovitostí. Zobrazí 
se vám vlastník nemovitosti a všechny 
nemovitosti na daném LV.

Zaškrtnutím vyberete 
nemovitosti pro 
ocenění.

Po výběru nemovitosti LV uložíte
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Ocenění

Po zadání parametrů 
nemovitosti 
a její identifikaci kliknete 
na Vybrat typ ocenění
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Ocenění

Způsob ocenění se vybírá 
automaticky na základě 
vložených parametrů

Typy ocenění
▪ Online
▪ DTS (interní ocenění)
▪ Standardní ocenění
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Ocenění

Pokud je vybráno ONLINE 
ocenění, vyplníte 
požadované údaje.
Parametry je potřeba vyplnit 
přesně.
Po vyplnění všech 
požadovaných údajů kliknete 
na tlačítko Ocenit.

Pravidla pro on-line ocenění
- Uveďte přesnou vnitřní 

plochu bytu bez balkónů, 
lodžií, sklepů či komor vně 
bytu

- Vložte dokument potvrzující 
podlahovou plochu

- Přiložte 2 fotografie bytu, 
jedna interiér, druhá exteriér 
(bytový dům)
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Ocenění

Zobrazí se vám výsledek ocenění 
a informace, zda bude 
požadováno kontrolní ocenění

Pokud je kontrolní ocenění 
požadováno, vyplníte kontaktní 
osobu, která umožní prohlídku 
nemovitosti.

Zde můžete požádat o Standardní 
ocenění, pokud cena nemovitosti 
nesouhlasí a jsou relevantní důvody 
pro přecenění.
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Ocenění

Před dokončením ocenění je 
potřeba vložit dokument 
potvrzující podlahovou plochu a 
fotografie nemovitosti.
Dokumenty vložíte tlačítkem 
Vložit dokument

Seznam požadovaných dokumentů 
pro interní nebo standardní 
ocenění naleznete v Navigátoru 
příloh
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Ocenění

Tlačítkem Přidat dokument vložíte 
dokumenty a fotografie z vašeho 
počítače.
U každého dokumentu zadáte 
název a vyberete kategorii.
Dokumenty se k ocenění uloží 
tlačítkem Nahrát
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Navigátor příloh

V Navigátoru příloh naleznete 
seznamy dokumentů pro jednotlivé 
typy nemovitostí.
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Zobrazení příloh

Na kartě ocenění vidíte vložené 
dokumenty

Po nahrání všech dokumentů 
kliknete na Dokončit ocenění
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Základní informace

Ocenění nemovitosti je dokončeno.
Na výsledek kontrolního ocenění se 
nečeká, termín je až 30 dnů.
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Předání obchodu

Po vyplnění všech 
požadovaných údajů a 
dokumentů je možné 
předat obchod přímo do 
zpracování tlačítkem 
Předat ke zpracování. 

V takovém případě jde 
obchod rovnou na 
zpracovatele a Hypoteční 
specialista nemůže do 
obchodu zasáhnout.

Po předání obchodu do 
zpracování již není možné 
upravovat parametry 
obchodu, lze pouze vkládat 
dokumenty.

Předat obchod na Hypotečního 
specialistu může poradce vždy 
před předáním na zpracování.

I po předání obchodu na 
hypotečního specialistu může 
poradce měnit parametry 
obchodu a vkládat další 
informace a dokumenty.
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Základní informace

Poradce může před odesláním vložit 
komentář pro zpracovatele se všemi 
doplňujícími informacemi k obchodu.
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Čerpání
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Zobrazení rozpracovaného obchodu z Přehledu

Na Detailu obchodu vidí poradce 
základní údaje o obchodu (podle 
stavu) a může:
▪ Vkládat dokumenty
▪ Zadávat úkoly (dotazy / 

konzultace)

Pokud se vracím k rozpracovanému 
obchodu, zobrazí se obrazovka 
Přehledu, kde jsou vidět základní 
informace k obchodu a další 
informace. Na Rozcestník obchodu se 
dostanu tlačítkem Pokračovat.
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Úkoly

Záložka Úkoly slouží pro zadávání dotazů a konzultací ze strany poradce.
Poradce zde také nalezne úkoly/dotazy od zpracovatele, například 
požadavek na doložení dokumentu, apod.
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Konzultace k obchodu

Vyberete typ požadavku, text dotazu a 
případně vložíte dokument, který 
doplňuje zadaný dotaz. 
Tlačítkem Odeslat se dotaz odešle na 
příslušného pracovníka Banky.

Obecný dotaz je směřován na 
aktuálního zpracovatele podle stavu 
obchodu – například při přípravě 
obchodu jde na Zpracovatele, při 
čerpání dotaz přijde do týmu Čerpání
Dotaz k ocenění – dotaz na konkrétní 
ocenění s přiděleným ID
Dotaz k zajištění – obecný dotaz na 
Správu zajištění (platnost ocenění, 
existence pojistné smlouvy apod.)
Dotaz na Hypotečního specialistu – 
dotaz na specialistu, který má daného 
obchodníka na starosti.
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Předání obchodu na Hypotečního specialistu

Rozpracovaný obchod je možné 
předat na Hypotečního specialistu.

Pozor – pokud chcete na předaném 
obchodu provádět změny parametrů, 
vždy se domluvte s Hypotečním 
specialistou, ať si navzájem neměníte 
údaje pod rukama.
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Přehled – stav obchodu

Stav obchodu včetně 
zadaných úkolů 
je k dispozici
na Přehledu případů
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Storno žádosti

Na Rozcestníku obchodu můžete 
obchod stornovat

Pokud obchod ještě není 
odeslaný ke zpracování, je 
možné jej stornovat v Noby.

Pokud už je obchod 
odeslaný ke zpracování, pak 
se o storno žádá 
prostřednictvím konzultace.
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Storno žádosti, potvrzení o stornu
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Přehled - vkládání dokumentů

Všechny dokumenty požadované 
pro schválení obchodu 
nahráváte do záložky 
Dokumenty tlačítkem Vložit 
dokument.
Všechny nahrané dokumenty si 
můžete zobrazit v náhledu, nebo 
stáhnout.

Záložka Dokumenty
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Dokumenty Detail obchodu – Dokumenty – Smluvní 
dokumentace.
Zde uvidíte nahranou smluvní dokumentaci.
ESIP naleznete v Ostatních dokumentech.
Smluvní dokumentaci netisknete!

V případě fyzického podpisu Smluvní dokumentaci 
připravuje Hypoteční specialista, který se s vámi 
domluví na způsobu předání.

V případě elektronického podpisu přejdete k podpisu v 
aplikaci.
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Podmínky ke splnění

Na Detailu obchodu uvidíte po 
schválení úvěru Podmínky ke 
splnění.
Zde jsou uvedené
▪ Podmínky čerpání
▪ Podmínky po čerpání
▪ Další povinnosti klienta

Kliknutím na očičko ze 
zobrazí celý text podmínky a 
možnost vložení dokumentu

Další dokumenty můžete 
vkládat tlačítkem 
Doložit dokument

Záložka 
Podmínek
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Splnění podmínky

V detailu podmínky vidíte text 
celé podmínky a máte možnost 
vložit požadovaný dokument 
tlačítkem Doložit dokument
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Požadavky a změny

Žádost o čerpání vyplníte v sekci 
Požadavky a změny – Nový 
požadavek – Žádost o čerpání - 
Vytvořit

Záložka Požadavky 
a změny
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Žádost o čerpání

Po vytvoření žádosti o čerpání 
vyplníte požadované údaje a 
pokračujete k podpisu.
V první žádosti o čerpání vyplňujete i 
číslo účtu, ze kterého bude probíhat 
splácení úvěru.

Číslo účtu ke splácení

Pokud žádost o čerpání podává spolužadatel (ne 
hlavní žadatel), musí doložit ještě dokument 
Sdělení čísla účtu ke splácení úvěru.

Čerpání – přidejte 
částku a cílový účet
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Zadání čerpání
V detailu Požadovaného čerpání vyplníte 
částku a údaje o účtu a uložíte.
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Kontakty



Úroveň zabezpečení Manuál Noby 74

Kontakty

V případě problémů se zadáním či zpracováním úvěru se můžete obrátit na:

 Svého hypotečního specialistu

 Svého KAMa

 Linku obchodní podpory - 955 559 553
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